BUPATI MUARO JAMBI 
PROVINSI JAMBI 


KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 144 /Kep.Bup/ORG/2022 


TENTANG 


PENETAPAN HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA SERTA 


PETA JABATAN PERANGKAT DAERAH 


DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN MUARO JAMBI 


Menimbang 


Mengingat 


a. 


BUPATI MUARO JAMBI, 


bahwa untuk melaksanakan ketentuan dalam Pasal 6 
ayat (1) Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 
tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban 
Kerja, menetapkan “hasil analisis jabatan dan analisis 
beban kerja pada instansi Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah ditetapkan oleh Pejabat Pembina 
Kepegawaian (PPK)”, untuk itu perlu Penetapan Hasil 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja serta Peta 
Jabatan Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Muaro Jambi, 


bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
dalam huruf a, perlu ditetapkan dengan Keputusan 
Bupati Muaro Jambi, 


Undang-Undang Nomor 54 Tahun 1999 tentang 
Pembentukan Kabupaten Sarolangun, Kabupaten Tebo, 
Kabupaten Muaro Jambi dan Kabupaten Tanjung Jabung 
Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 
Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3903), sebagaimana telah diubah dengan 
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2000 tentang 
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 54 Tahun 1999 
tentang Pembentukan Kabupaten Sarolangun, Kabupaten 
Tebo, Kabupaten Muaro Jambi dan Kabupaten Tanjung 
Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000 
Nomor 81, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3969), 


. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 


Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana 
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang- 
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua 
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembar 
Negara Republik Indonesia Nomor 5679), 


10. 


El 


Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5887), sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 
2019 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah 
Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 
187, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6402): 


Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 12 Tahun 2008 
tentang Pedoman Analisis Beban Kerja di Lingkungan 
Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah 


Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2012 
tentang Analisis Jabatan di Lingkungan Kementerian 
Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 483) : 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 41 Tahun 2018 tentang 
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri Sipil 
di Lingkungan Instansi Pemerintah (Berita Negara 
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 1273), 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang 
Pedoman Analis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (Berita 
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 26), 


Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor : 10 
Tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penyusunan 
Kebutuhan Aparatur Sipil Negara (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2021 Nomor 845), 


Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 131.15-3003 
Tahun 2017 tentang Pengangkatan Bupati Muaro Jambi 
Provinsi Jambi, 


Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Nomor 17 
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 
Perangkat Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi Tahun 2016 Nomor 17), sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Nomor 
1 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi Nomor 17 Tahun 2016 tentang 
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi Tahun 2021 Nomor 1), 


Peraturan Bupati Nomor 48 Tahun 2019 tentang Nama 
Jabatan, Kelas Jabatan dan Nilai Jabatan untuk Jabatan 
Struktural, Jabatan Pelaksana dan Jabatan Fungsional 
Tertentu di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi (Berita Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Tahun 2019 Nomor 48), 


Menetapkan : 


KESATU 


KEDUA 


KETIGA 


KEEMPAT 


MEMUTUSKAN: 


Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja serta Peta 
Jabatan Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Muaro Jambi, sebagaimana tercantum dalam 
Lampiran Keputusan Bupati ini. 


Hasil Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja serta Peta 
Jabatan sebagaimana dimaksud pada Diktum KESATU 
Keputusan Bupati ini, dipergunakan sebagai pedoman bagi 
penyusunan kebijakan di bidang Kelembagaan, 
Ketatalaksanaan dan Kepegawaian Perangkat Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi serta sebagai pedoman pokok dalam 
penyusunan formasi pegawai dan syarat jabatan dalam 
pengangkatan dan perencanaan kebutuhan pendidikan dan 
pelatihan. 


Pedoman sebagaimana dimaksud pada Diktum KEDUA 
Keputusan Bupati ini, menjadi dasar Keputusan 
Pengangkatan dalam Jabatan Pelaksana dan Jabatan 
Fungsional pada tiap Perangkat Daerah di Lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi dengan memperhatikan 
pangkat/golongan, pendidikan, kompetensi dan diklat tekhnis 
yang telah diikuti. 


Keputusan Bupati ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 


Ditetapkan di Sengeti 
pada tanggal 6 ppat 2022 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN I: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :94g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnt 2022 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Daerah 


Sekretaris Daerah, Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat, Asisten Perekonomian, dan Pembangunan, 
Asisten Administrasi Umum, Staf Ahli Bupati Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik, Staf Ahli Bupati Bidang 
Ekonomi, Keuangan dan Pembangunan, Staf Ahli Bupati Bidang Kesejahteraan Masyarakat dan Sumber Daya 
Manusia dan Para kepala OPD lingkup Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


1. Bagian Tata Pemerintahan 2. Bagian Kesejahteraan Rakyat 3. Bagian Hukum 4. Bagian Kerja Sama dan 
Administrasi Kewilayahan 5. Bagian Perekonomian 6. Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 7. Bagian 


Pengadaan Barang dan Jasa 8. Bagian Umum dan Perlengkapan 9. Bagian Organisasi 10. Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 11. Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Memimpin, merencanakan, menyusun, mengatur, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan, mengevaluasi 
dan melaporkan pelaksaan kegiatan serta memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat daerah 
kabupaten. 


S-1 (Strata satu) diutamakan S-2 (Strata dua) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Kepemimpinan, Manajemen Kebijakan Publik, - Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen 
Konflik,Aparatur Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen 
Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Manajemen Kewirausahaan, Analisis 
Jabatan . 


Pernah menduduki eselon II.b minimal 2 kali ditempat yang berbeda 
HASIL JUMLAH 
PA maan 


Mengoordinasikan penyusunan rencana, 
Dokumen 


program, kebijakan dan anggaran Pemerintah 
—rt 


Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas dan 

kinerja 
ane 
emaan | 03 | 00 


— si Is 


— ME 
Bisa 02k 


3 Kk 
Ba TANGAN Ik 


sma oa |» 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran tugas 


Mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan 
perangkat daerah dalam rangka optimalisasi 
manajemen kinerja 


Membina dan memberi dukungan administrasi 
dalam rangka kelancaran tugas dan fungsi 


Membina dan menata organisasi dan tatalaksana 
dalam rangka menciptakan kelembagaan yang 
tepat fungsi, ukuran, efektif, efisien dan terukur. 


mengoordinasikan penyusunan peraturan 
perundang-undangan dan pelaksanaan advokasi 
hukum dalam rangka deregulasi dan supremasi 
hukum 


Menyelenggarakan pengelolaan barang 

milik/ kekayaan negara dan pelayanan pengadaan 
barang/jasa 

Mengevaluasi dan menilai kinerja dan kebijakan 
daerah dalam rangka meningkatkan kapasitas 
organisasi 


Mengelola ketatausahaan, kerumahtanggaan dan 
keuangan Sekretariat Daerah 


Mengevaluasi dan melaporkan penyelenggaraan 
administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan 
barang dan jasa, umum dan kerumahtanggaan 
pada Sekretariat Daerah 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala 
kegiatan 1250 
Daerah sesuai dengan bidang tugas. 
JUMLAH 


1857,00 


| asa | 486 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Recana kerja tahunan 


Petunjuk kerja 


Terkoordinirnya kegiatan perangkat daerah secara efektif 


Pembinaan administrasi dan aparatur 


8 BAHAN KERJA 5 


Pembinaan dalam rangka penataan organisasi dan tata laksana 


Terkoordinirnya dan terlaksananya penyusunan peraturan perundang-undangan dan advokasi hukum 


Terlaksananya pengelolaan barang milik/ kekayaan negara dan pengelolaan barang dan jasa 
Hasil evaluasi pelaksanaan penilaian kinerja dan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah 
Terkelolanya ketatausahaan, kerumahtanggaan dan keuangan Sekretariat Daerah 


Dokumen laporan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa, perlengkapan dan kerumahtanggaan 


lingkup Setda 


Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaal 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


Sebagai 
pemerintah TAN 


Peraturan perundang-undangan, data, informasi dan 


Sebagai 
laporan, yang berkaitan dengan penataan kelembagaan, Set 


Peraturan perundang-undangan, data, dan informasi terkait 
produk hukum 


Data dan informasi Sebagai 


Sebagai 


Peraturan Perundang-undangan, data, laporan, usulan, 
masalah dan instrusi bupati, 


Sebagai 


Peraturan perundang-undangan, data, laporan dan Tata 
naskah dinas 


Peraturan Perundang-undangan, data, laporan, usulan, Sebagai 
masalah dan instrusi bupati, 8 


Disposisi atasan Sebagai 


Sebagai 


Da. 


han 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
1 Ng Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
erencanaan, kebijakan dan penganggaran daerah 


p 

Peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas 
pokok dan fungsi, peningkatan kinerja, analisis jabatan dan kelancaran ksanaan tugas 
analisis beban kerja 


Peraturan perundang-undangan terkait perangkat daerah, 


kelancaran ksanaan tugas 
SOP dan OTK 


Peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas 
pokok dan fungsi 


a 
Pe 
3 
4 
5 Peraturan perundang-undangan terkait perangkat daerah, 
6 
Aa 
ai 
z 
z 


kelancaran ksanaan tugas 


ntuk kelancaran ksanaan tugas 


SOP dan OTK 


Peraturan perundang-undangan U kelancaran ksanaan tugas 


ntuk pela. 
Peraturan perundang-undangan terkait barang dan jasa 
Peraturan perundang-undangan 
Peraturan perundang-undangan, SOP dan OTK 
10 Peraturan perundang-undangan, SOP dan OTK 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan perangkat daerah 

Bimbingan dan pengarahan dalam rangka kelancaran tugas dan fungsi 

Bimbingan dan pengarahan dalam rangka penataan kelembagaan 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan 
Kebenaran dan Keakuratan pengelolaan barang dan jasa serta kekayaan milik negara, 

Kebenaran dan Keakuratan dokumen penilaian kinerja dan kebijakan daerah, 


Kebenaran dan Keakuratan dokumen ketatausahaan, kerumahtanggaan dan keuangan Sekretariat Daerah, 


Kebenaran dan Keakuratan laporan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa, umum dan 
kerumahtanggaan pada Sekretariat Daerah, 


Laporan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam menjalankan tugas dan fungsi 
Melakukan penilaian terhadap kinerja staf, memberikan teguran terhadap staf yang tidak disiplin 


Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam menjalankan tugas dan fungsi 


Menberikan dorongan, semangat kerja dan pembinaan kepada staf 


12 KORELASI JABATAN 


5 Menberikan dorongan, semangat kerja dan pembinaan kepada OPD. 
Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam penyusunan peraturan perundang-undangan 
Va Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberikan penugasan/arahan dan memberikan penilaian terhadap kinerja OPD 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
10 Memberikan penugasan/arahan terkait pengelolaan keuangan, kepegawaian, barang dan jasa, umu dan rumah 
tangga 
11 memberikan saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Pemerintah 

Bupati Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Pemerintah 

Wakil Bupati Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Sekretariat Daera 

Asisten Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 
Sekretariat Daera 

Kepala Bagian Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 
Sekretariat Daerah 

Kasubbag Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 

Kementerian terkait Koordinatif dan Konsultatif 
. 1 DPRD Kabupaten £ . 5 
Pimpinan dan anggota DPRD Md Jab Koordinatif dan kolegial 


OPD di lingkungan 
Pemerintah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pejabat struktural Koordinatif dan kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


2 
Oo 


FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Ce okeadaan tempat tega Ko 
Ce esaran iii 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ta Pe Se ka 


a Keterampilan kerja 5 
Kompetensi dalam perencanaan, pengorganisasian SKPD, orientasi pada kualitas, kepemimpinan, 
integritas, pengambilan keputusan, berpikir analitis, berkinerja, kemampuan dalam membangun kerjasan 
dan membangun jaringan 


b Bakat Kerja : G,Vv,sS 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I, F 
d Minat Kerja : s,Cc 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:00, O1, 02, 03, 05, 07, 08 
Hubungan dengan Benda Ni 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 15 (Lima Belas) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN I: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :94g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnt 2022 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Daerah 


Sekretaris Daerah, Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat, Asisten Perekonomian, dan Pembangunan, 
Asisten Administrasi Umum, Staf Ahli Bupati Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik, Staf Ahli Bupati Bidang 
Ekonomi, Keuangan dan Pembangunan, Staf Ahli Bupati Bidang Kesejahteraan Masyarakat dan Sumber Daya 
Manusia dan Para kepala OPD lingkup Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


1. Bagian Tata Pemerintahan 2. Bagian Kesejahteraan Rakyat 3. Bagian Hukum 4. Bagian Kerja Sama dan 
Administrasi Kewilayahan 5. Bagian Perekonomian 6. Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 7. Bagian 


Pengadaan Barang dan Jasa 8. Bagian Umum dan Perlengkapan 9. Bagian Organisasi 10. Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 11. Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Memimpin, merencanakan, menyusun, mengatur, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan, mengevaluasi 
dan melaporkan pelaksaan kegiatan serta memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat daerah 
kabupaten. 


S-1 (Strata satu) diutamakan S-2 (Strata dua) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Kepemimpinan, Manajemen Kebijakan Publik, - Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen 
Konflik,Aparatur Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen 
Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Manajemen Kewirausahaan, Analisis 
Jabatan . 


Pernah menduduki eselon II.b minimal 2 kali ditempat yang berbeda 
HASIL JUMLAH 
PA maan 


Mengoordinasikan penyusunan rencana, 
Dokumen 


program, kebijakan dan anggaran Pemerintah 
—rt 


Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas dan 

kinerja 
ane 
emaan | 03 | 00 


— si Is 


— ME 
Bisa 02k 


3 Kk 
Ba TANGAN Ik 


sma oa |» 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran tugas 


Mengoordinasikan dan mengendalikan kegiatan 
perangkat daerah dalam rangka optimalisasi 
manajemen kinerja 


Membina dan memberi dukungan administrasi 
dalam rangka kelancaran tugas dan fungsi 


Membina dan menata organisasi dan tatalaksana 
dalam rangka menciptakan kelembagaan yang 
tepat fungsi, ukuran, efektif, efisien dan terukur. 


mengoordinasikan penyusunan peraturan 
perundang-undangan dan pelaksanaan advokasi 
hukum dalam rangka deregulasi dan supremasi 
hukum 


Menyelenggarakan pengelolaan barang 

milik/ kekayaan negara dan pelayanan pengadaan 
barang/jasa 

Mengevaluasi dan menilai kinerja dan kebijakan 
daerah dalam rangka meningkatkan kapasitas 
organisasi 


Mengelola ketatausahaan, kerumahtanggaan dan 
keuangan Sekretariat Daerah 


Mengevaluasi dan melaporkan penyelenggaraan 
administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan 
barang dan jasa, umum dan kerumahtanggaan 
pada Sekretariat Daerah 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan Kepala 
kegiatan 1250 
Daerah sesuai dengan bidang tugas. 
JUMLAH 


1857,00 


| asa | 486 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Recana kerja tahunan 


Petunjuk kerja 


Terkoordinirnya kegiatan perangkat daerah secara efektif 


Pembinaan administrasi dan aparatur 


8 BAHAN KERJA 5 


Pembinaan dalam rangka penataan organisasi dan tata laksana 


Terkoordinirnya dan terlaksananya penyusunan peraturan perundang-undangan dan advokasi hukum 


Terlaksananya pengelolaan barang milik/ kekayaan negara dan pengelolaan barang dan jasa 
Hasil evaluasi pelaksanaan penilaian kinerja dan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah 
Terkelolanya ketatausahaan, kerumahtanggaan dan keuangan Sekretariat Daerah 


Dokumen laporan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa, perlengkapan dan kerumahtanggaan 


lingkup Setda 


Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaal 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


Sebagai 
pemerintah TAN 


Peraturan perundang-undangan, data, informasi dan 


Sebagai 
laporan, yang berkaitan dengan penataan kelembagaan, Set 


Peraturan perundang-undangan, data, dan informasi terkait 
produk hukum 


Data dan informasi Sebagai 


Sebagai 


Peraturan Perundang-undangan, data, laporan, usulan, 
masalah dan instrusi bupati, 


Sebagai 


Peraturan perundang-undangan, data, laporan dan Tata 
naskah dinas 


Peraturan Perundang-undangan, data, laporan, usulan, Sebagai 
masalah dan instrusi bupati, 8 


Disposisi atasan Sebagai 


Sebagai 


Da. 


han 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


pedoman pela. 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


pe 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
1 Ng Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
erencanaan, kebijakan dan penganggaran daerah 


p 

Peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas 
pokok dan fungsi, peningkatan kinerja, analisis jabatan dan kelancaran ksanaan tugas 
analisis beban kerja 


Peraturan perundang-undangan terkait perangkat daerah, 


kelancaran ksanaan tugas 
SOP dan OTK 


Peraturan perundang-undangan yang terkait dengan tugas 
pokok dan fungsi 


a 
Pe 
3 
4 
5 Peraturan perundang-undangan terkait perangkat daerah, 
6 
Aa 
ai 
z 
z 


kelancaran ksanaan tugas 


ntuk kelancaran ksanaan tugas 


SOP dan OTK 


Peraturan perundang-undangan U kelancaran ksanaan tugas 


ntuk pela. 
Peraturan perundang-undangan terkait barang dan jasa 
Peraturan perundang-undangan 
Peraturan perundang-undangan, SOP dan OTK 
10 Peraturan perundang-undangan, SOP dan OTK 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan perangkat daerah 

Bimbingan dan pengarahan dalam rangka kelancaran tugas dan fungsi 

Bimbingan dan pengarahan dalam rangka penataan kelembagaan 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan penyusunan peraturan perundang-undangan 
Kebenaran dan Keakuratan pengelolaan barang dan jasa serta kekayaan milik negara, 

Kebenaran dan Keakuratan dokumen penilaian kinerja dan kebijakan daerah, 


Kebenaran dan Keakuratan dokumen ketatausahaan, kerumahtanggaan dan keuangan Sekretariat Daerah, 


Kebenaran dan Keakuratan laporan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa, umum dan 
kerumahtanggaan pada Sekretariat Daerah, 


Laporan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam menjalankan tugas dan fungsi 
Melakukan penilaian terhadap kinerja staf, memberikan teguran terhadap staf yang tidak disiplin 


Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam menjalankan tugas dan fungsi 


Menberikan dorongan, semangat kerja dan pembinaan kepada staf 


12 KORELASI JABATAN 


5 Menberikan dorongan, semangat kerja dan pembinaan kepada OPD. 
Memberikan penugasan/arahan kepada staf dalam penyusunan peraturan perundang-undangan 
Va Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberikan penugasan/arahan dan memberikan penilaian terhadap kinerja OPD 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
10 Memberikan penugasan/arahan terkait pengelolaan keuangan, kepegawaian, barang dan jasa, umu dan rumah 
tangga 
11 memberikan saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Pemerintah 

Bupati Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Pemerintah 

Wakil Bupati Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Sekretariat Daera 

Asisten Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 
Sekretariat Daera 

Kepala Bagian Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 
Sekretariat Daerah 

Kasubbag Kabupaten Muaro Koordinatif dan Hierarki 
Jambi 

Kementerian terkait Koordinatif dan Konsultatif 
. 1 DPRD Kabupaten £ . 5 
Pimpinan dan anggota DPRD Md Jab Koordinatif dan kolegial 


OPD di lingkungan 
Pemerintah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pejabat struktural Koordinatif dan kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


2 
Oo 


FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Ce okeadaan tempat tega Ko 
Ce esaran iii 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ta Pe Se ka 


a Keterampilan kerja 5 
Kompetensi dalam perencanaan, pengorganisasian SKPD, orientasi pada kualitas, kepemimpinan, 
integritas, pengambilan keputusan, berpikir analitis, berkinerja, kemampuan dalam membangun kerjasan 
dan membangun jaringan 


b Bakat Kerja : G,Vv,sS 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I, F 
d Minat Kerja : s,Cc 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:00, O1, 02, 03, 05, 07, 08 
Hubungan dengan Benda Ni 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 15 (Lima Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan, Kepala bagian Kesejahteraan Rakyat, Kepala Bagian Hukum, Kepala Bagian 
Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan 


Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan, Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan, Kepala Sub Bagian 
Otonomi Daerah Kepala Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Dan Toponomi, Kepala Sub Bagian Penata 
Gunaan Tanah Tanah, Kepala Sub Bagian Kerjasama, Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual, Kepala Sub 
Bagian Kesejahteraan Sosial, Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat, Kepala Sub Bagian Perundang- 
Undangan, Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum, Kepala Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi 


Pengelola Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah, Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Pemerintahan 
Umum dan Otonomi Daerah, Pengelola Pengembangan Otonomi Daerah, Pengadministrasi Pemerintahan, Analis 
Pemerintahan Daerah, Pengelola Rencana Pemerintahan Umum, Pengadministrasi Pemerintahan, Penyusun 
Bahan Kebijakan, Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Batas Wilayah, Penyurvei Batas Wilayah Administrasi, 
Pengadministrasi Batas Wilayah, Analis Hukum Pertanahan, Pengelola Data Sengketa Pertanahan, Pengelola 
Data Fasilitasi Penyelesaian Permasalahan Pertanahan, Pengadministrasi Pertanahan, Analis Pertanahan, 
Pengelola Data Penatagunaan Tanah, Pengadministrasi Pertanahan, Analis Iklim Usaha dan Kerjasama, 
Pengelola Kerjasama dan Investasi, Pengadministrasi Umum, Penyusun Rencana Pengawasan, Pengelola Data, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Program Pengawasan Kesejahteraan Rakyat, Analis Kesejahteraan Rakyat, 
Pengelola Kesejahteraan Sosial, Penyusun Bahan Pembinaan Keagamaan, Penyusun Bahan Pembinaan Lembaga 
Pengembangan Tilawatil Ouran, Pengelola Kegiatan Hari Besar Keagamaan, , Analis Hukum, Pengelola Dokumen 
dan Informasi Hukum, Pengadministrasi Hukum, Penyusun Bahan Bantuan Hukum, Pengelola Bantuan 
Hukum, Pengadministrasi Hukum, Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum, Pengelola Informasi Produk Hukum, 
Pengadministrasi Hukum 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan 
publik, tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 
Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan Administrator dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


NO 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Spare EFEKTIF | PEGAWAI 


Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan 
Evaluasi terhadap kegiatan Penataan 
Administrasi Pemerintahan, Pengelolaan Laporan 3 110 1250 0,26 
Administrasi Kewilayahan, Fasilitasi 
Pelaksanaan Otonomi Daerah 


Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan 
Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi 
Pengelolaan Bina Mental Spiritual, Evaluasi, 
Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja Laporan 
terkait Kesejahteraan Sosial, Evaluasi, 
Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja 
terkait Kesejahteraan Masyarakat 


Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan 
Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi 
Penyusunan Produk Hukum Daerah, Fasilitasi Laporan 
Bantuan Hukum, Pendokumentasian Produk 
Hukum dan Pengelolaan Informasi Hukum 


Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan 
Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Kerja Sama 
Dalam Negeri, Fasilitasi Kerja Sama Luar Negeri, 
Evaluasi Pelaksanaan Kerja Sama 


Laporan 


Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang pemerintahan 
umum, otonomi daerah, pertanahan, 
administrasi kependudukan dan pencatatan 
sipil, hukum dan perundang-undangan, 
penegakan peraturan daerah 


Laporan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang penanggulangan 
bencana dan kebakaran, penyelenggaraan 
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, 
perlindungan masyarakat, kesatuan bangsa dan 
politik, kerja sama, perhubungan, informasi dan 
komunikasi, statistik dan persandian 


Laporan 


Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah di bidang pendidikan dan 
kebudayaan, pariwisata, kepemudaan dan olah 
raga, kesehatan, pemberdayaan perempuan dan 
perlindungan anak, pemberdayaan masyarakat, 
kesejahteraan rakyat, sosial, tenaga kerja, 
transmigrasi, pengendalian penduduk dan 
keluarga berencana 


Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


1760,00 1,408 


NO URAIAN 
1 Laporan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi 
2 Dokumen Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi 
: 
4 Dokumen Koordinasi, pengawasan pelaksanaan tugas Perangkat Daerah 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 

Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 
publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


11 tatarusala Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada nb kearah Oak aNAAr baba 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


5 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 

6 Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

7 Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 

8 : ancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 

9 Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ancaran pelaksanaan tugas 

10 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

11 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

12 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan datuk Kelancaran pdakkanasa tukas 
agenda 

NO URAIAN 

1 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Penataan Administrasi Pemerintahan, 
Pengelolaan Administrasi Kewilayahan, Fasilitasi Pelaksanaan Otonomi Daerah 
Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Pengelolaan Bina Mental 

2 Spiritual, Evaluasi, Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja terkait Kesejahteraan Sosial, Evaluasi, 
Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja terkait Kesejahteraan Masyarakat 

3 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Penyusunan Produk Hukum 
Daerah, Fasilitasi Bantuan Hukum, Pendokumentasian Produk Hukum dan Pengelolaan Informasi Hukum 

4 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Kerja Sama Dalam Negeri, 
Fasilitasi Kerja Sama Luar Negeri, Evaluasi Pelaksanaan Kerja Sama 
Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pemerintahan umum, otonomi 

5 daerah, pertanahan, administrasi kependudukan dan pencatatan sipil, hukum dan perundang-undangan, 
penegakan peraturan daerah 
Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang penanggulangan bencana dan 

6 kebakaran, penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, perlindungan masyarakat, 
kesatuan bangsa dan politik, kerja sama, perhubungan, informasi dan komunikasi, statistik dan persandian 
Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pendidikan dan kebudayaan, 
pariwisata, kepemudaan dan olah raga, kesehatan, pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak, 

7 : : , : 2 : 
pemberdayaan masyarakat, kesejahteraan rakyat, sosial, tenaga kerja, transmigrasi, pengendalian penduduk 
dan keluarga berencana 

NO URAIAN 

1 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Penataan Administrasi Pemerintahan, 
Pengelolaan Administrasi Kewilayahan, Fasilitasi Pelaksanaan Otonomi Daerah 
Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Pengelolaan Bina Mental 

2, Spiritual, Evaluasi, Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja terkait Kesejahteraan Sosial, Evaluasi, 
Pelaksanaan Kebijakan dan Capaian Kinerja terkait Kesejahteraan Masyarakat 

3 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Penyusunan Produk Hukum 
Daerah, Fasilitasi Bantuan Hukum, Pendokumentasian Produk Hukum dan Pengelolaan Informasi Hukum 

4 Melakukan Pengawasan, Pembinaan dan Evaluasi terhadap kegiatan Fasilitasi Kerja Sama Dalam Negeri, 
Fasilitasi Kerja Sama Luar Negeri, Evaluasi Pelaksanaan Kerja Sama 
Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pemerintahan umum, otonomi 

5 daerah, pertanahan, administrasi kependudukan dan pencatatan sipil, hukum dan perundang-undangan, 
penegakan peraturan daerah 
Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang penanggulangan bencana dan 

6 kebakaran, penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat, perlindungan masyarakat, 
kesatuan bangsa dan politik, kerja sama, perhubungan, informasi dan komunikasi, statistik dan persandian 

7 Mengoordinasi, mengawasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pendidikan dan kebudayaan, pariwi| 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Bupati 


Sekretaris Daerah 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretariat Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Sekretariat Daerah 


Inspektur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

Sekretariat Daerah efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Inspektorat 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Tempat kerja 


Nyaman 


Suhu 


23"C - 28'C 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran 


1 

2 

3 

4 

5 Letak Strategis 

: 
7 

8 

9 


Minim 


NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
2 P,R 
P lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Ao cr » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (Empat Belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DI, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Asisten Perekonomian dan Pembangunan 


Sekretaris Daerah 


Kepala Bagian Perekonomian, Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam dan Kepala Bagian 
Pengadaan barang/Jasa 


Kepala Sub Bagian Pengendalian Dan Distribusi Perekonomian, Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD Dan 
BLUD, Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil, Kepala Sub Bagian Penyusunan 
Program, Kepala Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi Dan Pelaporan, Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam, 
Kepala Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang/Jasa, Kepala Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan 
Secara Eletronik, Kepala Sub Bagian Pembinaan Dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa 


Pengadministrasi Umum, Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola Data Pengembangan Investasi, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, Pengelola Pembinaan dan 
Pengembangan Perekonomian, , Analis Program Pembangunan, Pengelola Pembinaan Pembangunan, 
Pengadministrasi Umum, Analis Pembangunan, Pengelola pengendalian, Monitoring dan Evaluasi Pembangunan, 
Pengadministrasi sistem Informasi Pengendalian Pembangunan, Penelaah Data Sumber Daya Alam, Pengelola 
Kelayakan Sumber Daya Alam, Pengadministrasi Umum, , Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, 
Perancang Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola Unit Layanan Pengadaan, Perancang Kebijakan 
Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola Layanan Pengadaan Secara Elektronik, Pengadministrasi Layanan 
Pengadaan secara elektronik, Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pranata Barang dan Jasa, 
Pengadministrasi Umum 


Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Pertama, Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Muda, Pengelola Barang 
dan Jasa Pemerintah Madya 


mempunyai tugas pengoordinasian penyusunan kebijakan daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, penyusunan kebijakan daerah dan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
serta mengoordinasikan pelaporan pelaksanaan kebijakan daerah di bidang perekonomian, pembangunan dan 
sumber daya alam, serta pengadaan barang dan jasa 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum 
dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Jabatan Pimpinan Tertinggi (JPT), Pelatihan Kepemimpinan terkait Ekonomi Daerah 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan administrator dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli madya 


NO 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PN Khan EFEKTIF PEGAWAI 


Mengoordinasikan penyusunan kebijakan daerah 
di bidang perekonomian, pembangunan dan kegiatan 6 50 1250 0,24 
sumber daya alam 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran tugas 


kegiatan 5 25 1250 0,10 


Mengoordinasikan pelaksanaan tugas perangkat 
daerah di bidang perekonomian, pembangunan 
dan sumber daya alam serta pengadaan barang 
dan jasa 


kegiatan 8 50 1250 0,32 


Menyusun kebijakan daerah di bidang 


pengadaan barang dan jasa 1250 0,28 


kegiatan 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan 
kebijakan, dampak yang tidak diinginkan , dan 
aktor yang mempengaruhi pencapaian tujuan 
kebijakan di bidang perekonomian, 
pembangunan dan sumber daya alam 


kegiatan 1250 0,28 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
kebijakan daerah di bidang pengadaan barang kegiatan 
dan jasa 


1250 0,20 


Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 
Sekretaris Daerah di bidang perekonomian, 
administrasi pembangunan, pengadaan barang kegiatan 5 50 1250 0,20 
dan jasa dan sumber daya alam yang berkaitan 
dengan tugasnya 


JUMLAH 1775,00 1,420 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
T Laporan hasil kebijakan daerah di bidang perekonomian, pembangunan dan sumber daya alam. 
9 Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan 
untuk meningkatkan produktivitas kerja 
3 Laporan kegiatan pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang perekonomian, pembangunan dan sumber 
daya alam serta pengadaan barang dan jasa 
4 Laporan hasil kebijakan daerah di bidang pengadaan barang dan jasa 
s Dokumentasi pemantauan dan notulen rapat evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang perekonomian 
dan pembangunan 
6 Laporan dan notulen rapat hasil pengoordinasian tugas perangkat daerah di bidang pengadaan barang dan jasa 
YA Dokumentasi pelaksanaan, notulen rapat dan laporan kegiatan yang berkaitan dengan tugas. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumen peraturan perundang-undangan yang terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
2 pemerintah yang berkaitan di bidang perekonomian, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pembangunan dan sumber daya alam 
3 Dokumen peraturan perundang-undangan yang terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
4 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan ' k 
5 pemerintah yang berkaitan dengan bidang perekonomian, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaai 
pembangunan dan sumber daya alam 
6 dokumen kelengkapan laporan kegiatan pelaksanaan tugas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
perangkat daerah 
7 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
1 £ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perekonomian, pembangunan dan sumber daya alam 
2 Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Berita acara pelaksanaan tugas perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
4 A Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perekonomian, pembangunan dan sumber daya alam 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 pelaksanaan kebijakan di bidang perekonomian, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pembangunan dan sumber daya alam 
6 Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Uu P 
pelaksanaan kebijakan di bidang pengadaan barang dan jasa Na aa 
Tg Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran kebijakan daerah di bidang perekonomian, pembangunan dan 
sumber daya alam 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi kinerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan dalam pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
4 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
5 Optimalisasi kinerja dalam rangka peningkatan kinerja di bidang perekonomian dan pembangunan, 
6 Optimalisasi kinerja dalam rangka peningkatan kinerja di bidang pengadaan barang dan jasa, 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


URAIAN 


mengendalikan dan mengawasi kebijakan yang disusun di bidang perekonomian, pembangunan dan sumber 


daya alam 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas perangkat daerah, 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 


bidang pengadaan barang dan jasa, 


Memantau dan mengevaluasi agar penyelenggaraan kebijakan di bidang perekonomian, pembangunan dan 


sumber daya alam 


Memantau dan mengevaluasi agar penyelenggaraan kebijakan di bidang pengadaan barang dan jasa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan tugas, 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 


Kepala BAPPEDA 


Kepala Dinas PUPR 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Sekretariat Daerah 


BAPPEDA 


Dinas PUPR 


Dinas Bunnak 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang perekonomian, 
pembangunan, sumber daya alam 
dan pengadaan barang dan jasa 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang perencanaan, penelitian 
dan pengembangan. 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang pekerjaan umum, 
penataan ruang dan tata 
bangunan. 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang perkebunan dan 
peternakan. 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 


Dinas TPH 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang pertanian. 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang pertanian. 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Kepala Dinas KUKM, Perindag 


Kepala Dinas PMPTSP 


Dinas LH 


Dinas KUKM, 
Perindag 


Dinas PMPTSP 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang lingkungan hidup. 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang koperasi, usaha mikro, 
kecil dan menengah, perdagangan 
dan perindustrian. 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
bidang penanaman modal dan 
pelayanan satu pintu. 


10 


Kepala Bagian Perekonomian 


Sekretariat Daerah 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


11 


Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya 


Alam 


Sekretariat Daerah 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


12 


13 


Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 


Sekretariat Daerah 


Sekretariat Daerah 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


14 


Pihak Lain 


Instansi pemerintah 


lainnya 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan dengan 
bidang perekonomian, 
pembangunan , sumber daya 
alam dan pengadaan barang dan 
jasa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
AB Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja Menyusun rencana anggaran, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mampu menganalisis pemecahan masalah, Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial 
kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang 
berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, . 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja 2 D, P, M 
d Minat Kerja : C,S 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur # 
c Tinggi badan F 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 02, 03, O7, 08, 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (Empat belas) 


: Predikat penyelenggaraan pemerintah bagian perekonomian 
dan pembangunan Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Asisten Administrasi Umum 


Sekretaris Daerah 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Kepala Bagian Organisasi, Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah Tangga dan Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Pelaporan, Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian 
Penatausahaan Barang, Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik Dan Tata Laksana, Kepala Sub Bagian Kinerja dan 
Reformasi Birokrasi, Kepala Sub Bagian Kelembagaan Dan Analisa Jabatan, Kepala Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang, Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang, Kepala Sub 
Bagian Tata Kelola Rumah Tangga, Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pelayanan Pimpinan, Kepala Sub Bagian 
Protokol 


Penyusun Laporan Keuangan, Analis Laporan Keuangan, Bendahara, Verifikator Data Laporan Keuangan, 
Pengelola Pengajuan Surat Persetujuan pembayaran Sekretariat Daerah, Pengelola Database Surat Perintah 
Membayar, Pengolah Daftar Gaji, Pengelola Perjalanan Dinas, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, 
Verifikator Anggaran, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Barang Milik negara, Pengelola Barang 
Milik negara, Pengelola Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor, Analis Jabatan, Analis 
Kelembagaan, Pengolah Data Kelembagaan, Pengelola Data, Analis Kinerja, Pengelola Data, Analis Hukum, Analis 
Tata Laksana, Pengelola Tata Naskah, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Analis Pelayanan Publik, 
Pengolah Data , Analis Tata Usaha, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Data, Pengelola Surat, 
Ajudan, Pengadministrasi Persuratan, Pengemudi, Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Penata Kendaraan Dinas, Pengelola Kendaraan, Pemelihara 
Kendaraan, Pengadministrasi Pemeliharaan Gedung Kantor, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga, Analis 
Tata Usaha, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Analis Tata Usaha, Pengelola Perjalanan Dinas, Pengelola 
Data, Pengadministrasi Umum, Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan, Penyusun 
Laporan Keuangan, Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pengolah Makanan, Petugas Keamanan, 
Juru Pungut Kebersihan, Analis Protokol, Pranata Acara dan Petugas Protokol 


Pranata Komputer Pelaksana Pemula, Pranata Komputer Pelaksana, Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan, 
Pranata Komputer Penyelia 


membantu Sekretaris Daerah dalam merumuskan kebijakan, koordinasi administratif terhadap 
pelaksanaan tugas perangkat daerah dan pelayanan administratif terkait bidang administrasi umum 
sesuai peraturan dan perundang-undangan yang berlaku demi kelancaran jalannya Pemerintahan 
Daerah. 


Sarjana / Diploma IV bidang Administrasi Kebijakan / Ilmu Manajemen / Ilmu Hukum /Ilmu Politik / Ilmu 
Administrasi Negara / Ilmu Pemerintahan dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Pelatihan Kepemimpinan Pratama, Diklat Teknis terkait dengan Pemerintahan. 


kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun, Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan 
fungsional jenjang ahli madya paling singkat 2 (dua)tahun: 


NO 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PN EFEKTIF PEGAWAI 


Mengoordinir penyusunan rencana, program, dan 

kebijakan di bidang umum dan perlengkapan, 

organisasi, protokol, tata usaha pimpinan dan Kegiatan 
rumah tangga, serta perencanaan dan keuangan 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas dan kinerja 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran tugas 


kegiatan 


Mengoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat 
Daerah di bidang kearsipan, perpustakaan, 
keuangan, pendapatan daerah dan barang milik 
daerah, pembinaan aparatur, pendidikan dan 
pelatihan, pembinaan dan pengawasan urusan 
pemerintahan dan penyelenggaraan 
pemerintahan daerah, organisasi dan 
ketatalaksanaan, protokol, komunikasi pimpinan, 
dan umum dan perlengkapan dalam rangka 


kegiatan 


optimalisasi manajemen kinerja 


Mengendalikan, membina dan memfasilitasi 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang 

kearsipan, perpustakaan, keuangan, pendapatan 

daerah dan barang milik daerah, pembinaan 

aparatur, pendidikan dan pelatihan, pembinaan 

dan pengawasan urusan pemerintahan dan kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan daerah, 

organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, 

komunikasi pimpinan, dan umum dan 

perlengkapan 


dalam rangka optimalisasi manajemen kinerja 
Menyelenggarakan monitoring 


pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang 

kearsipan, perpustakaan, keuangan, pendapatan 

daerah dan barang milik daerah, pembinaan 

aparatur, pendidikan dan pelatihan, pembinaan 

dan pengawasan urusan pemerintahan dan kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan daerah, 

organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, 

komunikasi pimpinan, dan umum dan 

perlengkapan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengevaluasi dan menilai kinerja dan kebijakan 


Sekretaris Daerah sesuai dengan bidang tugas. 


6 daerah dalam rangka meningkatkan kapasitas kegiatan 20 10 1250 0,16 
organisasi 
7 Melaksanakan tugas lain yang diberikan kesiatan 48 10 1250 0,38 


JUMLAH 1375,00 1,100 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


PERANGKAT KERJA 


notulen rapat hasil pembahasan penyusunan RPJMD, Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan 
Perjanjian Kinerja Setda bidang umum dan perlengkapan, organisasi, protokol, tata usaha pimpinan dan 
rumah tangga, serta perencanaan dan keuangan. 
notulen rapat hasil pembagian tugas, petunjuk, bimbingan, dan evaluasi kinerja bawahan. 
en rapat koordinasi hasil pembahasan pelaksanaan tugas perangkat daerah. 
en rapat hasil pembinaan dan fasilitasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah. 
Laporan hasil monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas Perangkat Daerah. 
6 Laporan Hasil evaluasi dan penilaian kinerja serta kebijakan daerah. 
7 Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan Sekretaris Daerah 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaail 
2 kaka OT Ne KA Ana Fugas asi Menea JAbatan, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perjanjian kinerja, sasaran kinerja pegawai 
RKA/RKAP, DPA/DPAP, Data, informasi, laporan, usulan, 
3 masalah dan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan han pedoman 
pelaksanaan tugas masing-masing urusan Perangkat Daerah, 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang terkait dengan pengendalian, pembinaan 
4 Na na : 3 han pedoman ksanaan 
dan fasilitasi pelaksanaan masing-masing urusan Perangkat 
Daerah, 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
5 pemerintah yang berkaitan dengan masing-masing urusan han pedoman ksanaan 
Perangkat Daerah, 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan evaluasi 
6 Tag ANN : . han pedoman ksanaan 
dan penilaian kinerja masing-masing urusan perangkat 
daerah 
7 Disposisi atasan han pedoman 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


Perkada OTK, Peraturan perundang-undangan. 


ancaran ksanaan 


ancaran ksanaan 


RKA/RKAP, DPA/ DPAP,Data, informasi, laporan, usulan, 
masalah dan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan 
pelaksanaan tugas masing-masing urusan Perangkat Daerah, 


ancaran Kksanaan 


Data, informasi, Iaporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang terkait dengan pengendalian, pembinaan 
dan fasilitasi pelaksanaan masing-masing urusan Perangkat 
Daerah: 


ancaran ksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
5 pemerintah yang berkaitan dengan masing-masing urusan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan evaluasi 


6 dan penilaian kinerja masing-masing urusan perangkat Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
daerah 
7 Disposisi atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan dibidang umum dan perlengkapan, 
organisasi, protokol, tata usaha pimpinan dan rumah tangga, serta perencanaan dan keuangan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang kearsipan, perpustakaan, keuangan, 
pendapatan daerah dan barang milik daerah, pembinaan aparatur, pendidikan dan pelatihan, pembinaan dan 
pengawasan urusan pemerintahan dan penyelenggaraan pemerintahan daerah, organisasi dan 
ketatalaksanaan, protokol, komunikasi pimpinan, dan umum dan perlengkapan, 


Kebenaran dan kesesuaian pelaksanaan pembinaan dan fasilitasi Perangkat Daerah di bidang kearsipan, 
perpustakaan, keuangan, pendapatan daerah dan barang milik daerah, pembinaan aparatur, pendidikan dan 
pelatihan, pembinaan dan pengawasan urusan pemerintahan dan penyelenggaraan pemerintahan daerah, 
organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, komunikasi pimpinan, dan umum dan perlengkapan, 


Kebenaran dan kesesuaian penyelenggaraan Monev pelaksanaan Perangkat Daerah di bidang kearsipan, 
perpustakaan, keuangan, pendapatan daerah dan barang milik daerah, pembinaan aparatur, pendidikan dan 
pelatihan, pembinaan dan pengawasan urusan pemerintahan dan penyelenggaraan pemerintahan daerah, 
organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, komunikasi pimpinan, dan umum dan perlengkapan, 


benaran dan keakuratan proses evaluasi dan penilaian kinerja dan kebijakan daerah sesuai dengan regulasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan. 


meminta laporan perencanaan dan pelaksanaan tugas perangkat daerah guna memastikan setiap pelaksanaan 
tugas sesuai dengan regulasi yang ada. 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan tugas Perangkat Daerah, 


meminta laporan pelaksanaan tugas perangkat daerah untuk dilakukan monitoring dan evaluasi. 


Membina, mendorong dan menyusun regulasi terkait penyelenggaraan evaluasi dan penilaian kinerja serta 
kebijakan daerah. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif sesuai dengan batas pemberian kewenangan yang diberikan oleh atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
memberi petunjuk, pengarahan 
dan mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai Penyusunan 
rencana, program dan kebijakan 


L: Sekretaris Daerah dan Kepala Bagian Sekretariat Daerah 


memberi petunjuk, pengarahan, 
bimbingan dalan rangka 


Kepala Bagian di bawah Supervisi Asisiten 


2 Administrasi Umum eren NArAN menunjang kelancaran tugas 
bawahan. 
Sekretariat Dewan 5 5 
1 Koordinasi pelaksanaan tugas 
Pan Ragat dan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala Perangkat Daerah dan Kepala Bagian Daerah (DPRD), Mer ANE ia 
3 efektifitas efisiensi penggunaan 


dibawah Koordinasi Asisiten Administrasi Umum| Inspektorat, Dinas 
Komunikasi dan 
Informatika, Dinas 


anggaran dalam rangka 
optimalisasi manajemen kinerja. 


Sekretariat Dewan 


Kepala Perangkat Daerah dan Kepala Bagian Perwakilan: Rakyat 


Koordinasi dalam rangka 
pembinaan dan fasilitasi 


Organisasi 


7 Pihak Lain 


g 3 : Pa 2 R Daerah (DPRD: elaksanaan tugas Perangkat 
Li dibawah Koordinasi Asisiten Administrasi Umum ( , P' 8 Ta 
Inspektorat, Dinas Daerah dalam rangka optimalisasi 
Komunikasi dan manajemen kinerja. 
Sekretariat Dewan : 8 
. Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Perwakilan Rakyat : 5 
Kepala Perangkat Daerah dan Kepala Bagian dan fungsi yang berkaitan dengan 
5 p : g can San 1 Daerah (DPRD), 5 
dibawah Koordinasi Asisiten Administrasi Umum 5 penyusunan formasi ASN dan 
Inspektorat, Dinas 4 nang 
Ha pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Komunikasi dan 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian . dan aa Mapel kanan, 
6 Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 


penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ema ak ————UOU 
2 Suhu 23”C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


15 SYARAT JABATAN 


pinggang dll 


2 Stress 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan : 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


Staf Ahli Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik 


Sekretaris Daerah 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Memberikan rekomondasi terhadap isu-isu strategis dan/atau pertimbangan dalam perumusan kebijakian 
kepada Bupati baik diminta ataupun tidak terkait dengan bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Manajemen / Kebijakan Publik / Sosial 
Politik / Ilmu Administrasi / Perekenomian 


Pelatihan Kepemimpinan Tingkat II, Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen Strategis, Manajemen 
Kebijakan Publik, Manajemen Konflik, Pengadaan Barang dan Jasa, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen 
Kearsipan, Manajemen Pemerintahan, Teknik Perundang-undangan, Analisis Peraturan Perundang-undangan, 
Perancangan Peratutan Perundang-undangan 


Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang hukum/pemerintahan/politik secara kumulatif paling kurang 5 (lima) 
$ tahun, memiliki pengalaman jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat 2 
(dua) tahun 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA Ban EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja berdasarkan target 

yang akan dicapai untuk pedoman pelaksanaan Dokumen 
kegiatan, agar berjalan lancar. 

rekomendasi dalam proses pengambil sebuah 

kebijakan urusan pemerintah daerah di Bidang Dekan 
Pemerintahan, Hukum dan Politik, sesuai 

program kerja, agar berjalan lancar sesuai yang 

diharapkan. 

Memfasilitasi penyusunan kebijakan Daerah di 

bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik sesuai| kegiatan 
program kegiatan agar berjalan dengan lancar. 


12 
16 
16 
Melakukan evaluasi terhadap kebijakan urusan 
pemerintah daerah di Bidang Pemerintahan, kevi ie 
Hukum dan Politik, sesuai program kerja, agar egiatan 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 
16 
2 


Menyusun laporan atas pelakanaan tugas staf : 
ahli di bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik KepAtAn "23 
Melaporkan hasil kegiatan kepada Bupati sesuai 
rekomendasi sebagai alat pengambilan kebijakan 

, , Dokumen 1 240 
agar dapat dipedomani untuk masa yang akan 
datang. 


JUMLAH 1872,00 


IS) SN) SJ IS) SJ IN) 
te) » te) le) (ej » 


- 
Kej 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


x0 URAIAN 
PN 


Evaluasi Pelaksanaan Kebijakan Urusan Pemerintah Daerah di Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik. 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan di Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik. 
a Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Dokumen kelengkapan laporan kegiatan Bidang 3 £ 
Pemerintahan Muaadan Pel Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


maa samaran 


x0 URAIAN 
1 Keefektifan dan kesesuain Rencana Kerja Tahunan Staf Ahli Bupati Bidang Pemerintahan, Hukum dan politik 
dengan Rencana Kerja Bupati 
E Kebenaran dan ketepatan telahan/ kajian/ pertimbangan/ rekomendasi untuk Bupati 
R3 Terjaminnya Kerahasian hasil kerja dan Dokumen 
Hasil evaluasi kebijakan Pemerintah Daerah di Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan 
| Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di Bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik 


no URAIAN 
1 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 
Es Memberi informasi atau menolaknya 
- Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
jas Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Pemerintah Daerah 
Bupati dan Wakil Bupati Kabupaten Muaro 
Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Pelaporan 


Kepala SKPD Seluruh Kepala SKPD| Koordinasi dan konsultasi 


Sekretaris Daerah Sekretaris Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee Ka 


ks SL: 


PEN G 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

« Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 
(eokeadaantempatkera enda 
Dosetaran ii 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll hanya Maak 


Stress membutuhkan Tn ak Bana Tg dan ee Saka 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


V,0 
P, R 
lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


13 (Tiga belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Staf Ahli Bidang Ekonomi, Keuangan dan Pembangunan 


Sekretaris Daerah 


Staf Ahli Bidang Ekonomi, Keuangan dan Pembangunan mempunyai tugas memberikan rekomendasi terhadap 
isu-isu strategis dan/atau pertimbangan dalam perumusan kebijakan kepada Kepala Daerah mengenai masalah 
urusan pemerintahan sesuai bidang keahliannya baik diminta ataupun tidak diminta serta mewakili Pemerintaha 
Daerah dalam pertemuan ilmiah, sosialisasi kebijakan di tingkat Internasional, Nasional, Provinsi, dan 
Kabupaten/Kota di bidang Ekonomi, Keuangan dan Pembangunan dengan menyesuaikan kebutuhan dan 
keuangan daerah. 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum 
dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL bana waktu | kEBuTUHAN 

Menyusun rencana kerja berdasarkan target 
yang akan dicapai untuk pedoman pelaksanaan Dokumen 
kegiatan, agar berjalan lancar 
Mengkoordinasikan perumusan kebijakan, 
penyelenggaraan bidang pemerintahan, Hukum 

ne : . £ Dokumen 
dan Politik, sesuai program kerja, agar berjalan 
lancar sesuai yang diharapkan 
Memfasilitasi penyusunan kebijakan Daerah di 
bidang Pemerintahan, Hukum dan Politik sesuai kegiatan 
program kegiatan agar berjalan dengan lancar 
Menyusun bahan telaahan di bidang 
Pemerintahan, Hukum dan Politik berdasarkan Pesbi 
hasil koordinasi dengan instansi terkait untuk KELAN, 
mendapatkan akurasi data yang diinginkan 
Menyiapkan bahan rekomendasi terhadap isu-isu 
strategis dan/atau pertimbangan dalam 
perumusan kebijakan kepada bupati sesuai kegiatan 
dengan hasil koordinasi dengan instansi terkait 
agar mudah disajikan sebagai bahan laporan 
Menyelenggarakan pelayanan administratif da 
pembinaan aparatur sipil negara bidang 
perekonomian dan pembangunan sesuai Dokumen 
ketentuan yang berlaku agar berjalan dengan 
lancar 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RPJMD, Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Perangkat Daerah 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan 
produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


. ' , , bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 2 Pp Pp : 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 


Instansi Pemerintah (LKIIP) bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Variabel pengungkit dan variabel hasil bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi atasan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
tata usaha 8 p p : 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


kel lak t 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Ma ea aa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis k kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Kkelancarar belaksandan'tutis 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 2 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan PN PAN NA PA AAA 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


bermyelehpenraan pelEyanan publik k kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP k kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah k kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD k kelancaran pelaksanaan tugas 


- 
- 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


- 
Se) 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


- 
(Kej 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 

Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 

Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


: Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 
3 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
s Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 
Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


a Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
12 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Organisasi 


mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Bappeda BAPPEDA Pane Mati bawaan Ine 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Tingsi yap berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain . 
lainnya 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
s Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 
Pp penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


se an 


Me 


bee ak 
De okeadaan tempatkan 
Cosetaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
Ff Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN : KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 


NOMOR : 
TANGGAL : 2021 


INFORMASI JABATAN 


: Asisten Administrasi Umum 


3 Sekretaris Daerah 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
$ kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
: Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH hee WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN D0 maumrucas | KERJA an EFEKTIF PEG Ar 


et penyusunan rencana, program, dan 

kebijakan di bidang umum dan perlengkapan, 

organisasi, protokol, tata usaha pimpinan dan Dokumen 
rumah tangga, serta perencanaan dan keuangan 


O,11 


sebagai pedoman pelaksanaan tugas dan kinerja 


Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 

bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Kepiaan 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Mengoordinasikan pelaksanaan tugas Perangkat 
Daerah di bidang kearsipan, perpustakaan, 
keuangan, pendapatan daerah dan barang milik 
daerah, pembinaan aparatur, pendidikan dan 
pelatihan, pembinaan dan pengawasan urusan 
kegiatan 
pemerintahan dan penyelenggaraan 
pemerintahan daerah, organisasi dan 
ketatalaksanaan, protokol, komunikasi pimpinan, 


dan umum dan perlengkapan 
dalam rangka optimalisasi manajemen kinerja 


Mengendalikan, membina dan memfasilitasi 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang 
kearsipan, perpustakaan, keuangan, pendapatan 
daerah dan barang milik daerah, pembinaan 
aparatur, pendidikan dan pelatihan, pembinaan 
dan pengawasan urusan pemerintahan dan kegiatan 
pengi p 
penyelenggaraan pemerintahan daerah, 
organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, 
komunikasi pimpinan, dan umum dan 
perlengkapan 


komunikasi pimpinan, dan umum dan 
perlengkapan dalam rangka optimalisasi 


Mengevaluasi dan menilai kinerja dan kebijakan 
daerah dalam rangka meningkatkan kapasitas kegiatan 0,07 
organisasi 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan k 1220 
Sekretaris Daerah sesuai dengan bidang tugas. egiatan O,I.e 
JUMLAH 3111,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyelenggarakan monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang 

kearsipan, perpustakaan, keuangan, pendapatan 

daerah dan barang milik daerah, pembinaan 

aparatur, pendidikan dan pelatihan, pembinaan 

dan pengawasan urusan pemerintahan dan Kegiatari 
pengi p 

penyelenggaraan pemerintahan daerah, 

organisasi dan ketatalaksanaan, protokol, 


7 HASIL KERJA $ 


Dokumen RPJMD, Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Perangkat Daerah 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 

Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi Ka en Keran administrasi 


Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


| 

Teen Hasil Mean Perdimben Standar ketua Rekapilulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Es 

Ha 

Fs 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


kinerja, sasaran Kinerja p pegawai, Nana te aa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


F3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sasa bahan Selo Belasan dan bel 

pelaksanaan reformasi birokrasi, 2 P Pp P 5 

RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 3 . 

7 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Kabupaten 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebasai bahan pel anan Kelasa nan Dela 

yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 8 Pp Pp Pp . 

RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sbacai bahan Bodo Aan pelaksaan beken 

Instansi Pemerintah (LKjIP) 8 p p p " 

Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 

Tera Na an MSN Pa 

Be Ona) laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pede pelaksanaan beken 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unkbkkelan Srah pelaksanaan gas 
pen anaan pen enan aan Sasar oa dasrah 
: dengan peningkatan Tae an NS pa KAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dera Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada aa Pa NN AN AA NA 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Fi p 8 
x Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kel lak i 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ma Pan An Pe an IPA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

penyelenggaraan pelayanan publik 

«| Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Dntmeksianckran pelaksanaan Kisas 
berkaitan dengan tata laksana 

3 | Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Na tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Doakan ran pelak sal bas 


x0| URAIAN 
Ti Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


no URAIAN 
i Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Pt Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 
Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


10 Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


11 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


12 Bagian Organisasi 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Organisasi 
usul, saran dan pendapat 


mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Manga Yang Been dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 2 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


been ae 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
4 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: V,0 

: P,R 

8 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda ti 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Tata Pemerintahan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 

Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan, Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan, Kepala Sub Bagian Otonomi 
Daerah 

Analis Pemerintahan Daerah, Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah, Penyusunan bahan Kebijakan 


Pengadministrasian Pemerintahan, Pengelola Pembangunan Otonomi Daerah, Pengelola Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah 


Menyiapkan Perumusan Kebijakan Daerah, Pengoordinasian Perumusan Kebijakan Daerah, Pengoordinasian 
Pelaksanaan tugas Perangkat Daerah, Pemantauan dan Evaluasi Pelaksanaan Kebijakan Daerah, Pelaksanaan 
Pembinaan Administrasi di Bidang Administrasi Pemerintahan, Bina Pemerintahan dan Otonomi Daerah. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi 
Negara/Administrasi Publik/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Perencanaan SPM dalam Dokumen Perencanaan Daerah, Penghitungan Indeks Pencapaian SPM, Penerapan Standar 
Pelayanan Minimal, Penyusunan Rencana Aksi SPM 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda, Pernah Menjadi Administrator 


NO 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Kn EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan Bahan Perumusan Kebijakan 
Daerah di Bidang Administrasi Pemerintahan, Dokumen 20 2,5 1250 0,04 
Bina Pemerintahan dan Otonomi Daerah. 


Melakukan Koordinasi Pelaksananaan Tugas 
Perangkat Daerah di Bidang Administrasi 
Pemerintahan, Bina Pemerintahan dan Otonomi kegiatan 
Daerah Kepada OPD, Para Camat dan Lurah 
dalam Kabupaten Muaro Jambi. 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan di 
Bidang Administrasi Pemerintahan, Bina 
Pemerintahan dan Otonomi Daerah agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran Pelaksanaan tugas. 


kegiatan 


Melakukan Pembinaan dan Penilaian Aparatur 
Pemerintah Kecamatan dalam Kabupaten Muaro 
Jambi 


Membina dan mengoordinasikan pelaksanaan 
Administrasi Pemerintahan di tiap Kelurahan kegiatan 
dalam Kabupaten Muaro Jambi. 


Membina, mendorong Pelaksanaan dan 
mengoordinasikan Penyelenggaraan Administrasi | kegiatan 
Terpadu Kecamatan di Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengoordinasikan 
perkembangan Pelaksanaan Administrasi 


Terpadu Kecamatan agar lebih berkinerja dalam 
memberikan pelayanan publik 


Mengoordinasikan dalam Penyusunan Laporan 
Penyelengaraan Pemerintahan Daerah 


Menghimpun dan Mengevaluasi Laporan 
Administrasi Kecamatan 


Melakukan Pembinaan Pengawasan Monitoring 
Penyelenggaraan dan Evaluasi Terhadap kegiatan 
Wewenang yang dilimpahkan kepada Camat. 


Melaksanakan Fasilitasi dan Koordinasi 


persiapan dan pelaksanaan Pemilihan Umum. kegiatan 


Melaksanakan dan melaporkan penyelenggaraan 
Administrasi Keuangan, kepegawaian Bagian 
Tata Pemerintahan dalam rangka tertib 
administrasi. 


kegiatan 


-TITMT.AH PERAWAT 


Ie ane Da Kau Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Tata Pemerintahan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Melaksanakan Jadwal Rapat Tentatif dengan OPD, Notulen rapat internal, Pelaksanaan Upacara Hari Besar 
Nasional dan Hari Kesadaran Nasional 


Menindaklanjuti Surat Dinas yang dihasilkan Sesuai Tupoksi Administrasi Pemerintahan, Bina Pemerintahan dan 
Otonomi Daerah dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas 


Merumuskan Tata Cara Penilaian Camat Teladan Tingkat Kabupaten Muaro Jambi 


Menyusun bahan kebijakan pengolaan Dana Kelurahan 


Menerima Laporan dan Mengevaluasi Laporan Pelaksanaan PATEN dari Kecamatan dalam Kabupaten Muaro 
Jambi 


Melakukan Penyuluhan dalam Pelaksanaan PATEN dengan Tim OPD terkait Guna suksesnya pelaksanaan 
pembinaan PATEN di Kecamatan 


Membuat Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah bersama OPD terkait 


Menerima dan Mengevaluasi Laporan Ketentraman dan Ketertiban Umum dan Perlindungan Masyarakat dari 
Kecamatan, Laporan Buku Harian Camat 


Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan PATEN di Kecamatan 


Rapat Persiapan PEMILU, Pemantauan Pelaksanaan PEMILU dan melaporkan Hasil Pelaksanaan PEMILU 


Membuat Laporan Pertanggung Jawaban Keuangan (SPJ), Laporan DUK, Laporan Barang dan Aset 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah ksanaan pekerjaan 


Mempedomani SK Bupati tentang Jadwal Rapat Tentatif anaan tugas 


Naskah Dinas, Surat Masuk dan Surat Keluar ksanaan pekerjaan 


Peraturan Terkait, Objek Penilaian, Mekanisme, dan Tata Cara 


yang berkaitan dengan Camat Teladan, ksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan Penganggaran, ksanaan pekerjaan 


Laporan PATEN dari Kecamatan ksanaan pekerjaan 


Surat Perjalanan Dinas, SPT, Materi Pelajaran. ksanaan pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah dari 


OPD terkait penyelenggaraan pemerintah. ksanaan pekerjaan 


Data dan laporan yang disampaikan dari Kecamatan. ksanaan pekerjaan 


Surat Perjalanan Dinas, SPT, Data, informasi, laporan, 


pengaduan, masalah yang terjadi atas pelaksanaan PATEN. ksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan, koordinasi dengan OPD terkait. ksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
ata usaha 


ksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pemerintahan daerah, perencanaan pembangunan dan ancaran ksanaan tugas 
keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


5 Kg ancaran ksanaan tugas 
dengan peningkatan kinerja. & 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


: : ancaran ksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi & 


Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati Tentang Penyerahan 


ancaran ksanaan tugas 
Urusan kepada Camat , & 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


ancaran ksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan Paten 8 


Peraturan Bupati Tentang Pedelegasian Sebagian Kewenangan 


Ep Pa aa ancaran ksanaan tugas 
dibidang Perizinan dan Non Perizinan kepada Camat & 


Peraturan Bupati Tentang Pedelegasian Sebagian Kewenangan 
dibidang Perizinan dan Non Perizinan kepada Camat 


ancaran ksanaan tugas 


PP No.13 Th 2019 Ttg Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
ancaran ksanaan tugas 


9 Laporan evaluasi Buku Harian Camat Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


10 


12 


Laporan Hasil pelaksanaan Paten Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Tata Pemerintahan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam melakukan koordinasi antar OPD, kejelasan target kerja, pengukuran hasil 
kerja dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja Masing-masing OPD , 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis masing-masing analis Kebijakan di Bagian Tata 
Pemerintahan. 


Optimalisasi peningkatan pelayanan administrasi pemerintahan di Kecamatan. 


Optimalisasi peningkatan pelayanan dan kinerja administrasi pemerintahan di Kelurahan. 


Kebenaran dan keakuratan Aparatur dalam melaksanakan Tugas, akuntabel, berkinerja serta memberikan 
pelayanan publik yang berkualitas di Kecamatan, 


Optimalisasi kinerja administrasi pemerintah Kecamatan , 


Kebenaran dan Keakuratan data Pendukung dari masing-masing OPD dalam penyusunan Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 


Kebenaran laporan pelaksanaan administrasi pemerintah Kecamatan. 


11 


Kebenaran dan Keakuratan pelimpahan wewenang yang dilimpahkan kepada Camat. 


Optimalisasi kinerja dengan OPD terkait dalam Penyelenggaraan PEMILU, 


12 


Kebenaran dan Keakuratan laporan dibidang keuangan, kepegawaian dan tata pemerintahan. 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Melakukan koordinasi dengn OPD dibidang Administrasi Pemerintahan. 


Menyusun regulasi bidang administrasi pemerintahan, bina pemerintahan dan otonomi daerah. 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi penilaian camat teladan. 


Membina, mendorong dan melaporkan hasil pelaksanaan pembinaan administrasi pemerintahan kepada atasan 


Optimalisasi Pelayanan Publik di Kecamatan, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Mengkoordinasikan dalam Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah dengan OPD terkait, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja pemerintah Kecamatan dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengevaluasi Laporan Penyelenggaraan Administrasi Pemerintahan Kecamatan dan Kelurahan, 


Memberi saran, pendapat guna suksesnya Pelaksanaan PEMILU, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap Administrasi Keuangan dan 
Kepegawaian di lingkungan Bagian Tata Pemerintahan bila tidak sesuai dengan Peraturan yang berlaku. 


UNIT KERJA/ 


YABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Tata pengarahan dan mengajukan usul, 
Pemerintahan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Inspektur 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan review 
Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah 


INSPEKTORAT 


Kepala BKD 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


BKD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata 
Pemerintahan 


Pihak Lain 


Tempat kerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi pemerintah 
lainnya 


FAKTOR 


Nyaman 


S#|leIrp|- 


Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 
Letak 


23"C - 28 
Bersih dan segar 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Penerangan 


Terang 


Suara 


Tenang 


olilala 


Kej 


14 RESIKO BAHAYA 


Keadaan tempat kerja 
Getaran 


Kondusif 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian tepat waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m» 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Ao co » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
1:07, 08 


: Predikat Laporan penyelenggaran pemerintah daerah (LPPD) 
Ketegori Berkinerja Tinggi 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 

b Admnistrator : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah, Pengelola Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 


dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : ti 
Membantu Kepala Bagian Tata Pemerintahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Administrasi 


Pemerintahan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 
yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau Jurusan 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 


Ig 
1g 
& 
3 
- 
Tg 
2 
“g 
5 
z 
» 
ja 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Pee PENYELESAIA 
N (JAM) 

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan 
daerah bidang administrasi pemerintahan, 
Menyiapkan bahan pengoordinasian 
pelaksanaan tugas di bidang kependudukan 
dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan Dokumen 
politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban 
umum dan perlindungan masyarakat, 
Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasi 
kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Kegiatan 
Sekretariat Daerah seluruh Indonesia 
(FORSESDASI): 
Mendistribusikan, mengkoordinasikan 
penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Dokumen 
Provinsi, dan Nasional, 
Melaksanakan fasilitasi rapat koordinasi 
penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 

. Dokumen 
departemen/ lembaga pemerintahan dan non 
pemerintahan, 


- 


w 
tj 
»w 
$ 


»w 
$ 


FN 
tj 


w 
(Kej 
IS) (aj 


Menyiapkan bahan, memfasilitasi dan 

dapat : Dokumen 
koordinasi kegiatan upacara, 
Melaksanakan tugas kesekretariatan pada 

5 3 Laporan 

bagian tata pemerintahan, 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 
memberi bimbingan dan petunjuk terhadap Dar 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan Sean 
bidang tugasnya masing-masing, 


Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 
tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan 
: Dokumen 
perundangundangan sebagai bahan 
pertimbangan dalam peningkatan karier 


bawahan, 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dean 
pertanggungjawaban kepada atasan, 


x 
tj 


IM) IS) w 


w 
(Kej 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah bidang Dokumen 
administrasi pemerintahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan oleh atasan. Laporan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Tertibnya pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Tertibnya pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan politik 
dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


Tertibnya bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum 
Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


Fasilitasi Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Nasional, 


Tertibnya Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga pemerintahan dan 
non pemerintahan, 


Tertibnya Kegiatan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan upacara, 
Tertibnya tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


Selalu berkoordinasi pada Bawahan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang 
dilaksanakan, 


Akurasi penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


Tertibnya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan bidang | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Administrasi Pemerintahan pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan 
Ketentraman dan Ketertiban Umum Be na ana 


RKA, DPA, Disposisi, dan Peraturan tentang kegiatan 
Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia pekerjaan 


Peraturan Gubernur, Peraturan Bupati dan Pedoman i bahan pedoman pelaksanaan 
Penilaian Camat Teladan jaan 


Sebagai bah d lak 
Dasar Surat Penerimaan Kunjungan Kerja F Te an an ea 
pekerjaan 


Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Upacara Hari i bahan pedoman pelaksanaan 
Besar Nasional dan Upacara lainnya jaan 


Peraturan, Surat Keputusan, Pedoman Tata Naskah Surat Hala bahan pedoman pelaksanaan 
Dinas pekerjaa 
Ta Peraturan Bupati tentang Susunan Organisasi Tata Kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
si Nota Dinas, Disposisi, Data dan Informasi Sebagai Deban peda an pelak enaan 
pekerjaan 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tugasnya dan laporan lainnya, pekerjaan 


11 Tertibnya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
daerah bidang administrasi pemerintahan, pekerjaan 


12 Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
oleh atasan. pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untk kelancaraa pelak danaAn tukas 
Administrasi Pemerintahan 
Fi PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan 
bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


Kebenaran dan Keakuratan bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia 
(APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


z Kebenaran dan Keakuratan Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan 
Nasional, 
s Kebenaran dan Keakuratan Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
pemerintahan dan non pemerintahan, 
| Kebenaran dan Keakuratan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan upacara, 
Keefektifan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 
| Menjaga Bawahan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang dilaksanakan, 
| Akurasi penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 
: Kebenaran dan Keakuratan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
pemerintahan, 
3 Kebenaran dan Keakuratan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


11 WEWENANG 


ie ea Meminta kelengkapan bahan pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 
Meminta Laporan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan 


politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


Mengelola bahan fasilitasi dan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia 


3 (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


Mengolah, Menata, Menyusun Data, Menyempurnakan penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 


4 NA : 
Provinsi, dan Nasional, 


Melaksanakan, Menangani, Mengedarkan Dokumen Penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 


5 departemen/ lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 


| Menangani, menyiapkan bahan, memfasilitasi Kegiatan dan koordinasi Kegiatan upacara, 


7 Membagi tugas kesekretariatan pada Sub bagian Administrasi Pemerintahan, 


Menilai, Menasehati, Menerjemahkan serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas kepada 
bawahan Pada Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan, 


Melaporkan, membicarakan, Membahas pelaksanaan kegiatan dibidang Administrasi Pemerintahan 


B Mengawasi dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan 


10 
Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
2 


pemerintahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Kepala Bagian Tata 
Bagian Tata Pemerintahan Pemerintahan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 


Mapala Dappeda BAREA evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pemban 
PCIIK 


fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
a41 mspektur INSPEKTORAT Tang yang perkalaadengan 
review Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
administrasi Pemerintahan 


Instansi pemerintah 


7 Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me UR 
Ma 
Dejokeadaantemparkera da 
Caisetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 
9 sirass Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian dan target waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisa, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan dengan 
Administrasi Pemerintahan 
b Bakat Kerja # G,V,O,M 
c Temperamen Kerja : P,R,T 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur - 
c Tinggi badan - 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


Efektif dan Efisien 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
b Admnistrator : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
c Pengawas : Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 
d Pelaksana 2 “ 
e Jabatan Fungsional po 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


$, TETISAR JABATAN : pemerintahan umum dan otonomi daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 
Jurusan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat SA 45 
HASIL JUMLAH | PENYEL | WAKTU | UHAN 
(JAM) 
Menganalisa bahan pelaksanaan kebijakan Dia 0,1680 
daerah bidang administrasi pemerintahan, OENeN 
Menganalisa bahan pengoordinasian 
lak t di bid k duduk: 
pelaksanaan tugas di bidang kependudukan NA PAN 1,152 
dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan 
politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban 


Menganalisa bahan fasilitasi dan koordinasi 
kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten ig t 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Cena 


Sekretariat Daerah seluruh Indonesia 
Menganalisa Bahan Pemberian penghargaan 
para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Dokumen 
Nasional, 
Memfasilitasi rapat koordinasi penerimaan 
kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ | Dokumen 
lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 
Menyiapkan bahan, memfasilitasi dan 

. . . Dokumen 
koordinasi kegiatan upacara, 
Melaksanakan tugas kesekretariatan pada 
basi a . Laporan 

agian tata pemerintahan, 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 
memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
Dokumen 

tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugasnya masing i 
Menerima Nasehat, Bimbingan dan petunjuk 
terhadap tugas-tugas dari atasan sesuai dengan | Dokumen 
bidang administrasi Pemerintahan 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dekan 
Menganalisa bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah bidang Dokumen 
administrasi pemerintahan, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 3 
diberikan oleh atasan. aporan 


JUMLAH 4138, | 850 | 


JUMLAH PEGAWAI an 
Orang 


a Pendidikan : 


c Pengalaman an 


6 TUGAS POKOK 
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7 HASIL KERJA 


Tertibnya Analisa Bahan pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 
Tertibnya Analisa Bahan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, 
kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 

Tertibnya Analisa Bahan bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh 
Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


Tertibnya Fasilitasi Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan 
Nasional, 


Tertibnya Analisa Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
pemerintahan dan non pemerintahan, 


upacara, 


7 Tertibnya Analisa Bahan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


| Tertibnya Analisa Bahan Kegiatan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 


Selalu berkoordinasi pada Atasan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang 
dilaksanakan 


Tertibnya Analisa Bahan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


Tertibnya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
pemerintahan, 


2| Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan bidang| Sebagai bahan pedoman 
Administrasi Pemerintahan pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan Untuk kelancaran pelaksanaan 
2 : 
Ketentraman dan Ketertiban Umum tugas 


RKA, DPA, Disposisi, dan Peraturan tentang kegiatan 
Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI) Sebagai bahan pedoman 
dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia pelaksanaan pekerjaan 

(FORSESDASI), 


Peraturan Gubernur, Peraturan Bupati dan Pedoman Sebagai bahan pedoman 
Penilaian Camat Teladan pelaksanaan pekerjaan 


S i bah d 
Dasar Surat Penerimaan Kunjungan Kerja Pe abs en 
pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Upacara Hari Sebagai bahan pedoman 
Besar Nasional dan Upacara lainnya pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan, Surat Keputusan, Pedoman Tata Naskah Surat Sebagai bahan Sana 
Dinas pelaksanaan pek: 
5 Peraturan Bupati tentang Susunan Organisasi Tata Kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Nota Dinas, Disposisi, Data dan Informasi 2 agar bahan pedoman 
pelaksanaan pekerjaan 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 

5 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan 
Administrasi Pemerintahan tugas 

PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas 

Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


9 PERANGKAT KERJA 


benaran dan Keakuratan Analisa pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
pemerintahan, 
benaran dan Keakuratan Analisa pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan 

ipil, kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat: 


benaran dan Keakuratan Analisa bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


benaran dan Keakuratan Analisa Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 
Provinsi, dan Nasional, 


benaran dan Keakuratan Analisa Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 
partemen/ lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Analisa menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 
upacara, 


Keefektifan Analisa tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


Menjaga agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang dilaksanakan, 


Akurasi terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ii Kebenaran dan Keakuratan Analisa pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
bidang administrasi pemerintahan, 


Kebenaran dan Keakuratan Analisa Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


- 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, 
kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 


Memberi Masukan terhadap fasilitasi dan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


Memberi Masukan terhadap Menyempurnakan penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 
Provinsi, dan Nasional: 


Memberi Masukan terhadap Penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
pemerintahan dan non pemerintahan, 


Memberi Masukan terhadap Kegiatan dan koordinasi Kegiatan upacara, 


Memberi Masukan terhadap pembaian tugas kesekretariatan pada Sub bagian Administrasi 
Pemerintahan, 


Memberi Masukan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Pada Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


- 
kej 


Memberi Masukan Terhadap kegiatan dibidang Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan Terhadap bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang 
administrasi pemerintahan, 


12| Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


z 
Aa ee Basis P3 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
VTETIE a Tugas, 


petunjuk, pengarahan 
dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat 


Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Kepala 
Bagian Tata Pemerintahan 


Kepala Bappeda BAPPEDA 
Kepala BPKAD BPKAD berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi 
tugas dan fungsi yang 
Inspektur INSPEKTORAT berkaitan dengan review 
Laporan 
tugas dan fungsi yang 
Kepala BKD BKD berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN 
mbinaan kineri 


anDc DIDa 
Perencanaan, 
pelaksanaan, 
pengendalian, 
pengawasan, penilaian 


Ian AluaA KINC 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata 
Pemerintahan 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


Me Mer (ERA et ea 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang 
berkaitan dengan 
administrasi 
Pemerintahan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


rep ——— SR UR 


Pe keadaan tamparan Keda —— 
NN 


14 RESIKO BAHAYA 3 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
2 Stress literatur yang membutuhkan ketelitian dan 
target waktu penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Mampu menganalisa, melaporkan dan Menelaah suatu bidang data berkaitan dengan Administrasi 


Pemerintahan 
Bakat Kerja G,V, O, M 
Temperamen Kerja P,R,T 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


Minat Kerja ? Ib,3a 
: Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

Jenis Kelamin 

Umur 

Tinggi badan 


a : Laki-laki atau Perempuan 
b 

c 

d Berat badan 

e 

f 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Efektif dan Efisien 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


NN - 


0 ROp 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan 


Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


Membantu Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan dalam Mengelola, Menelaah urusan 
Administrasi Pemerintahan, Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 
laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah 


S-1 (Strata-Satu)/ D-3 (Diploma-tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ 
Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYEL 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Mengelola bahan pelaksanaan kebijakan 
daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Mengelola bahan pengoordinasian 
pelaksanaan tugas di bidang kependudukan 
dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan 
politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban 
umum dan perlindungan masyarakat, 


Mengelola Data Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah: 


Mengelola Bahan Pemberian penghargaan 
para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan 
Nasional, 


membantu Memfasilitasi rapat koordinasi 
penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 
departemen/ lembaga pemerintahan dan non 
pemerintahan, 


membantu mengelola bahan, memfasilitasi 
' . : . Dokumen 
dan koordinasi kegiatan upacara, 
Melaksanakan tugas kesekretariatan pada 
bagi 2 5 Laporan 
agian tata pemerintahan, 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 


memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugasnya masing-masing, 


Dokumen 


Menerima Nasehat, Bimbingan dan petunjuk 
terhadap tugas-tugas dari atasan sesuai 
dengan bidang administrasi Pemerintahan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atasan, 


Membantu mengelola bahan pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang| Dokumen 
administrasi pemerintahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
BO Laporan 25 0,5 1250 0,01 
diberikan oleh atasan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Tertibnya Pengelolaan Bahan pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Tertibnya Pengelolaan Bahan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, 
kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 


Tertibnya Pengelolaan Data Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, 
4 Tertibnya Pengelolaan Data Penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Nasional, 


Tertibnya Pengelolaan Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ 
lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 


Tertibnya Pengelolaan Bahan Kegiatan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 
upacara, 
Tertibnya Pengelolaan Bahan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


Selalu berkoordinasi pada Atasan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang 
dilaksanakan, 


w 


3 


Tertibnya Pengelolaan Bahan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


Tertibnya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
pemerintahan, 


Kej 


11 


Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan 
bidang Administrasi Pemerintahan dan Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan Untuk kelangan pelaksank ak: migas 
Ketentraman dan Ketertiban Umum 

RKA, DPA, Disposisi, dan Peraturan tentang kegiatan 
Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia han pedoman pelaksanaan 
(APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia 
(FORSESDASI): 


Penilaian Camat Teladan 


' 4 ' han pedoman pelaksanaan 
Dasar Surat Penerimaan Kunjungan Kerja P Pp 


Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Upacara Hari i bahan pedoman pelaksanaan 
Besar Nasional dan Upacara lainnya 


Peraturan, Surat Keputusan, Pedoman Tata Naskah Surat i bahan pedoman pelaksanaan 
Dinas 


Peraturan Bupati tentang Susunan Organisasi Tata Kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


s 

Peraturan Gubernur, Peraturan Bupati dan Pedoman i bahan pedoman pelaksanaan 
| 

$ 

: 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Nota Dinas, Disposisi, Data dan Informasi . 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 
AN Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Administrasi Pemerintahan 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan Pengelolaan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan 
pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, 


benaran dan Keakuratan Pengelolaan bahan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 


benaran dan Keakuratan Pengelolaan Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 
rovinsi, dan Nasional, 
benaran dan Keakuratan Pengelolaan Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 
partemen/ lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Pengelolaan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 
upacara, 


Menjaga agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang dilaksanakan, 

Akurasi terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 

Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 

Kebenaran dan Keakuratan Pengelolaan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
bidang administrasi pemerintahan, 

Kebenaran dan Keakuratan Pengelolaan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
atasan. 


Keefektifan Pengelolaan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


Mengelola Data tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan politik 
dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


Ba Mengelola data pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 
Mengelola Data Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah, 


Mengelola Data penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Nasional, 


Mengelola data Penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga pemerintahan 
dan non pemerintahan, 


Mengelola data Kegiatan dan koordinasi Kegiatan upacara, 


Memberi Masukan terhadap pembagian tugas kesekretariatan pada Sub bagian Administrasi 
Pemerintahan, 
5 Memberi Masukan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Pada Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


1 Memberi Masukan Terhadap kegiatan dibidang Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan Terhadap bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang 


2. administrasi pemerintahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


pengarahan dan 
mengajukan usul, saran 
dan pendapat menga 


tugas dan fungsi yang 
BAPPEDA berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan 
tugas da Hingti yang 
Kepala BPKAD BPKAD berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi 


Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Kepala 
Bagian Tata Pemerintahan 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


Kepala Bappeda 


tugas dan fungsi yang 
Kepala BKD BKD berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN 


Perencanaan, N aksengan 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi 
kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata 
Pemerintahan 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


1 
tugas dan fungsi yang 
4 Inspektur INSPEKTORAT berkaitan dengan review 
ear aa nggaraan 
intah Daera 


Pelaksanaan tugas dan 


Pihak Lain Instansi pemerintah | koordinasi yang berkaitan 


lainnya dengan administrasi 
Pemerintahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| No | ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


ee 
aa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala,kram, Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
sakit pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


1 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu Mengelola, melaporkan dan Menelaah suatu bidang data berkaitan dengan Administrasi 
Pemerintahan dan Otonomi Daerah 

2: G,V,O,M 

: P,R,T 

1: lb, 3a 


' Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan ts 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: B5, D4, D5, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Efektif dan Efisien 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


NN - 


0 AO 0 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
Kepala Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 
Jurusan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 
(JAM) 
Membantu Mengetik bahan pelaksanaan kebijakan Din 
daerah bidang administrasi pemerintahan, ONUTaen 


Membantu Mengetik dan mencatat bahan 

pengoordinasian pelaksanaan tugas di bidang 

kependudukan dan pencatatan sipil, kesatuan Dokumen 
bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, 

ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 

Membantu Mengolah bahan kegiatan Asosiasi 

Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI) N 

dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia Kegiatan 
(FORSESDASI), 


Membantu mengedarkan Surat Keputusan, Surat 

Undangan dan Berkas Lain terkait Penilaian Camat | Dokumen 
Teladan 

Mengedarkan bahan kunjungan kerja pejabat 

negara/ departemen/ lembaga pemerintahan dan Dokumen 
non pemerintahan, 


Membantu Menyiapkan bahan koordinasi kegiatan 
upacara, 


Dokumen 


Menerima Nasehat, Bimbingan dan petunjuk 
terhadap tugas-tugas dari atasan sesuai dengan 
bidang administrasi Pemerintahan 


Melaksanakan tugas sesuai Petunjuk atasan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karir 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atasan, 


Membantu Mengetik bahan pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang 
administrasi pemerintahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Laporan 25 0,5 1250 0,01 
oleh atasan. 


JUMLAH 1689,00 


JUMLAH PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Tertibnya Pendistribusian Data pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


Tertibnya Perekapan Laporan ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


Tertibnya Adenda kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI), 


Tertibnya Pendistribusian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Nasional, 


Tertibnya Pengarsipan Dokumen kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga pemerintahan dan 
non pemerintahan, 


Tertibnya Pendistribusian dan Pengarsipan Dokumen kegiatan upacara, 
Tertibnya tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 


ertib dan Disiplin melaksanakan tugas agar mencapai suksesnya tugas yang dilaksanakan, 
Tertibnya Pelaksanaan Tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


O| Efektif dan Efisien mencatat Dokumen kegiatan dibidang Sub Administrasi Pemerintahan, 


Tertibnya Mencatat Hasil pemantauan dan evaluasi kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


12| Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Buku Agenda Surat Keluar dan Masuk Untuk Kelancaran Tugas 
Lembar Disposisi Untuk Kelancaran Tugas 


3 Kendaraan Motor Untuk Pendistribusian Surat, Mengantar 
Berkas dan Data 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 
Laptop/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


- 
- 


Buku Agenda Pembantu Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


benaran dan Keakuratan Pendistribusian Data kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Perekapan Laporan ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 


benaran dan Keakuratan mencatat Agenda kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia 
APKASI), 
benaran dan Keakuratan Pendistribusian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan 
sional, 


ebenaran dan Keakuratan Pengarsipan Dokumen kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
emerintahan dan non pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Pendistribusian dan Pengarsipan Dokumen kegiatan upacara, 
benaran dan Keakuratan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 

benaran dan Keakuratan melaksanakan tugas 

benaran dan Keakuratan Pelaksanaan Tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


benaran dan Keakuratan mencatat Dokumen kegiatan dibidang Sub Administrasi Pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Mencatat Hasil pemantauan dan evaluasi kebijakan daerah bidang administrasi 
merintahan, 


benaran dan Keakuratan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


Mencatat Surat Keluar dan Masuk 
Mendistribusikan Surat dan Berkas 


12 KORELASI JABATAN 


Mengetik Surat, Draf Surat Keputusan dan Bahan Lainnya yang diperintah Atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Kepala Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Bagian Tata Pemerintahan Pemerintahan usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
UUT TI a PCIIK 2 


dan fungsi yang berkaitan 
Kepala Bappeda BAPPEDA dengan evaluasi kinerja 
program dan kegiatan 


Kepala BPKAD BPKAD dengan efektifitas efisiensi 
penggunaan anggaran dalam 
naan TUg, 
dan fungsi yang berkaitan 
Inspektur INSPEKTORAT dengan review Laporan 


dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BKD BKD dengan penyusunan formasi 
ASN dan pembinaan kinerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


ro — SK UR 
Poforenerangan ra 
Pelokeadaantemparkega Kedai 
Poros ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


$ Kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


b Bakat Kerja : G,V,0 
Cc Temperamen Kerja 2» PR 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Um 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3. D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 
17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
b Admnistrator : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
c Pengawas : - 
Analis Pemerintahan Daerah, Pengelola Rencana Pemerintahan Umum, Pengadministrasi Pemerintahan 
d Pelaksana 


dan Penyusun Bahan Kebijakan 


e Jabatan Fungsional : 


Membantu Kepala Bagian Tata Pemerintahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN :  mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Bina Pemerintahan sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL | WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN: TUGAS HASIL ESAIAN PEGAWAI 
(JAM) 
Mengumpulkan dan menganalisa data bahan 
perumusan kebijakan pemerintah daerah 
li . h Dokumen 1250 0,0048 
ingkup bina pemerintahan kecamatan dan 
kelurahan. 
Melaksanakan penetapan penyelenggaraan 
pelayanan administrasi terpadu kecamatan 
. Konsep 1250 0,020 

(paten) serta pembinaan dan pengawasan 
dalam penyelenggaraan paten. 
Melaksanakan pembinaan aparatur dan PA 1250 
administrasi pemerintahan kecamatan. CElAlAN 
M bahan kebijak: lol: d: 

enyusun bahan kebijakan pengelolaan dana | men 1250 
kelurahan. 
Menyusun bahan kebijakan pelimpahan 
sebagian kewenangan Kepala Daerah kepada Berkas 1250 
Camat. 


a Pendidikan : 


b Diklat : - 


c Pengalaman Ng 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun SOP pada bidang tugasnya. 
Mendistribusikan, mengkoordinasi serta 
memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 

, Dokumen 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugasnya masing-masing. 
Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 
tugas bawahan sesuai ketentuan perundang- | Dokumen 
undangan sebagai bahan Fa dalam 
Melaporkan pelaksanaan Ba dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dekan 
pertanggungjawaban kepada atasan. 
Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah bidang bina Dokumen 1250 
pemerintahan. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang i 1250 
diberikan oleh atasan. APOran 


JUMLAH | 170582 | 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Ia 
a 
Ia 
In 
ata 
2 Pena 
aje jam 
Pa 

Ia 

| 170582 | 1,365 | 


Melaksanakan pengkoordinasian, fasilitasi dan 

nan . Perangkat 
monitoring urusan pemerintah daerah yang 5 h 1250 
dilimpahkan Bupati kepada Camat. ATA 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


xo) URAIAN 
i Dokumen perumusan kebijakan Pemerintah daerah lingkup Bina Pemerintahan Kecamatan dan 

Kelurahan 

Pembinaan Pelayanan Administrasi Terpadu Kecamatan (PATEN) 

Laporan Harian Camat 

Dokumen Pengelola Dana Kelurahan 

Peraturan Bupati Tentang Pelimpahan Sebagian Kewenangan Kepala Daerah kepada Camat 
Memfasilitasi Pelaksanaan Rapat dan Monitoring urusan Pemerintah Daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat 


Keakuratan data dalam menyusun SOP guna kelancaran tugas 
Koordinasi kepada Bawahan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang 
dilaksanakan 

| Dokumen Peta Jabatan berdasarkan kebutuhan formasi 

Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Jabatan 

Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 

12 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 

pertanggungjawaban, 


1x0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
bidang Bina Pemerintahan pekerjaan 


Peraturan Bupati tentang PATEN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penilaian Camat Teladan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan yang berkaitan dengan dana kelurahan, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Koordinasi dengan pihak terkait pekerjaan 


5 Referensi dari Peraturan Pemerintah Pusat dan Peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Daerah pekerjaan 


Koordinasi dengan Pihak yang berwenang dalam urusan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Perizinan dan Non Perizinan pekerjaan 


7 Peraturan Bupati tentang Susunan Organisasi dan Tata Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kerja pekerjaan 
8 Informasi hasil beban kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


j 
2 : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Koordinasi yang lancar dengan dasar Peraturan Bupati . 
pekerjaan 
Ea: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
10| Koordinasi dengan atasan untuk kelancaran tugas 4 
pekerjaan 
t1| Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
8 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
12| Laporan Pelaksanaan Kegiatan : 
pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 
1 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksinban bagan 
Bina Pemerintahan 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan PATEN . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perat dan P dang-Und tent Pembi 
eraturan dan Perundang-Undangan tentang Pembinaan Aa Na PA MEA 
aparatur Sipil Negara 
Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati Tentang Dana 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kelurahan 


Peraturan Bupati Tentang Pedelegasian Sebagian 
5 Kewenangan dibidang Perizinan dan Non Perizinan kepada k kelancaran pelaksanaan tugas 


w 


Camat 

Peraturan Bupati Tentang Pedelegasian Sebagian 
Kewenangan dibidang Perizinan dan Non Perizinan kepada k kelancaran pelaksanaan tugas 
Camat 


Peraturan Bupati tentang SOTK U k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


O Peraturan Bupati tentang SOTK U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan dan Perundang-Undangan tentang Pembinaan Uu Cieanearan pelaksanaan "yak 
aparatur Sipil Negara 

Laporan Hasil pelaksanaan Paten U k kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


12 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


i Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan bina kecamatan di Bagian Tata 
Pemerintahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
» Kebenaran dan keakuratan dalam melakukan koordinasi antar OPD, kejelasan target kerja, 
pengukuran hasil kerja dan evaluasi pelaksanaan tugas PATEN 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis masing-masing pelaksana di Bagian Tata 
Pemerintahan. 
Optimalisasi Pengelolaan Dana Kelurahan 
Optimalisasi Penyelenggaraan Pelimpahan Wewenang Bupati Kepada Camat 
G Kebenaran dan Keakuratan pelimpahan wewenang yang dilimpahkan kepada Camat. 
Optimalisasi kinerja Pegawai di Bidang Bina Pemerintahan 
E Optimalisasi kinerja Pegawai di Bidang Bina Pemerintahan 
a Kebenaran laporan pelaksanaan administrasi pemerintah Kecamatan. 


Keakuratan Naskah Dinas 


Optimalisasi kinerja Pembinaan Pemerintah Kecamatan 
Kebenaran dan Keakuratan laporan yang diberikan atasan. 


Be ———— 
kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Ta 
Hmmenpatmamanamanseaan 
Amma 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 


Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Pemerintahan usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


2 Kepala Bappeda BAPPEDA dengan evaluasi kinerja 
program dan kegiatan 
3 Kepala BPKAD BPKAD dengan efektifitas efisiensi 
penggunaan anggaran dalam 
naan tug 
dan fungsi yang berkaitan 
4 Inspektur INSPEKTORAT dengan review Laporan 


dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BKD BKD dengan penyusunan formasi 
ASN dan pembinaan kinerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata | Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


me —R TR 
Dolhpeneranah ag 
Pelokeadaantempatkea da 
NN 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ti Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisa, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan Bina Pemerintahan 


b Bakat Kerja #G,V,0 

Cc Temperamen Kerja SPAR 

d Minat Kerja 1 1b, 3a 

e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 2 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 2 D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Efektif dan Efisien 


17 KELAS JABATAN 


1 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


NN - 


0 mop 


Jabatan Fungsional 


4 IKHTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pemerintahan Daerah 


Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan 


Membantu Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan dalam Menganalisa dan Menelaah urusan 
Pemerintahan Daerah 


SLTA/D1/DIII/S1 di bidang manajemen perkantoran / ekonomi / Pemerintahan /Sosial/ Komputer atau 
bidang lain yang relevan dgn tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL | WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL ESAIAN | EFEKTIF| PEGAWAI 


Menganalisa bahan perumusan kebijakan 
pemerintah daerah lingkup bina pemerintahan | Dokumen 
kecamatan dan kelurahan. 
Membantu Menganalisa Laporan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi Konsep 
terpadu kecamatan (PATEN) 
Menganalisa Surat untuk membina aparatur : 
: Kegiatan 

dan pemerintahan kecamatan. 
Menganalisa Rekapitulasi Laporan pengelolaan 

5 Dokumen 
dana dari kelurahan. 
Menganalisa Draft Surat pelimpahan sebagian AN 
kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. Ka 


Membantu atasan dalam Menganalisa urusan 
pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


Melaksanakan SOP pada bidang Bina 

2 Laporan 
Pemerintahan 
Meminta petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada atasan sesuai dengan bidang Bina Dokumen 
Pemerintahan 
Melaksanakan tugas sesuai Petunjuk atasan 
sebagai bahan pertimbangan dalam Dokumen 
peningkatan karir 
Menganalisa Laporan pelaksanaan kegiatan 
dibidang Bina Pemerintahan sebagai bahan 
1 : . Dokumen 
informasi dan pertanggungjawaban kepada 
atasan. 


3 
2 
2 
40 
40 
40 
40 
40 
10 


Menganalisa bahan pemantauan pelaksanaan B3 
kebijakan daerah bidang bina pemerintahan. Ba aa 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 3 10 0.16 
diberikan oleh atasan. APOTAN 


JUMLAH 2834,60 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 


Orang 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya Analisa Perumusan Kebijakan 

Tertibnya Analisa Perekapan Administrasi Laporan PATEN 
Tertibnya Analisa Administrasi Surat 

Keakuratan Analisa Rekap Dokumen Dana Kelurahan 


Keakuratan Analisa Draft Surat pelimpahan sebagian kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. 


Optimalisasi Membantu atasan dalam Analisa urusan pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


ES 

z 

tertibnya SOP pada bidang Bina Pemerintahan 
| Keakuratan dan Kebenaran Analisa Pelaksanaan Tugas yang dilimpahkan 
ae tertibnya Analisa pelaksanaan tugas sesuai Petunjuk atasan 

Keakuratan Analisa Laporan 

Keakuratan Analisa Bahan Pemantauan 

Bi 


Melaksanakan Tugas Kedinasan lain secara efektif 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran Untuk Kelancaran Tugas 


aj emak esa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


| xo | URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan Analisa Perumusan Kebijakan 
Kebenaran dan Keakuratan Analisa Perekapan Administrasi Laporan PATEN 


Kebenaran dan Keakuratan Analisa Administrasi Surat 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan Analisa Dokumen Dana Kelurahan 
Keakuratan Analisa Draft Surat pelimpahan sebagian kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. 


Keakuratan Membantu atasan dalam Analisa urusan pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan SOP pada bidang Bina Pemerintahan 


Keakuratan dan Kebenaran Pelaksanaan Tugas yang dilimpahkan 


P5... 
(em sotsampasamanman mma 


Memberikan Masukan Kepada Atasan 
Menganalisa Draf 


Membaca Dokumen Pelaksanaan Anggaran 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Pemerintahan usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
Kepala Bappeda BAPPEDA dengan evaluasi kinerja 
program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BPKAD BPKAD dengan efektifitas efisiensi 
penggunaan anggaran dalam 
capaian sasaran kinerja 
kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
Inspektur INSPEKTORAT dengan review Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintah 
Daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BKD BKD dengan Analisa formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata | Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me — UR 


berenang ra 
eOkeadaantempatkeia | Kedai 
Coeetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


b Bakat Kerja #G,V,0 
Cc Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik ' Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ZR 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


NN - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


0 pop 


Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/D1/DIII/S1 di bidang manajemen perkantoran / administrasi perkantoran / Tata perkantoran 
atau bidang lain yang relevan dgn tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL | WAKTU | KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL ESAIAN | EFEKTIF | N PEGAWAI 


Mencatat bahan perumusan kebijakan doi 
pemerintah daerah lingkup Bina Pemerintahan, OSUMEN 
Membantu merekap Laporan penyelenggaraan 

pelayanan administrasi terpadu kecamatan Konsep 
(PATEN), 

Mendistribusikan Surat untuk terkait 

penyelenggaraan pelayanan administrasi Kegiatan 
terpadu kecamatan (PATEN) 

Membantu mengetik Rekapitulasi Laporan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi Dokumen 
terpadu kecamatan (PATEN), 


Membantu atasan dalam urusan Laporan 
pelayanan administrasi terpadu kecamatan 
(PATEN) : 


Melaksanakan SOP pada bidang Bina 

3 . Laporan 
Pemerintahan, 
Meminta petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada atasan sesuai dengan bidang Laporan 

sat : Dokumen 

penyelenggaraan pelayanan administrasi 
terpadu kecamatan (PATEN) 
Melaksanakan tugas sesuai Petunjuk atasan 
sebagai bahan pertimbangan dalam Dokumen 3 
peningkatan karir, 


Perangkat 
Daerah 


Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi Berkas 
terpadu kecamatan (PATEN) : 


30 
5 
5 

40 

40 

40 

35 

35 

5 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mengetik Laporan pelaksanaan kegiatan 
dibidang Bina Pemerintahan sebagai bahan 
informasi dan pertanggungjawaban kepada 
atasan, 


mengetik bahan pemantauan pelaksanaan Ds 
kebijakan daerah bidang Bina Pemerintahan, Oa 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan oleh atasan. Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Tertibnya Pencatatan Perumusan Kebijakan 
Ii 
B Tertibnya Perekapan Administrasi Laporan PATEN 
2 
s Tertibnya Pendistribusian Administrasi Surat 
g Keakuratan Mengetik Rekap Dokumen PATEN 


Keakuratan Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan penyelenggaraan pelayanan administrasi 
S5 (terpadu kecamatan (PATEN) 


Membantu atasan dalam urusan Bina Pemerintahan. 


Petasan mama 
ewean 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
- Buku Agenda Surat Keluar dan Masuk Untuk Kelancaran Tugas 


| Lembar Disposisi | | Lembar Disposisi | | Untuk Kelancaran Tugas” | Kelancaran | Untuk Kelancaran Tugas” | 


Kendaraan Motor Untuk Pendistribusian Surat, 
Mengantar Berkas dan Data 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 
Laptop/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Buku Agenda Pembantu Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


i Kebenaran dan Keakuratan Pencatatan Perumusan Kebijakan 


Kebenaran dan Keakuratan Perekapan Administrasi Laporan PATEN 


Pa Keakuratan Mengetik Rekap Dokumen PATEN 


Keakuratan Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan penyelenggaraan pelayanan administrasi 
adu kecamatan (PATEN) 


| 6 | Keakuratan Membantu atasan dalam urusan Bina Pemerintahan 


Pemantapan MM 


Mencatat Surat Keluar dan Masuk 


Kebenaran dan Keakuratan Pendistribusian Administrasi Surat 


Mendistribusikan Surat dan Berkas 


Mengetik Surat, Draf Surat Keputusan dan Bahan Lainnya yang diperintah Atasan 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Pemerintahan usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
UUT TI a PCIIKSA ad 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


tugas dan fungsi yang 
Kepala Bappeda BAPPEDA berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 


tugas dan fungsi yang 
Kepala BPKAD BPKAD berkaitan dengan efektifitas 
efisiensi penggunaan 


tugas dan fungsi yang 
Inspektur INSPEKTORAT berkaitan dengan review 
ntah Daera 
tugas dan fungsi yang 
Kepala BKD BKD berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
i j i DM 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata Bagian Tata pengendalian, pengawasan, 
Pemerintahan Pemerintahan penilaian dan evaluasi 
kinerja 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


r—E—————————— AR “—— 


Pa 
Celokeadaantemparkega Kedai 
Pofbesaran ii 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 


i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja PIR 

d Minat Kerja 1? 1b,3a 

e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN . 5 (Lima) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


NN - 


0 pop 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Kebijakan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
Kepala Sub Bagian Bina Pemerintahan 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan kebijakan 


SLTA/D1/DIII/S1 di bidang manajemen perkantoran / ekonomi /administrasi perkantoran / Tata 
perkantoran atau bidang lain yang relevan dgn tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Menyusun bahan perumusan kebijakan 

pemerintah daerah lingkup bina pemerintahan | Dokumen 3 1 1250 0,0024 
kecamatan dan kelurahan. 

Membantu Menyusun Laporan penyelenggaraan 

pelayanan administrasi terpadu kecamatan Konsep 2 25 1250 0,040 
(PATEN) 


Menyusun Surat untuk membina aparatur dan 
administrasi pemerintahan kecamatan. 


Kegiatan 


Menyusun Rekapitulasi Laporan pengelolaan 
dana dari kelurahan. 


Menyusun Draft Surat pelimpahan sebagian 
kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. 


Membantu atasan dalam Menyusun urusan 
pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


Melaksanakan SOP pada bidang Bina 
: Laporan 40 0,5 1250 0,02 
Pemerintahan 


Meminta petunjuk terhadap tugas-tugas kepada 

atasan sesuai dengan bidang Bina Dokumen 40 25 1250 0,80 
Pemerintahan 

Melaksanakan tugas sesuai Petunjuk atasan 

sebagai bahan pertimbangan dalam Dokumen 40 0,5 1250 0,02 
peningkatan karir 


Menyusun Laporan pelaksanaan kegiatan 

dibidang Bina Pemerintahan sebagai bahan Disenen 10 »5 1250 0,20 
informasi dan pertanggungjawaban kepada 

atasan. 

Menyusun bahan pemantauan pelaksanaan Dok 5 1250 Goa 
kebijakan daerah bidang bina pemerintahan. OSUMeN 1 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1250 
diberikan oleh atasan. Hape 13 Ora 


Perangkat 
Daerah 


JUMLAH 2834,60 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no) URAIAN 
Tertibnya Penyusunan Perumusan Kebijakan 
Tertibnya Penyusunan Perekapan Administrasi Laporan PATEN 


Tertibnya Penyusunan Administrasi Surat 


4 |Keakuratan Penyusunan Rekap Dokumen Dana Kelurahan 


Keakuratan Penyusunan Draft Surat pelimpahan sebagian kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. 


Optimalisasi Membantu atasan dalam Penyusunan urusan pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


eavam antem teusan nama Kasad 
fesimateysaman taman arsemsimauyutaman 


Keakuratan Penyusunan Bahan Pemantauan 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain secara efektif 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran Untuk Kelancaran Tugas 


PP aman asem 


3 URAIAN 

E Kebenaran dan Keakuratan Penyusunan Perumusan Kebijakan 

E Kebenaran dan Keakuratan Penyusunan Perekapan Administrasi Laporan PATEN 
E Kebenaran dan Keakuratan Penyusunan Administrasi Surat 


Bi Keakuratan Penyusunan Dokumen Dana Kelurahan 


Is Keakuratan Penyusunan Draft Surat pelimpahan sebagian kewenangan Kepala Daerah kepada Camat. 


Keakuratan Membantu atasan dalam Penyusunan urusan pemerintah daerah yang dilimpahkan Bupati 
kepada Camat. 


Buy... 
Penanaman Mama 


xo URAIAN 
Memberikan Masukan Kepada Atasan 


Menyusun Draf 
Membaca Dokumen Pelaksanaan Anggaran 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Pemerintahan usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tuga. 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


dan fungsi yang berkaitan 
Kepala Bappeda BAPPEDA dengan evaluasi kinerja 
program dan kegiatan 


penggunaan Ana dalam 
« 


8 
dan fungsi yang berkaitan 
Inspektur INSPEKTORAT dengan review Laporan 
dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BKD BKD dengan penyusunan formasi 
ASN dan pembinaan kinerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
74 Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


me— UTK 
Pa 
Celokeadaantemparkega das 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


: Kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


b Bakat Kerja # GV,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 1 1b,3a 

e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ta 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


N, 


N 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Otonomi Daerah 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 

Kepala Bagian Tata Pemerintahan 

Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah, Pengelola Pengembangan Otonomi Daerah dan 
Pengadministrasi Pemerintahan 


Membantu Kepala Bagian Tata Pemerintahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Otonomi Daerah sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi 
atau Jurusan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH | PENYEL 


URAIAN TUGAS HASIL 


Menyusun bahan Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
(LPPD), 


Se) 
Ke) 
Kon 


Menghimpun Informasi Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Dokumen 
(ILPPD)): 


w 
Kej 


w 
te) 
IN) IS) 


Ns) 
£ 


Melaksanakan fasilitasi penyusunan 
Standar Pelayanan Minimal (SPM) Kegiatan 
Organisasi Perangkat Daerah, 


$ 


Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi 
proses pengusulan, pengangkatan dan 
pemberhentian sekaligus pensiun Kepala 
Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 


Dokumen 


Memfasilitasi pengusulan Izin dan Cuti 
Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 


IS) 
keji 


Menyusun bahan Laporan Akhir Masa 
Jabatan (AMJ) Kepala Daerah, 


x 
S 


Dokumen 


Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi 
persiapan dan pelaksanaan Pemilihan 
Umum, 


Pengelolaan database Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Dokumen 
(LPPD), 


IS) 
Aa 


Melaksanakan analisis, monitoring, 
evaluasi dan pelaporan perkembangan 
penyelenggaraan kebijakan otonomi 
daerah, 


IM) 
No) 


Melaksanakan fasilitasi dan koordinasi 
proses administrasi pergantian antar 
waktu pimpinan dan anggota legislatif, 


w 
Kej 


Menyusun Standar Operasional Prosedur 
pada bidang tugasnya, 


w 
Kej 
- 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan. 


IS) 


Laporan 


2 - 

2 lele la ea le ee Pes ah 
Ke) 
keji 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


ITRATAN 


Tertibnya Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), 


Tertibnya Menghimpun Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (ILPPD), 


Tertibnya penyusunan Standar Pelayanan Minimal (SPM) Organisasi Perangkat Daerah, 


Tertibnya pengusulan, pengangkatan dan pemberhentian sekaligus pensiun Kepala Daerah dan 
Wakil Kepala Daerah, 


Tertibnya pengusulan Izin dan Cuti Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 


Tertibnya Laporan Akhir Masa Jabatan (AMJ) Kepala Daerah, 
Tertibnya Persiapan dan pelaksanaan Pemilihan Umum, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


- 


- 


- 
SA SAsgsAsakaA 


» 


Peraturan Perundang-U 
bidang Otonomi Daerah 


Peraturan Perundang-U 
LPPD 


Peraturan Perundang-U 
SPM 


Peraturan Perundang-U 


Peraturan Perundang-U 


Kepala Daerah, 


Peraturan Perundang-U 
Laporan Akhir Masa Ja 


Peraturan Perundang-U 
Pemilihan Umum, 


Peraturan Perundang-U 


Peraturan Perundang-U 


Peraturan Perundang-U 
administrasi pergantian 
anggota legislatif: 


- 
kej 


Peraturan Perundang-U 


Peraturan Perundang-U 


» 


BAHAN KERJA 


ndangan yang terkait dengan 


ndangan yang terkait dengan 


ndangan yang terkait dengan 


ndangan yang terkait dengan 


pengusulan, pengangkatan dan pemberhentian 
sekaligus pensiun Kepala Daerah dan Wakil Kepala 


ndangan yang terkait dengan 


pengusulan Izin dan Cuti Kepala Daerah dan Wakil 


ndangan yang terkait dengan 
batan (AMJ) Kepala Daerah, 


ndangan yang terkait dengan 


ndangan yang terkait dengan 


Pengelolaan database LPPD 


ndangan yang terkait dengan 


analisis, monitoring, evaluasi dan pelaporan 
perkembangan penyelenggaraan kebijakan otonomi 


ndangan yang terkait dengan 
antar waktu pimpinan dan 


ndangan yang terkait dengan 


Standar Operasional Prosedur pada bidang OTDA 


ndangan yang terkait dengan 


tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


Tertibnya Pengelolaan database Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD)), 


Tertibnya analisis, monitoring, evaluasi dan pelaporan perkembangan penyelenggaraan 
kebijakan otonomi daerah, 


Tertibnya proses administrasi pergantian antar waktu pimpinan dan anggota legislatif, 


Tertibnya Standar Operasional Prosedur pada bidang tugasnya, 


Tertibnya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 
PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 


ksanaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 


ksanaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


1x0 PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan Unik ken aa pelaksanaan utas 
dengan Otonomi Daerah 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran dan Keakuratan Penyusunan Kebijakan bidang Otonomi Daerah 
benaran dan Keakuratan Penyusunan LPPD 


benaran dan Keakuratan Penyusunan SPM 


benaran dan Keakuratan pengusulan, pengangkatan dan pemberhentian sekaligus pensiun 
epala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 


benaran dan Keakuratan pengusulan Izin dan Cuti Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 
benaran dan Keakuratan Penyusunan Laporan Akhir Masa Jabatan (AMJ) Kepala Daerah, 
benaran dan Keakuratan Pelaksanaan Kegiatan Pemilihan Umum, 


benaran dan Keakuratan Pengelolaan dan Penginputan database LPPD 
benaran dan Keakuratan analisis, monitoring, evaluasi dan pelaporan perkembangan 
nyelenggaraan kebijakan otonomi daerah, 


benaran dan Keakuratan Penyusunan administrasi pergantian antar waktu pimpinan dan 
anggota legislatif, 


benaran dan Keakuratan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur pada bidang OTDA 


benaran dan Keakuratan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


11 WEWENANG 


Mengerjakan, Menghimpun, Mempelajari Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Daerah (ILPPD), 


Menyusun, Menganalisis, Memadukan Data penyusunan Standar Pelayanan Minimal (SPM) 
Organisasi Perangkat Daerah, 


Memfasilitasi, Mempelajari, pengusulan, pengangkatan dan pemberhentian sekaligus pensiun 
Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, 


Mempelajari, membimbing Pengelolaan database Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan 
Daerah (LPPD): 


Menganalisis, monitoring, evaluasi dan pelaporan perkembangan penyelenggaraan kebijakan 
otonomi daerah, 


Memenuhi Kebutuhan, mengkaji, memberi petunjuk Dokumen administrasi pergantian antar 
waktu pimpinan dan anggota legislatif, 


Menerjemahkan Standar Operasional Prosedur pada bidang tugasnya, 


Menangani tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan 
mengajukan usul, saran 
dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Bagian Tata 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan Pemerintahan 


Koordinasi pelaksanaan 
tugas dan fungsi yang 

9 Kepsis Bappeda BAPPEDA berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan 
kegiatan pembangunan 
daerah 
Koordinasi pelaksanaan 
tugas dan fungsi yang 
berkaitan dengan 

3 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi 
penggunaan anggaran 
dalam capaian sasaran 


Koordinasi pelaksanaan 
tugas dan fungsi yang 
berkaitan dengan review 
Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah 


INSPEKTORAT 


Kepala BKD 


Koordinasi pelaksanaan 
tugas dan fungsi yang 
berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja 
SDM Aparatur 


Tata Pemerintahan Pemerintahan penilaian dan evaluasi 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Tata pengendalian, pengawasan, 
kinerja 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


me —E ———U——U AR “—— 
Pa 
Pelokeadaantempatkema Kedai 
Pa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisa, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data 
berkaitan dengan Otonomi Daerah 

G,V,0, M 

PRT 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1S 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


b 0 Do cp 


: D3, 07, 08 
Efektif dan Efisien 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Analis Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah 
2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
b Admnistrator : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
c Pengawas : Sub Bagian Otonomi Daerah 
d Pelaksana : & 
e Jabatan Fungsional Din ed 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


#STETISAK JABATAN : pemerintahan umum dan otonomi daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 
Jurusan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


a Pendidikan : 


c Pengalaman 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH | PENYEL | WAKTU | UHAN 
URMIAN TUGAS KERJA HASIL ESAIAN | EFEKTIF | PEGAW 


Menganalisa bahan pelaksanaan kebijakan Dok 
daerah bidang administrasi pemerintahan, Outaen 
Menganalisa bahan pengoordinasian 
pelaksanaan tugas di bidang kependudukan 

BAG Dokumen 
dan pencatatan sipil, kesatuan bangsa dan 
politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban 


Menganalisa bahan fasilitasi dan koordinasi 
kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten ang 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum CEAAN 


Sekretariat Daerah seluruh Indonesia 


Menganalisa Bahan Pemberian penghargaan 
para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan Dokumen 
Nasional, 
Memfasilitasi rapat koordinasi penerimaan 
kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ | Dokumen 
lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 
Menyiapkan bahan, memfasilitasi dan 
2 1 , Dokumen 
koordinasi kegiatan upacara, 
Melaksanakan tugas kesekretariatan pada 
bagi 6 j Laporan 
agian tata pemerintahan, 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 
memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
F Dokumen 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugasnya masing ing, 

Menerima Nasehat, Bimbingan dan petunjuk 

terhadap tugas-tugas dari atasan sesuai dengan | Dokumen 
bidang administrasi Pemerintahan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dokumen 
Menganalisa bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kebijakan daerah bidang Dokumen 
administrasi pemerintahan, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan. aporan 


JUMLAH 


FN 
Ng) 


3 
(Kej 


ken 
Ne) 


3 
(Kej 


» 
tj 


2,5 


FN 
(tj 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


w 
keji 


IS) 
keji 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya Analisa Bahan pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 
Tertibnya Analisa Bahan pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, 
kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 

Tertibnya Analisa Bahan bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh 
Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


Tertibnya Fasilitasi Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, Provinsi, dan 
Nasional, 


Tertibnya Analisa Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
pemerintahan dan non pemerintahan, 


Tertibnya Analisa Bahan Kegiatan menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 
upacara, 


Tertibnya Analisa Bahan tugas kesekretariatan pada bagian tata pemerintahan, 
Selalu berkoordinasi pada Atasan agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang 
dilaksanakan, 


Tertibnya Analisa Bahan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


Tertibnya pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
pemerintahan, 


Tertibnya Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan bidang| Sebagai bahan pedoman 
Administrasi Pemerintahan pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan yang terkait dengan Untuk kelancaran pelaksanaan 
Ketentraman dan Ketertiban Umum tugas 
RKA, DPA, Disposisi, dan Peraturan tentang kegiatan 
Asosiasi Pemerintah Kabupaten Seluruh Indonesia (APKASI) Sebagai bahan pedoman 

3 dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia pelaksanaan pekerjaan 
(FORSESDASI), 


Peraturan Gubernur, Peraturan Bupati dan Pedoman Sebagai bahan pedoman 
Penilaian Camat Teladan pelaksanaan pekerjaan 


S i bah d 
5 Dasar Surat Penerimaan Kunjungan Kerja Me br Bea 
pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Upacara Hari Sebagai bahan pedoman 
Besar Nasional dan Upacara lainnya pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan, Surat Keputusan, Pedoman Tata Naskah Surat Sebagai bahan Ona 
Dinas pelaksanaan pek: 
- Peraturan Bupati tentang Susunan Organisasi Tata Kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Nota Dinas, Disposisi, Data dan Informasi Pehagai Dalan Pe aman 
pelaksanaan pekerjaan 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNA UNTUK TUGAS 

' Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan 
Administrasi Pemerintahan tugas 

PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas 

Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas 


ebenaran dan Keakuratan Analisa pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi 
Mg 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan Keakuratan Analisa pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan 
ipil, kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 


benaran dan Keakuratan Analisa bahan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI), 


benaran dan Keakuratan Analisa Penyampaian penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 
Provinsi, dan Nasional: 


benaran dan Keakuratan Analisa Dokumen penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ 
departemen/ lembaga pemerintahan dan non pemerintahan, 


benaran dan Keakuratan Analisa menyiapkan bahan, memfasilitasi dan koordinasi kegiatan 
upacara, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Akurasi terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


| Menjaga agar dapat bekerja sama dalam mencapai suksesnya tugas yang dilaksanakan, 


Konsisten melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya, 


Ti Kebenaran dan Keakuratan Analisa pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah 
bidang administrasi pemerintahan, 
Kebenaran dan Keakuratan Analisa Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan kebijakan daerah bidang administrasi pemerintahan, 


- 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan tugas di bidang kependudukan dan pencatatan sipil, 
kesatuan bangsa dan politik dalam negeri, ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, 


Memberi Masukan terhadap fasilitasi dan koordinasi kegiatan Asosiasi Pemerintah Kabupaten 
Seluruh Indonesia (APKASI) dan Forum Sekretariat Daerah seluruh Indonesia (FORSESDASI): 


Memberi Masukan terhadap Menyempurnakan penghargaan para teladan tingkat Kabupaten, 
Provinsi, dan Nasional: 


Memberi Masukan terhadap Penerimaan kunjungan kerja pejabat negara/ departemen/ lembaga 
pemerintahan dan non pemerintahan, 


Memberi Masukan terhadap Kegiatan dan koordinasi Kegiatan upacara, 


Memberi Masukan terhadap pembaian tugas kesekretariatan pada Sub bagian Administrasi 
Pemerintahan, 


Memberi Masukan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Pada Sub Bagian Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan terhadap pelaksanaan tugas sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


- 
(Kej 


Memberi Masukan Terhadap kegiatan dibidang Administrasi Pemerintahan 


Memberi Masukan Terhadap bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah bidang 
administrasi pemerintahan, 


- 
Be en Pe ine 


12| Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Tertera TuBas, 


petunjuk, pengarahan 
dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat 


Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten dan Kepala 
Bagian Tata Pemerintahan 


Kepala Bappeda BAPPEDA 
tugas dan fungsi yang 
Kepala BPKAD BPKAD berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi 
tugas dan fungsi yang 
Inspektur INSPEKTORAT berkaitan dengan review 
tugas dan fungsi yang 
Kepala BKD BKD berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN 
Ae Ea 


an.pemDina 

rencanaan, 
pelaksanaan, 
pengendalian, 
pengawasan, penilaian 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


tugas dan fungsi yang 
berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata 
Pemerintahan 


Bagian Tata 
Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang 
berkaitan dengan 
administrasi 
Pemerintahan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain . 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


rp 
Pa 
Pelokeadaantemparkega da 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
2 Stress literatur yang membutuhkan ketelitian dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menganalisa, melaporkan dan Menelaah suatu bidang data berkaitan dengan Administrasi 
Pemerintahan 

b Bakat Kerja : G,V,O,M 

c Temperamen Kerja : P,R,T 

d Minat Kerja ? Ib,3a 

e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7s 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, 08 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Efektif dan Efisien 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadministrasi Pemerintahan 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama :» Asisten Pemerintahan dan Kesra 
b Admnistrator : Kepala Bagian Tata Pemerintahan 
c Pengawas 1: Kepala Sub Bagian Otonomi Daerah 
d Pelaksana : 
e Jabatan tok 
4 IKTISAR JABATAN 1: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/D1/DIII/S1 di bidang manajemen perkantoran / administrasi perkantoran / Tata perkantoran atau bidang lain 
yang relevan dgn tugas jabatan 


b Diklat : - 
HASIL JUMLAH | PENYEL 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


c Pengalaman San 
6 TUGAS POKOK 
Mencatat bahan perumusan kebijakan pemerintah daerah 
5 g 1 Dokumen 
lingkup Otonomi Daerah, 
Membantu merekap Laporan penyelenggaraan Kk 
Pemerintahan Daerah (LPPD), OneP 
Mendistribusikan Surat untuk Penyusunan Laporan Keviat 
Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), CEALAN 
Membantu mengetik Rekapitulasi Laporan bdk 
Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), Sea 
Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan Ba 
Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), Hen 


Membantu atasan dalam urusan Laporan Penyelengaraan | Perangkat 
Pemerintahan Daerah (LPPD): Daerah 


Melaksanakan SOP pada bidang Otonomi Daerah, 


Meminta petunjuk terhadap tugas-tugas kepada atasan 
sesuai dengan bidang Laporan Penyelengaraan Dokumen 
Pemerintahan Daerah (LPPD): 
Melaksanakan tugas sesuai Petunjuk atasan sebagai 

K : Dokumen 
bahan pertimbangan dalam peningkatan karir, 


Mengetik Laporan pelaksanaan kegiatan dibidang 
Otonomi Daerah sebagai bahan informasi dan Dokumen 
pertanggungjawaban kepada atasan, 


mengetik bahan pemantauan pelaksanaan kebijakan 
daerah bidang Otonomi Daerah, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
atasan. Laporan 1250 


JUMLAH | 261580 | 80 Do aa | 141 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


a Pendidikan : 


Dokumen 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tertibnya Pencatatan Perumusan Kebijakan 
Tertibnya Perekapan Administrasi Laporan LPPD 
Tertibnya Pendistribusian Administrasi Surat 


Keakuratan Mengetik Rekap Dokumen LPPD 


5 |Keakuratan Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) 


Membantu atasan dalam urusan Otonomi Daerah. 


tertibnya SOP pada bidang Otonomi Daerah 


D8 | Keakuratan dan Kebenaran Pelaksanaan Tugas yang dilimpahkan 
9 tertibnya pelaksanaan tugas sesuai Petunjuk atasan 
Keakuratan mengetik Laporan 


Keakuratan mengetik Bahan Pemantauan 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain secara efektif 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Buku Agenda Surat Keluar dan Masuk Untuk Kelancaran Tugas 
Lembar Disposisi Untuk Kelancaran Tugas 


5 Kendaraan Motor Untuk Pendistribusian Surat, Mengantar 
Berkas dan Data 


ON BE 


INN... ea 
Am aa 
Be AS  P)@-# 
Ae an an 


Keakuratan Mengetik Draft Surat Keputusan Tim Laporan Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) 


6 | Keakuratan Membantu atasan dalam urusan Otonomi Daerah 


Kebenaran dan Keakuratan SOP pada bidang Otonomi Daerah 
Keakuratan dan Kebenaran Pelaksanaan Tugas yang dilimpahkan 

g Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas sesuai Petunjuk atasan 
Keakuratan mengetik Laporan 

Keakuratan mengetik Bahan Pemantauan 

Melaksanakan Tugas Kedinasan lain secara efektif 

Mencatat Surat Keluar dan Masuk 


Mendistribusikan Surat dan Berkas 
Mengetik Surat, Draf Surat Keputusan dan Bahan Lainnya yang diperintah Atasan 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Tata pengarahan dan mengajukan 
Pemerintahan usul, saran dan pendapat 
mengenai pel 


dan fungsi yang berkaitan 
p) Kepala Bappeda BAPPEDA dengan evaluasi kinerja 

dan fungsi yang berkaitan 
3 Kepala BPKAD BPKAD dengan efektifitas efisiensi 

dan fungsi yang berkaitan 
4 Inspektur INSPEKTORAT dengan review Laporan 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


& 

dan fungsi yang berkaitan 
Kepala BKD BKD dengan penyusunan formasi 
ASN dan pembinaan kinerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Tata Bagian Tata 
Pemerintahan Pemerintahan 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan administrasi 
Pemerintahan 


Instansi 
Pihak Lain pemerintah 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


me —K TR 


Ia 
Pe keadaan tamparan ea 
Pa 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 


4 3 2 Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian dan target waktu 
penyelesaian 


Una aa an Bd Bb ap 


: Kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ts 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN 


4 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 


Sekretaris Daerah, Asisten Pemerintahan dan Kesra 


Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual, Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Sosial dan Kepala Sub Bagian 
Kesejahteraan Masyarakat. 


Penyusun Rencana Pengawasan, Penyusun Program Pengawasan Kesejahteraan Rakyat, Pengelola Kesejahteraan 
Sosial, Penyusun Bahan Pembinaan Keagamaan, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Analis Kesejahteraan 
Rakyat, Penyusun Bahan Pembinaan Lembaga Pengembangan Tilawatil Ouran dan Pengelola Kegiatan Hari Besar 
Keagamaan. 


Menyusun Rencana, mengkoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program 
dan kegiatan Bagian Kesra serta perumusan kebijakan di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan 
Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat. 


Minimal D-4 (Diploma Empat) dan S-1 (Strata 1) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Adminstrasi 
Negara/Ekonomi/Manajemen/hukum dan Bidang Ilmu Lain yang relevan dengan tujuan tugas. 


Bimtek kebijakan pemerintah daerah di bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, pemberdayaan perempuan, 
perlindungan anak, pengendalian penduduk dan keluarga berencana, 


Minimal 2 (dua) Tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 

Menyusun program kerja dan kegiatan Bagian : 

T Ha K 5 2 kegiatan 
Kesra sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan iat 
tugas dan fungsi Bagian Kesra dapat berjalan SenlataN. 
lancar, 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan kegiatan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas : 

F : . : kegiatan 
agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 
Mengkoordinasikan penyusunan program dan 
kegiatan sesuai visi dan misi Bagian Kesra serta kegiatan 
berdasarkan RPJMD Pemerintah Kabupaten Muaro 
Jambi : 

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Sub Bagian & 

. : TAN kegiatan 
di Bagian Kesra sesuai program kerja, 
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan 
instansi dan atau lembaga terkait dalam rangka kegiatan 
menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 
Mengarahkan pelaksanaan tugas Sub Bagian di 
Bagian Kesra sesuai rencana kegiatan untuk kegiatan 
ketepatan dan kelancaran tugas : 
Membina dan memotivasi pegawai di Bagian Kesra keciat 
dalam rangka peningkatan kinerja, cejatan 


Mengawasi dan mengendalikan penyelenggaraan 
administrasi perkantoran dalam rangka tertib kegiatan 
administrasi, 


Melakukan pemantauan, pembinaan terhadap 
pelaksanaan kebijakan program dan kegiatan di 
Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag kegiatan 
Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan 
Masyarakat, 


Mengevaluasi dan menganalisa hasil pemantauan 

di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag $ 
Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan kegiatan 
Masyarakat, 


Melakukan kerjasama dengan instansi/unit kerja 

terkait dalam rangka sinkronisasi dan rekonsiliasi 

penataan di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag 5 
Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan kegiatan 
Masyarakat sesuai peraturan perundang-undangan 
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yang berlaku, 


Mengawasi pelaksanaan kinerja dan tingkat disiplin 
pegawai Bagian Kesra serta membangun kegiat 
kapabilitas, SDM untuk meningkatkan kompetensi Celatan 


IM) 


agar profesional, 


Menganalisa dan menilai realisasi program dan 

kegiatan Bagian Kesra, untuk mengetahui kegiatan 
pencapaian kinerja yang telah diperoleh, 

Melakukan pembinaan dan fasilitasi kepada 

Organisasi Semi Pemerintah dan Organisasi g 
Kemasyarakatan berkenaan dengan Hibah/ kegiatan 
Bansos sesuai Permendagri Nomor 99 Tahun 2019, 
Mengevaluasi hasil monitoring dan evaluasi terkait 
pelaksanaan Hibah/ Bansos sesuai Permendagri kegiatan 
Nomor 99 Tahun 2019, 

Mengawasi pelaksanaan pelayanan dan penyaluran 
Honorarium Da'i Kontrak/ Pembangunan / KAT, 

Pengawas Da'i, Guru Madrasah Diniyah Takmiliyah, kegiatan 
Guru Tahfidz, Ponpes, Raudathul Atfal dan Petugas 

Masjid Al-Abror, 


Mengevaluasi dan menetapkan laporan hasil 
pelaksanaan tugas dan program kerja Bagian Kesra kegiatan 
sebagai laporan pertanggungjawaban dan LKj:, 


Mengkoordinasikan pelaksanaan monitoring dan 3 
: : HPN kegiatan 
evaluasi pencapaian kinerja, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan program 

kerja Bagian Kesra sebagai laporan pertanggung kegiatan 
jawaban dan penyusunan dokumen LKj:, 

Menghadiri rapat kerja intern, ekstern dan legislatif tes 
terkait dengan fungsi Bagian Kesra. egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Laporan SOP Bagian Kesra sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Dokumen Rencana Kerja/ Tufoksi/ Uraian Tugas Bagian Kesra, 
Laporan Pekerjaan sesuai target, 
Hasil Kerja Bawahan dan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Dokumen Rencana Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja) : 


Ta Laporan Hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian di Bagian Kesra sesuai program kerja, 

7 Laporan Hasil pelaksanaan tugas dengan instansi dan atau lembaga terkait dalam rangka menunjang kelancaran 
pelaksanaan tugas, 
Laporan Hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian di Bagian Kesra sesuai rencana kegiatan untuk ketepatan dan 
kelancaran tugas, 

is Draf/ kebijakan rumusan program dalam rangka peningkatan kinerja, 


poran hasil pengelolaan Administrasi pekantoran dalam rangka tertib administrasi, 


poran Hasil pelaksanaan kebijakan program dan kegiatan di Subbag Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag 
sejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat, 


poran Hasil evaluasi pemantauan di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan Sosial dan Subbag 
sejahteraan Masyarakat, 


poran Hasil kerjasama dengan instansi/unit kerja terkait dalam rangka sinkronisasi penataan di Subbag 
bbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat sesuai 
peraturan yang berlaku, 


Iasil peningkatan kinerja dan disiplin pegawai dalam rangka meningkatkan kompetensi agar profesional, 


Hasil Penilaian realisasi program dan kegiatan Bagian Kesra, untuk mengetahui pencapaian kinerja yang 
telah diperoleh, 


Hasil Pembinaan kepada Organisasi Semi Pemerintah dan Organisasi Kemasyarakatan berkenaan 
dengan Hibah/ Bansos sesuai peraturan perundangan yang berlaku : 


poran hasil evaluasi terhadap monitoring dan evaluasi terkait pelaksanaan Hibah/ Bansos, 


18 Laporan hasil pelayanan dan pengaduan atas pelayanan penyaluran Honorarium di Bagian Kesra Setda 
Kabupaten Muaro Jambi, 
Laporan hasil pelaksaan tugas dan program kerja Bagian Kesra sebagai laporan pertanggungjawaban dan LKj, 
Laporan hasil monitoring dan evaluasi pencapaian kinerja, 
Dokumen Laporan Kinerja (LKj) Bagian Kesra, 
Laporan Hasil rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait dengan fungsi Bagian Kesra. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
an Rencana Strategis Bagian Kesra Setda Muaro Jambi, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 


Es Disposisi Pimpinan, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 


Surat Dinas baik dari internal pemerintah Kabupatem Muaro 
Jambi, Pemerintah Provinsi dan Pemerintah Pusat, 


Ea Laporan dan hasil kerja bawahan, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan, 


Kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan Kesejahteraan 
Masyarakat/ Organisasi Keagamaan/ Organisasi 
Kemasyarakatan/ Organisasi Semi Pemerintah/ Organisasi 
Kepemudaan dan Olahraga, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan, 


| 6 Joran Uraian Tugas/ Tufoksi dan Informasi penganggaran | / Uraian Tugas/ Tufoksi dan Informasi penganggaran | dan Informasi penganggaran, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan, 


5 Petunjuk kerja (juklak/juknis), 
Data, informasi, laporan, masalah ataupun usul yang berkenaan Sebagai bahsn 
dengan Pembinaan, Koordinasi dan Konsultasi. 


9 PERANGKAT KERJA 


El PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dakuk Keabnea Sh penata taka: 
Penganggaran serta peraturan pelaksanaannya, 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
penyusunan program kegiatan di Bagian Kesra beserta Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 
peraturan pelaksanaannya, 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 
Perangkat Daerah : 


Peraturan Bupati No 9 Tahun 2020 tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas, 
Sekretariat daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Juklak dan Juknis di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag 
Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat. 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


Peraturan perundang-undangan berkaitan dengan laporan dan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas, 
program kerja pemerintah dan program kerja Bagian Kesra, 


10 TANGGUNG JAWAB 


ON 
Kebenaran dan Keakuratan operasional Bagian Kesra sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


s Kebenaran dan Keakuratan penyusunan program dan kegiatan sesuai visi, misi Bagian Kesra dan berdasarkan 
RPJMD Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi, 
«| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas Sub Bagian di Bagian Kesra sesuai program kerja, 
7 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas dengan instansi dan atau lembaga terkait dalam rangka 
menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Optimalisasi tugas Sub Bagian di Bagian Kesra sesuai rencana kegiatan untuk ketepatan dan kelancaran tugas, 


(s1 Optimalisasi pembinaan pegawai di Bagian Kesra dalam rangka peningkatan kinerja, 


10 Kebenaran dan Keakuratan administrasi perkantoran dalam rangka tertib administrasi, 
Kebenaran dan Keakuratan program dan kegiatan di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan Sosial 
1 , 
dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat, 
Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan 
2 : £ . 
Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat, 


Kebenaran dan Keakuratan kerjasama dengan instansi/unit kerja terkait dalam rangka sinkronisasi penataan di 
3 |Subbag Bina Mental Spiritual, Subbag Kesejahteraan Sosial dan Subbag Kesejahteraan Masyarakat sesuai 
peraturan yang berlaku, 


2 Optimalisasi kinerja dan tingkat disiplin pegawai serta membangun kapabilitas, SDM untuk meningkatkan 
kompetensi agar profesional, 


5 Kebenaran dan Keakuratan realisasi program dan kegiatan Bagian Kesra, untuk mengetahui pencapaian kinerja 
yang telah diperoleh, 


Optimalisasi pembinaan dan fasilitasi kepada Organisasi Semi Pemerintah dan Organisasi Kemasyarakatan terkait 
Hibah/ Bansos sesuai peraturan perundangan yang berlaku : 


Kebenaran dan Keakuratan laporan hasil monitoring dan evaluasi terkait pelaksanaan Hibah/ Bansos sesuai 
Permendagri Nomor 99 Tahun 2019, 


T 
0 


Optimalisasi monitoring dan evaluasi pencapaian kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas dan program kerja Bagian Kesra sebagai laporan 
pertanggungjawaban dan Laporan Kinerja (LK): 


2 
2 


5 Optimalisasi pelaksanaan pelayanan dan penyaluran Honorarium di Bagian Kesra Setda Kabupaten Muaro Jambi, 


5 Kebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas dan program kerja Bagian Kesra sebagai laporan 
pertanggungjawaban dan Laporan Kinerja (LK): 


Optimalisasi rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait dengan fungsi Bagian Kesra. 
11 WEWENANG 


Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada Asisten Administrasi, Sekretaris daerah dan Bupati Muaro Jambi 
melalui Nota Dinas maupun Surat Dinas, 


Mengambil langkah-langkah dan inisiatif guna penyelesaian tugas Bagian Kesra, 


Mengadakan pengamatan dan pengawasan ke lapangan atas pelaksanaan penyaluran bantuan Hibah/ Bansos 
dan Penyaluran Honorarium pada Bagian Kesra Setda Muaro Jambi, 


“ Memberikan masukan kepada pimpinan terkait tugas dan fungsi Bagian Kesra dalam melaksanakan tugas sesuai 
peraturan perundangan yang berlaku, 


Menetapkan rencana program dan kegiatan Bagian Kesra, 


3 


| 6 | Mengelola anggaran Bagian Kesra, 


7 |Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas, 


Ti Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Kesra. 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 


Mengevaluasi dan menyempurnakan hasil kerja bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 


1 (Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Kesra pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 


Para Kepala Bagian di Lingkungan Sekretariat 
Daerah 


Para Kepala Subbagian pada Bagian Kesra Pelaksanaan tugas 


Bagian Kesra Koordinasi pelaksanaan tugas 


Disparpora, Dinkes, 
: ' Dinas Sosial, BPJS, Pelaksanaan tugas serta 
Sa BPKP, Kemenag dan |pelaksanaan koordinasi 
Kesramas Prov. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


rendam empat ko 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sakit Kepala, Sakit Pinggang dll, Bekerja lebih banyak duduk dan berfikir, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi, 


: V,0 
" P,R 

2 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
: Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur 125 Thn- 58 Thn 

c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Menarik 
Hubungan dengan data :D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 2 - 


5 Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


: 12 (dua belas). 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 


Penyusun Bahan Pembinaan Keagamaan, Penyusun Bahan Pembinaan Lembaga Pengembangan Tilawatil Ouran 
dan Pengelola Kegiatan Hari Besar Keagamaan 


Menyiapkan, melakukan koordinasi dan memfasilitasi pelaksanaan program dan kegiatan di Subbag Bina Mental 
Spiritual Bagian Kesra Setda Muaro Jambi. 


Minimal D-4 (Diploma Empat) dan S-1 (Strata 1) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/ Adminstrasi 
Negara/ Ekonomi/ Manajemen/hukum dan Bidang Ilmu Lain yang relevan dengan tujuan tugas. 


Bimtek Pembinaan Pendidikan Keagamaan, 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyiapkan data tentang sarana peribadatan, 

sarana pendidikan agama dan pendidikan Dokumen 
keagamaan, 

Menyiapkan jadwal pelaksanaan Monev di bidang 

sarana peribadatan, sarana pendidikan agama Dokumen 
dan pendidikan keagamaan, 

Menyiapkan bahan pertimbangan pemberian 

bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana Dokumen 
pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 

Menyiapkan bahan penyelenggaraan ibadah haji, re 
Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan 

Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan Dokumen 
keagamaan lainnya, 


1250 


1250 


Menyusun SOP pada bidang tugasnya, 
Menyiapkan data P' Pet Masjid Al 
Pan an data Pengurus/Petugas Masji 


Menyiapkan data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i Dok 
dan Guru Tahfidz, ben 


JUMLAH |. 160000 | 690,00 


1250 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


Standar Operasional Prosedur (SOP), 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, 
ai Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan Tersedianya Dokumen data Sarana 
pendidikan keagamaan, Keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, Pengkoordinasian Pelaksanaan Monev di 
sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, bidang keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang 
sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


La | Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, Pe An 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan kegiatan 
Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


: . Tersedianya informasi pelayanan publik yang 
| Standar Operasional Prosedur (SOP), SELF ehsien dan akuntabel 
Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, Tersedianya data pengurus masjid, 
Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. Tebe dinnya daa Buta Madi RA Penpaa dan 
Guru Tahfidz. 


Tersedianya Pedoman pemberian bantuan 
dibidang keagamaan, 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Dokumen Data dan Informasi dari Kemenag Muaro Jambi 
tentang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), Me aa Sala melalaikan 


Dokumen Data dan Inormasi dari Kemenag Muaro Jambi 
tentang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


| : Pa Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Petunjuk teknis penyelenggaraan ibadah haji, begal mada haji 


Petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, kegiatan MTO dan kegiatan keagamaan lainnya, 


SOP dan Petunjuk Teknis: Menyusun rencana pelayanan di subbag Bina 
Mental Spiritual, 
Surak Keputusan Bubali Muaro Jambi Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 
3 Sarat Kebutusen Bupati Nusa Jambi: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Tersedianya Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
Terlaksananya Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
3 Terlaksananya pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 
Terlaksananya penyelenggaraan ibadah haji, 


Pawan 
(Pemanas megemamma 


12 KORELASI JABATAN 


Memverifikasi Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Merekomendasikan bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan keagamaan 
lainnya, 


Merekomendasaikan SOP dan Petunjuk Teknis, 


Memverifikasi Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, 


Memverifikasi Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Koordi i, K Itasi d. 
Kepala Kemenag Muaro Jambi, Kemenag a Man, ea 
Rekonsiliasi, 
Kepala Kemenag Muaro Jambi, Kemenag Moon, Men Na 
Rekonsiliasi, 
. Ko 
pala Kemenag Muaro Jambi, Kemenag Re 
Koordi i, K Itasi d. 
pala Kemenag Muaro Jambi, Kemenag Ku An, ONSU AAN GAN 
Rekonsiliasi, 
. Ko 
pala Kemenag Muaro Jambi, Kemenag Re 
Koordi i, K Itasi d. 
pala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra aa Reba PE SAN 
Rekonsiliasi, 
Koordi i, K Itasi d. 
a Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra P0 Nae Oa Sa 
Rekonsiliasi, 
Koordi i, K Itasi d. 
pala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra On ba PE Ak PAN 
Rekonsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


v' » 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


emang aa 
aoeadaantemparkema  Peia 
Coesaran ap 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 . 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 
. Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 


Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 
orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 
Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 
Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 
Sehat Jasmani dan Rohani 

a Jenis Kelamin :L/P 


b Umur : Muda dan energik 


c Tinggi badan : Relative 
d Berat badan : Relative 
e Postur badan : Relative 
f Penampilan : Relative 
g Fungsi Pekerjaan z D1, Mengkoordinasi data, Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau 
tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan 
kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data setelah data 
tersebut dianalisa. 
16 PRESTASI KERJA YANG z Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN H 9 (Sembilan). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Pembinaan Keagamaan 


Sekretaris Daerah dan Asisten 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan rekomendasi dibidang pembinaan keagamaan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/Syariah/ Filsafat Islam/ Manajemen/ 
Pemerintahan/Ekonomi/ Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Bimtek Pembinaan Keagamaan, 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Banana Hasn, (PENYELESA| EFEKTIF | bpGAawAr 
IAN (JAM) 


Menyusun dan merangkum data tentang sarana 

peribadatan, sarana pendidikan agama dan Dokumen 
pendidikan keagamaan, 

Menyusun jadwal pelaksanaan Monev di bidang 

sarana peribadatan, sarana pendidikan agama Dokumen 
dan pendidikan keagamaan, 

Menyusun dan merangkum bahan pertimbangan 

pemberian bantuan di bidang sarana AN Ma 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan 

pendidikan keagamaan, 


Menyusun bahan penyelenggaraan ibadah haji, sma 2 


(aj (Kej 


(Kej 


Menyusun bahan pelaksanaan kegiatan 

Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan Dokumen 
keagamaan lainnya, 

Menyusun SOP pada bidang tugasnya, 
Menyusun dan merangkum data 

Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, Dokumen 


Menyusun dan merangkum data Guru Madin, Del : 
RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz, OsUmen 


JUMLAH 


(Kej 


(aj 


3 
3 
3 
2 
10 
10 
10 
0 


S 
n 
00 


JUMLAH PEGAWAI 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


Standar Operasional Prosedur (SOP), 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, 
ai Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan Tersedianya Dokumen data Sarana 
pendidikan keagamaan, Keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, Pengkoordinasian Pelaksanaan Monev di 
sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, bidang keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang 
sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


La | Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, Pe An 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan kegiatan 
Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


: . Tersedianya informasi pelayanan publik yang 
| Standar Operasional Prosedur (SOP), SELF ehsien dan akuntabel 
Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, Tersedianya data pengurus masjid, 
Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. Tebe dinnya daa Buta Madi RA Penpaa dan 
Guru Tahfidz. 


Tersedianya Pedoman pemberian bantuan 
dibidang keagamaan, 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), Me aa Sala melalaikan 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


| h P & Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Petunjuk teknis penyelenggaraan ibadah haji, begal mada haji 


Petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, kegiatan MTO dan kegiatan keagamaan lainnya, 


SOP dan Petunjuk Teknis: Menyusun rencana pelayanan di subbag Bina 
Mental Spiritual, 
Surak Keputusan Bubali Muaro Jambi Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 
3 Sarat Kebutusen Bupati Nusa Jambi: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Tersedianya Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
Terlaksananya Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
3 Terlaksananya pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 
Terlaksananya penyelenggaraan ibadah haji, 


Pawan 
(Pemanas megemamma 


12 KORELASI JABATAN 


Memverifikasi Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Merekomendasikan bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan keagamaan 
lainnya, 


Merekomendasaikan SOP dan Petunjuk Teknis, 


Memverifikasi Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, 


Memverifikasi Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Koordi i, K Itasi d. 
Kasubbag Bina Mental Spiritual, Bagian Kesra Ma 
Rekonsiliasi, 
bag Bina Mental Bagian Kesra moendinan en u Tan 
Rekonsiliasi, 
1 2 Ko 
bag Bina Mental Bagian Kesra Re 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra Ku ES ONSU AAN GAN 
Rekonsiliasi, 
: ' Ko 
bag Bina Mental Bagian Kesra Re 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra On Kap ENI OA 
Rekonsiliasi, 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra NA na Nu 
Rekonsiliasi, 
Kasubbag Bina Mental Bagian Kesra Koodiana, Kena aa 
Rekonsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


emang aa 
eoeadaantemparkega ia 
Coesaran ap 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 : : £ 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


2 Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 

Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 

orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 


5 Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


f Kondisi Fisik : Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 

c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 

g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 
16 PRESTASI KERJA YANG £ Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh). 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Bahan Pembinaan Lembaga Pengembangan Tilawatil Ouran. 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 5 Sekretaris Daerah 

b Administrator : Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual 

d Pelaksana $ - 

e Jabatan Fungsional : A 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan rekomendasi dibidang pembinaan lembaga 


4 IKTISAR JABATAN : , F 
pengembangan tilawatil guran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Syariah/ Filsafat Islam/ Manajemen/ Pemerintahan/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : Bimbingan Teknis Pembinaan lembaga pengembangan tilawatil guran, 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Banana Hasn, (PENYELESA| EFEKTIF | bpGawAr 
IAN (JAM) 


Menyusun dan menela'ah data tentang sarana 

peribadatan, sarana pendidikan agama dan Dokumen 
pendidikan keagamaan, 

Menyusun dan menela'ah jadwal pelaksanaan 

Monev di bidang sarana peribadatan, sarana Dokumen 
pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 

Menyusun dan menela'ah bahan pertimbangan 

pemberian bantuan di bidang sarana PN Ma 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan 

pendidikan keagamaan, 


Menyusun dan menela'ah bahan 
' PAI Dokumen 
penyelenggaraan ibadah haji, 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


(Kej (Kej 


Ke) 
o 
I 


Menyusun dan menela'ah bahan pelaksanaan 

kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta Dokumen 
kegiatan keagamaan lainnya, 

Menyusun SOP pada bidang tugasnya, 
Menyusun dan menela'ah data Dek 
Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, Sena 


Menyusun dan menela'ah data Guru Madin, RA, Dot : 
Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz, OrUmen 


JUMLAH 


Kej 


3 
3 
3 
2 
10 
10 
10 
0 


w Is) IS) w w w w w 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


Standar Operasional Prosedur (SOP), 


Data Pengurus/ Petugas Masjid Al Abror, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Pas) Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 
ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan Tersedianya Dokumen data Sarana 
pendidikan keagamaan, Keagamaan, 


Jadwal pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, Pengkoordinasian Pelaksanaan Monev di 
sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, bidang keagamaan, 


Juknis bahan pertimbangan pemberian bantuan di bidang 
sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pemberian bantuan 
dibidang keagamaan, 


La Juknis bahan penyelenggaraan ibadah haji, Pena ena angan badah 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan kegiatan 
Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan 
keagamaan lainnya, 


3 . Tersedianya informasi pelayanan publik yang 
| Standar Operasional Prosedur (SOP), siektif efisien dan akuntabet: 
Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, Tersedianya data pengurus masjid, 
Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. Teraedanya dala Gama Makin, RA, Penpesdan 
Guru Tahfidz. 


Juknis bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), anggi dalam salahkan 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang sarana 
peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 


: . ? Ta Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Petunjuk teknis penyelenggaraan ibadah haji, kematanibadahhaji 


Petunjuk teknis pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Our'an serta kegiatan keagamaan lainnya, kegiatan MTO dan kegiatan keagamaan lainnya, 


SOP dan Petunjuk Teknis: Menyusun rencana pelayanan di subbag Bina 
Mental Spiritual, 
Sixat Keputusan Bupati Muaro Jambi, Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 
3 | Siuraf Keputusan Bubali Mus arit Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Tersedianya Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
Terlaksananya Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 
3 Terlaksananya pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan 
keagamaan, 
Terlaksananya penyelenggaraan ibadah haji, 


Oi emmiamaoemmamessan 
Omong menanam 


12 KORELASI JABATAN 


Memverifikasi Data sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pelaksanaan Monev di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan pemberian bantuan di bidang sarana peribadatan, sarana pendidikan agama dan 
pendidikan keagamaan, 


Merekomendasikan bahan penyelenggaraan ibadah haji, 


Merekomendasikan bahan pelaksanaan kegiatan Musabagah Tilawatil Our'an serta kegiatan keagamaan 
lainnya, 


Merekomendasaikan SOP dan Petunjuk Teknis, 
Memverifikasi Data Pengurus/Petugas Masjid Al Abror, 
Memverifikasi Data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN DALAM HAL 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Spiritual, Bagian Kesra On Kera Man aa 
Rekonsiliasi, 
bag Bina Mental Bagian Kesra Koordinasi, Ma Si 
Rekonsiliasi, 
£ ' Ko 
bag Bina Mental Bagian Kesra Re 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra On Naa OA RAN GAN 
Rekonsiliasi, 
8 £ Ko 
bag Bina Mental Bagian Kesra Re 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra 00 LerRA Na 
Rekonsiliasi, 
Koordi i, K Itasi d. 
bag Bina Mental Bagian Kesra 2 Sana Mn 
Rekonsiliasi, 
Koordi i, K Itasi d. 
Kasubbag Bina Mental Bagian Kesra 2 Pee SETAN PAN 
Rekonsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


op» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


emang aa 
eomma temparkega  ia 
Coesaran ap 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 
Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 


Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 

orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 

: Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


f Kondisi Fisik : Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 

c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 

g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 
16 PRESTASI KERJA YANG £ Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kegiatan Hari Besar Keagamaan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan kegiatan hari besar keagamaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Aam — “an isa JAN (JAM) Basa 

Menyiapkan SOP pada bidang tugasnya, Dokumen pos ofoco | 1250 0,0720 
Merangkum dan mendata serta mengarsipkan 

kesi . : Dokumen 5 0,120 

egiatan hari besar keagamaan, 


Menyiapkan bahan pembinaan kegiatan hari 
besar keagamaan, 


Ci 
Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi 

4 pelaksanaan pembinaan kegiatan hari besar Laporan 10 
keagamaan, 

- 


Dokumen 15 


Memfasilitasi pelayanan administrasi kegiatan 
: P Dokumen 10 
peringatan hari besar keagamaan, 
Membantu pelaksanaan pertanggungjawaban 
dan pelaporan kegiatan peringatan hari besar Laporan 10 1250 
keagamaan, 


JUMLAH 1390,00 1,112 
JUMLAH PEGAWAI 109 
Orang 


Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 

Jadwal pelaksanaan Monev kegiatan hari besar keagamaan, 
Juknis pelaksanaan pendataan kegiatan hari besar keagamaan, 
Juknis pelayanan administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


Standar Operasional Prosedur (SOP), 


Tersedianya Dokumen data hari besar 
keagamaan, 


2 |Jadwal pelaksanaan Monev kegiatan hari besar keagamaan, Penekoordinasian Felaksangan Menchhati 
besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan pendataan 
hari besar keagamaan, 


Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Juknis pelaksanaan pendataan kegiatan hari besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan 
administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


4 |Juknis pelayanan administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan kegiatan 


5 |Standar Operasional Prosedur (SOP), Hari besar keagamaan: 


9 PERANGKAT KERJA 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang kegiatan |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
hari-hari besar keagamaan, pendataan, 


2 Petunjuk teknis penyelenggaraan kegiatan hari-hari besar Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
keagamaan, kegiatan hari besar keagamaan, 


Petunjuk teknis pelaksanaan Monev kegiatan hari-hari besar |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
keagamaan, kegiatan Monev hari besar keagamaan, 


: Kan Menyusun rencana pelayanan di subbag Bina 
SOP dan Petunjuk Teknis, Mental Spirituak 
Surak Keputusan Bupati Muard Jambi: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 


10 TANGGUNG JAWAB 2 
Tersedianya Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Terlaksananya Monev kegiatan hari-hari besar keagamaan, 
Terlaksananya kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Terlaksananya pelayanan administrasi kegiatan hari-hari besar keagamaan, 
Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP), 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi, Konsultasi dan 


bag Bina Mental Spiritual, konsiliasi: 


Koordinasi, Konsultasi dan 


bag Bina Mental Hana 
Rekonsiliasi, 


bag Bina Mental 


: : Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Bina Mental Bagian Kesra TEE 
Rekonsiliasi, 

: £ Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Bina Mental Bagian Kesra PARE 
Rekonsiliasi, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


bag Bina Mental Bagian Kesra 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Pa NN 
aoeadaantemparkema  eia 
Pa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 s 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 

Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 

orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 

5 Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


B Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan ! Relative 


D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 


z Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


1 6 (Enam). 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN $ - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
c Pengawas $ 


Sekretaris Daerah 


Penyusun Rencana Pengawasan, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Penyusun Program Pengawasan 


d Pelaksana : Kesejahteraan Rakyat, Analis Kesejahteraan Rakyat, Pengelola Kesejahteraan Sosial 


e Jabatan Fungsional : - 


Menyiapkan, melakukan koordinasi dan memfasilitasi pelaksanaan program dan kegiatan di Subbag 


(EN AR ORA TAN : Kesejahteraan Sosial Bagian Kesra Setda Muaro Jambi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma Empat) dan S-1 (Strata 1) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Adminstrasi 


a: Pendidikan : Negara/Ekonomi/ Manajemen/hukum dan Bidang Ilmu Lain yang relevan dengan tujuan tugas. 


b Diklat : Bimtek Pembinaan kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


HASIL KEBUTUHAN 

Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah 
daerah di bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, 

1 Laporan 30 
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, 
pengendalian penduduk dan keluarga 
berencana, 
Menyiapkan bahan administrasi pemberian hibah 
dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Dana 40 
Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau 
keluarga, 
Mengarahkan jadwal monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan hibah dan bantuan sosial kepada 
Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat Laporan 20 
dan individu atau keluarga, 
Menyiapkan Laporan pelaksanaan hibah dan 
bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, 
kelompok masyarakat dan individu atau Laporan 22 
keluarga, 


Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan 

penanggulangan dan rehabilitasi mental 

ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk Dokumen 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap 

bahaya narkoba, 


Menyiapkan bahan administrasi penyelenggaraan 
BN oa : Dokumen 
jaminan kesehatan daerah, 


JUMLAH 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Naskah Perjanjian Hibah Daerah, Surat Keputusan Penetapan Penerima Hibah, 


Proposal Penerima Hibah/ Bansos dan Dokumen Pertanggungjawaban, 


Proposal Penerima Hibah/ Bansos dan Dokumen Pertanggungjawaban, 


Power Point Paparan Bahaya Narkoba dan Sample Psikotropika, 


Fasilitasi akomodasi dan transportasi pengobatan pasien keluar daerah, 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan laporan pelaksanaan Monev 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


2 tam 1 : t Bahan penerbitan SK penetapan Hibah/ 
Organisasi Penerima Hibah/ Bansos, Bansos dan NPHD: 
Pauh " : 5 Bahan pembinaan pertanggungjawaban 
Proposal Organisasi Penerima Hibah/ Bansos, bantuna hibah bansos: 


Laporan Kegiatan Monev, 


: . Penyusunan laporan pelaksanaan Monev 
Laporan Kegiatan Monev, Hibah/MBBnsos" 
5 


Peserta Sosialisasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi 
mental ketergantungan narkoba dan penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Pelaksanaan Sosialisasi dan Penyuluhan 
Bahaya Narkoba, 


Dokumen Pengajuan dari Pasien/ Keluarga Pasien Kurang Bahan pertimbangan layak atau tidaknya 
mampu, untuk diberikan bantuan, 
9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), Ne AAN Seruan aan pedaman aa an 
Monitoring dan Evaluasi, 
2 


Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan 
kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang Sebagai acuan atau pedoman dalam me 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang pasilitasi pemberian Hibah/ bansos, 

bersumber dari APBD, 


3 Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan : 
Sebagai acuan atau pedoman dalam melal 


kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang : Pa 4 
: ' : pembinaan terhadap organisasi penerima 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang : 
5 Hibah/ bansos, 
bersumber dari APBD, 


4 Proposal Organisasi Hibah/ Bansos, € dan Hnan Na pede dalan.cas 
Monitoring dan Evaluasi, 


Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 08 Tahun 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pelaksanaan kegiatan penanggulangan dan 
rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam 
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 28 Tahun 2014. memberikan bantuan bagi pasien kurang 
mampu. 


10 TANGGUNG JAWAB 


aksananya fasilitasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok 
masyarakat dan individu atau keluarga, 


aksananya pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan hibah dan bantuan sosial kepada 
n/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


aksananya Monitoring dan Evaluasi hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok 
asyarakat dan individu atau keluarga, 

aksananya kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk 
eningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


aksananya fasilitasi penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


11 WEWENANG 


Memverifikasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 


Memverifikasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Memverifikasi penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra Koordinasi, Konsen dan 
Rekonsiliasi: 

Kepala BPKAD Kabupaten Muaro Jambi, BPKAD Koordinasi, kau Aa 

Rekonsiliasi: 


Koordinasi, K Itasi d 
3 Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra Sa DA SA 
Rekonsiliasi: 
4 Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra Soon si Ia 
Rekonsiliasi: 
5 Kepala Dinas Sosial Kab. Muaro Jambi Dinas Sosial Koordinasi on nasi daa 
Rekonsiliasi: 
Kepala Dinas Kesehatan Kab. Muaro Jambi. Bagian Kesra Poorna, ni aa 
Rekonsiliasi: 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


se aa 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Pe 
eoteadaantempartega ia 
Coesaran apa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 . 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


: Bakat Ketelitian, yaitu Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 


Directing -Control-Planning (DCP), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan. 


: Konvensional, yaitu Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin 
dan klerikal. 


: Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


5 Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 


: D1, Mengkoordinasi data, Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau 
tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan 
kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data setelah data 
tersebut dianalisa. 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


: 9 (Sembilan). 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Penyusun Program Pengawasan Kesejahteraan Rakyat 
2 KODE JABATAN H - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator : Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penalaahan di bidang Program pengawasan kesra. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan S.1/ D-4 Bidang Kebijakan Masyarakat atau Kebijakan Publik atau bidang Lain yang relevan dengan tugas 


jabatan. 
b Diklat : Bimtek Penyusunan Program Dan Kegiatan Kesra dan Bimtek Laporan Kinerja Kesra 
c Pengalaman : 3 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS banjari aah PENYELESA | EFEKTIF Aan 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyusun Renstra Kesra Setda Kabupaten 
FI Dokumen 10 30 1250 0,2400 
Muaro Jambi, 
Menyusun Renja RKPD Kesra Setda Kabupaten 
. Dokumen 10 30 1250 
Muaro Jambi, 


Menyusun LKj Kesra Setda Kabupaten Muaro 
Jambi, 


Dokumen 


Menyusun RKA Kesra Setda Kab. Muaro Jambi, 


Menyusun RKA-P Kesra Setda Kab. Muaro 


Jambi: Dokumen 


Menyusun DPA Kesra Setda Kab. Muaro Jambi, | Dokumen 


Menyusun DPPA-P Kesra Setda Kab. Muaro 


Jambi: Dokumen 


8 Menyusun RUP Kesra Setda Kab. Muaro Jambi, | Dokumen 10 30 1250 0,24 
JUMLAH 2660,00 2,128 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 4 


Rencana Strategis (Renstra) Bagian Kesra, 


Rencana Kerja Bagian Kesra, 


Buku Laporan Kinerja (LKj) Bagian Kesra, 


Rencana Kerja Anggaran (RKA) Bagian Kesra, 


Rencana Kerja Anggaran Perubahan (RKA-P) Bagian Kesra, 


Dokumen Penggunaan Anggaran (DPA) Bagian Kesra, 


Dokumen Perubahan Penggunaan Anggaran (DPPA) Bagian Kesra, 


Penginputan RUP Bagian Kesra di Aplikasi LPSE. 


8 BAHAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan Rencana Program dan Kegiatan, 
Dokumen Renstra Bagian Kesra Indikator Kinerja, Kelompok Sasaran dan 
Pendanaan Indikatif Bagian Kesra. 


Penyusunan Rencana Sub Kegiatan Bagian 


Rencana Kerja (Renja) Bagian Kesra Kesra. 


Pelaksanaan Evaluasi Penggunaan Anggaran 
Bagian Kesra. 


Laporan Kinerja (LKj) Bagian Kesra 


Pengkoordinasian penyusunan Anggaran 


Rencana Kerja Anggaran (RKA) Bagian Kesra Murni Bagian Kesra, 


Pengkoordinasian penyusunan Anggaran 


Rencana Kerja Anggaran Perubahan (RKA-P) Bagian Kesra Perubahan Bagian Kekra: 


Pengkoordinasian pelaksanaan Anggaran 
Murni Bagian Kesra. 


Dokumen Perubahan Penggunaan Anggaran (DPPA) Bagian Pengkoordinasian pelaksanaan Anggaran 
Kesra Perubahan Bagian Kesra. 


Pengkoordinasian penginputan Anggaran 


8 |IRUP Bagian Kesra di Aplikasi LPSE Bagian Kesra, 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Sebagai acuan atau pedoman dalam menyusun 


RPJMD Kabupaten Muaro Jambi, 7 
dan mengimpun dokumen, 


Sebagai bahan Evaluasi dalam menyusun dan 


aa mengimpun Sub Kegiatan Bagian Kesra, 


Sebagai bahan Pelaksanaan dan Pelaporan 


PPA DPPA dan TPOK, serapan Anggaran Kegiatan di Bagian Kesra, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam menyusun 
dan mengimpun dokumen, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam menyusun 
dan mengimpun dokumen, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam menyusun 
dan mengimpun dokumen, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam menyusun 


7 Buku Standar Harga Kabupaten, dan mean pada 


Sebagai bahan Pelaksanaan Anggaran Kegiatan 


» DRA DERAS di Bagian Kesra, 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Tersusunnya Rencana Kerja Bagian Kesra, 


Tersusunnya Laporan Kinerja Bagian Kesra yang Akuntabel, terinci dan Jelas, 


Tersusunnya Rencana Anggaran Kerja Bagian Kesra, 
Tersusunnya Rencana Anggaran Kerja Perubahan Bagian Kesra, 


6 Tersusunnya Dokumen Pelaksanaan Anggaran Murni Bagian Kesra, 


7 Tersusunnya Dokumen Pelaksanaan Anggaran Perubahan Bagian Kesra, 


8 Tersusunnya Laporan Belanja Kegiatan Bagian Kesra di Aplikasi LPSE. 


11 WEWENANG : 


NO URAIAN 


Merekomendasikan Program Kegiatan Bagian Kesra, 


Merekomendasikan Rencana Sub Kegiatan di Bagian Kesra, 


Memverifikasi capaian kinerja atas pelaksanaan kegiatan di Bagian Kesra, 


5 Merekomendasikan Rencana Kegiatan Anggaran Perubahan pada Bagian Kesra, 


6 Merekomendasikan Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Bagian Kesra, 


7 Merekomendasikan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Perubahan pada Bagian Kesra, 


3 | Merekomendasikan Pelaporan Anggaran Belanja kegiatan pada Bagian Kesra, 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


b Bagian Keuangan dan Pelaporan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi: 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi: 


b Bagian Perencanaan, 


Bagian Perencanaan 
Dan Keuangan 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


Su 


b Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan 


Secara Elektronik. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Bagian Pengadaan 
Barang dan Jasa 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


vo | 


ASPEK 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Dalam Ruangan, 


1 
2 Suhu Dingin dengan perubahan, 
3 Udara Sejuk, 

Keadaan Ruangan Nyaman, 

Letak Datar, 

Penerangan Cukup, 
7 Suara Tenang, 
8 Keadaan tempat kerja Bersih, 
9 Getaran Tidak Ada. 

14 RESIKO BAHAYA 3 
NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit 
Pinggang dll, 


Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 


banyak duduk, 


2 Stress/ Tegang, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 
membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 


waktu penyelesaian. 


3 Sakit Magh dan Asam Lambung. 


Terlalu focus dalam menyelesaikan tugas sehingga 


melewati waktu. 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja G 
d Minat Kerja : 


e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik F 


Menguasai penggunaan bahan pekerjaan. seperti Menyusun rencana anggaran, 


Bakat Ketelitian, yaitu Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 


tabel. 


Directing -Control-Planning (DCP), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan. 


Konvensional, yaitu Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, 


rutin dan klerikal. 


Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


Sehat Jasmani dan Rohani 
Jenis Kelamin 


:L/P 


b Umur : Muda dan energik 

€ Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

5 Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 

g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 
16 PRESTASI KERJA YANG f Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh). 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kesejahteraan Rakyat 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan kesejahteraan rakyat dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pengendalian penduduk dan keluarga berencana. 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosial dan Politik/ Sosiologi/ Kebijakan Publik/ Psikologi Masyarakat 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS banya Hasn, (PENYELESA| EFEKTIF | bpGAwAr 
IAN (JAM) 


Menelaah dan menganalisis pelayanan 
administrasi penyelenggaraan urusan 
pemerintahan bidang sosial,transmigrasi, 

Laporan 
kesehatan, pemberdayaan perempuan, 
perlindungan anak, pengendalian penduduk dan 
keluarga berencana, 
Menelaah dan menganalisis penyuluhan dan 
sosialisasi program transmigrasi kepada Laporan 
masyarakat, 
Menelaah dan menganalisis kerjasama dengan 2 
daerah penempatan transmigrasi, LAperaN 
Menelaah dan menganalisis pengarahan dan 
perpindahan serta fasilitasi perpindahan Laporan 
transmigrasi, 
Menelaah dan menganalisis seleksi dan pelatihan 
calon transmigran, MAP OA 


Menelaah dan menganalisis pemberangkatan dan 
pengawalan calon transmigran dari daerah asal 

ke transito Kabupaten, Provinsi dan lokasi Laporan 
transmigrasi, 

Menelaah dan menganalisis pemberian hibah dan 

bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, 

kelompok masyarakat dan individu Laporan 
atau keluarga, 

Menelaah dan menganalisis permasalahan- 

permasalahan dibidang kesejahteraan sosial, 

kesehatan dan keluarga berencana sebagai Laporan 
bahan perumusan program, 


Menelaah dan menganalisis kebijakan dibidang 

urusan penyandang masalah sosial dan 

rehabilitasi bagi penyandang masalah 

sosial,penanggulangan bencana alam, Laporan 15 
peningkatan kesejahteraan keluarga, pembinaan 

masalah kependudukan, keluarga berencana dan 


ken 


Kej 
Aa 


a 


- 
Aa 
IS) 
koi 
Kej 


- 
a 
IS) 
ad 
Kej 


w 
Kej 


w 
(Kej 


pemberdayaan perempuan, 


Menelaah dan menganalisis penyaluran bantuan 

untuk pembinaan masalah sosial, masalah 

kependudukan dan penanggulangan bencana Laporan 
serta peningkatan kesejahteraan keluarga, 

Menelaah dan menganalisis pengendalian 
tekhnis dan administratif terhadap kegiatan 

pembinaan penyandang masalah sosial, masalah Laporan 
kependudukan, dan penanggulangan bencana 

serta peningkatan kesejahteraan keluarga, 


Menelaah dan menganalisis penyelenggaraan 
dana . Laporan 
jaminan kesehatan daerah, 


Menelaah dan menganalisis penanggulangan dan 

rehabilitas mental ketergantungan narkoba, s 
penyuluhan untuk peningkatan kesadaran He Ba 
masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


- 
a 


| - 


keji 


- -— - 
— — — — — w 
Kej a ke) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan 
hibah dan bantuan sosial kepada 5 10 1250 9.0s 
Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat APOran : 
dan individu atau keluarga, 
JUMLAH 1954,00 | 1563 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


SOP dan Juknis pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan, 

Juknis penyuluhan dan sosialisasi program transmigrasi kepada masyarakat, 

MoU (Momerendum of Understanding) kerjasama dengan daerah penempatan transmigrasi, 
Juklak seleksi dan pelatihan calon transmigran, 


SOP dan Juknis pemberian hibah dan bantuan sosial, 


Juknis kebijakan dibidang urusan penyandang masalah sosial dan rehabilitasi bagi penyandang masalah 
sosial,penanggulangan bencana alam, peningkatan kesejahteraan keluarga, pembinaan masalah 
kependudukan, keluarga berencana dan pemberdayaan perempuan, 


Pelaksanaan Evaluasi Kinerja di Subbag 
Laporan Kegiatan bawahan, Kesejahteraan Masyarakat terhadap rencana 
operasional kegiatan, 


" 2 : Penyusunan laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ma di Subbag Kesejahteraan Masyarakat, 
Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas 


SOTK dan Rencana kegiatan, kepada bawahan di Subbag Kesejahteraan 
Masyarakat, 


Beban kerja staf, Pendistribusian kerja kepada bawahan, 
5 


Peserta Sosialisasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi 
mental ketergantungan narkoba dan penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Dokumen Pengajuan dari Pasien/ Keluarga Pasien Kurang Bahan pertimbangan layak atau tidaknya 
mampu, untuk diberikan bantuan, 


Pelaksanaan Sosialisasi dan Penyuluhan 
Bahaya Narkoba, 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Ea Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), Aa 


Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan 

kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang pasilitasi pemberian Hibah/ bansos, 

bersumber dari APBD, 


Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan 
kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang 
bersumber dari APBD, 


” Proposal Organisasi Hibak/ Bansos: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Monitoring dan Evaluasi, 


5 (Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 08 Tahun 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pembinaan terhadap organisasi penerima 
Hibah/ bansos, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pelaksanaan kegiatan penanggulangan dan 
rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam 


Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 28 Tahun 2014. memberikan bantuan bagi pasien kurang 
mampu. 


Pa ana aa ana Terlaksananya pembinaan Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Terlaksananya penela'ahan dan Analisis pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, 
kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksananya penela'ahan dan Analisis pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan hibah dan bantuan 
sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


Terlaksananya penela'ahan dan Analisis Monitoring dan Evaluasi hibah dan bantuan sosial kepada 
Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


Terlaksananya penela'ahan dan Analisis penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, 
penyuluhan untuk peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Terlaksananya penela'ahan dan Analisis penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 

Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 

Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 

ifikasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Memverifikasi penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN DALAM HAL 
: $ P Koordi i, K Itasi d. 
Kasubbag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra De ag) Den aa 
Rekonsiliasi, 
5 : 2 Koordinasi, Konsultasi dan 
Kasubbag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra ap 
Rekonsiliasi, 
£ 3 £ Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra Aa 
Rekonsiliasi, 
. ' ' Koordi i, K Itasi d. 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra CON Masi ONSU nas Gan 
Rekonsiliasi, 
: t 5 Koordi i, K Itasi d. 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra 20 Bana PA 
Rekonsiliasi, 
1 . E Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra ana aan 
Rekonsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Be an 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Demangan aa 
Geoeadaantemparkega ia 
Coesaran ap 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 : $ : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


: Bakat Ketelitian, yaitu Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

Directing -Control-Planning (DCP), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan. 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 0 cv » 


Konvensional, yaitu Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin 
dan klerikal. 


Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


Sehat Jasmani dan Rohani 


Jenis Kelamin :L/P 

Umur : Muda dan energik 
Tinggi badan : Relative 

Berat badan : Relative 

Postur badan : Relative 
Penampilan : Relative 


D3, Menyusun data, Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


7 (Tujuh). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kegiatan Hari Besar Keagamaan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Sub Bagian Bina Mental Spiritual 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan kegiatan hari besar keagamaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Aam — “an isa JAN (JAM) Basa 

Menyiapkan SOP pada bidang tugasnya, Dokumen pos ofoco | 1250 0,0720 
Merangkum dan mendata serta mengarsipkan 

kesi . : Dokumen 5 0,120 

egiatan hari besar keagamaan, 


Menyiapkan bahan pembinaan kegiatan hari 
besar keagamaan, 


Ci 
Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi 

4 pelaksanaan pembinaan kegiatan hari besar Laporan 10 
keagamaan, 

- 


Dokumen 15 


Memfasilitasi pelayanan administrasi kegiatan 
: P Dokumen 10 
peringatan hari besar keagamaan, 
Membantu pelaksanaan pertanggungjawaban 
dan pelaporan kegiatan peringatan hari besar Laporan 10 1250 
keagamaan, 


JUMLAH 1390,00 1,112 
JUMLAH PEGAWAI 109 
Orang 


Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 

Jadwal pelaksanaan Monev kegiatan hari besar keagamaan, 
Juknis pelaksanaan pendataan kegiatan hari besar keagamaan, 
Juknis pelayanan administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


Standar Operasional Prosedur (SOP), 


Tersedianya Dokumen data hari besar 
keagamaan, 


2 |Jadwal pelaksanaan Monev kegiatan hari besar keagamaan, Penekoordinasian Felaksangan Menchhati 
besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan pendataan 
hari besar keagamaan, 


Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Juknis pelaksanaan pendataan kegiatan hari besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan 
administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


4 |Juknis pelayanan administrasi kegiatan hari besar keagamaan, 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan kegiatan 


5 |Standar Operasional Prosedur (SOP), Hari besar keagamaan: 


9 PERANGKAT KERJA 


Dokumen Data dari Kemenag Muaro Jambi tentang kegiatan |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
hari-hari besar keagamaan, pendataan, 


2 Petunjuk teknis penyelenggaraan kegiatan hari-hari besar Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
keagamaan, kegiatan hari besar keagamaan, 


Petunjuk teknis pelaksanaan Monev kegiatan hari-hari besar |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
keagamaan, kegiatan Monev hari besar keagamaan, 


: Kan Menyusun rencana pelayanan di subbag Bina 
SOP dan Petunjuk Teknis, Mental Spirituak 
Surak Keputusan Bupati Muard Jambi: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan. 


10 TANGGUNG JAWAB 2 
Tersedianya Data kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Terlaksananya Monev kegiatan hari-hari besar keagamaan, 
Terlaksananya kegiatan hari-hari besar keagamaan, 


Terlaksananya pelayanan administrasi kegiatan hari-hari besar keagamaan, 
Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP), 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi, Konsultasi dan 


bag Bina Mental Spiritual, konsiliasi: 


Koordinasi, Konsultasi dan 


bag Bina Mental Hana 
Rekonsiliasi, 


bag Bina Mental 


: : Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Bina Mental Bagian Kesra TEE 
Rekonsiliasi, 

: £ Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Bina Mental Bagian Kesra PARE 
Rekonsiliasi, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


bag Bina Mental Bagian Kesra 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Pa NN 
aoeadaantemparkema  eia 
Pa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 s 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 

Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 

orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 

5 Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


B Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan ! Relative 


D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 


z Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


1 6 (Enam). 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Rakyat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesra 
b Administrator : Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan kesejahteraan sosial. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : tugas jabatan. 


b Diklat : “ 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di 
bidang sosial, transmigrasi, kesehatan, 

8 Laporan 10 
pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, 
pengendalian penduduk dan keluarga 
berencana, 
Memfasilitasi pemberian hibah dan bantuan 
sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok | Dokumen 
masyarakat dan individu atau keluarga, 
Menyiapkan bahan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan hibah dan bantuan sosial 
kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok Laporan 3 
masyarakat dan individu atau keluarga, 
Membuat Laporan pelaksanaan hibah dan 
bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, 
kelompok masyarakat dan individu atau Laporan 2 
keluarga, 


Membantu pelaksanaan kegiatan 

penanggulangan dan rehabilitasi mental 

ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk Dokumen 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap 

bahaya narkoba, 


Memfasilitasi penyelenggaraan jaminan 
4 Dokumen 
kesehatan daerah, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Naskah Perjanjian Hibah Daerah, Surat Keputusan Penetapan Penerima Hibah, 
Proposal Penerima Hibah/ Bansos dan Dokumen Pertanggungjawaban, 


Proposal Penerima Hibah/ Bansos dan Dokumen Pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA : 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan laporan pelaksanaan Monev 
pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Na: : $ n Bahan penerbitan SK penetapan Hibah/ 
Organisasi Penerima Hibah/ Bansos, Bansos dan NPHD: 
db 2 : . Bahan pembinaan pertanggungjawaban 
Proposal Organisasi Penerima Hibah/ Bansos, bentudakibahvbahsosi 


Laporan Kegiatan Monev, 


. ' Penyusunan laporan pelaksanaan Monev 
Laporan Kegiatan Monev, Hibah/ Bansos 
5 


Peserta Sosialisasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi 
mental ketergantungan narkoba dan penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Pelaksanaan Sosialisasi dan Penyuluhan 
Bahaya Narkoba, 


Dokumen Pengajuan dari Pasien/ Keluarga Pasien Kurang Bahan pertimbangan layak atau tidaknya 
mampu, untuk diberikan bantuan, 
9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip), se Para an Pesona toa 
Monitoring dan Evaluasi, 
2 


Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan 
kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang pasilitasi pemberian Hibah/ bansos, 

bersumber dari APBD, 


3 : 
Wi Permendagri Nomor 99 Tahun 2019 tentang Perubahan Sebasar soan aku pedoman dala melalan 


kelima atas Permendagri Nomor 32 tahun 2011 tentang : NAN 1 
, ' , pembinaan terhadap organisasi penerima 
Pedoman pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang 1 
5 Hibah/ bansos, 
bersumber dari APBD, 


PA Pesposal Oreiniasi Hibah Bansos: Se bagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Monitoring dan Evaluasi, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pelaksanaan kegiatan penanggulangan dan 
rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, 


Peraturan Menteri Sosial Republik Indonesia Nomor 08 Tahun 


Sebagai acuan atau pedoman dalam 
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 28 Tahun 2014. memberikan bantuan bagi pasien kurang 
mampu. 


10 TANGGUNG JAWAB 


aksananya Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


aksananya fasilitasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok 
masyarakat dan individu atau keluarga, 


ksananya pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan hibah dan bantuan sosial kepada 
n/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


ksananya Monitoring dan Evaluasi hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok 
asyarakat dan individu atau keluarga, 

aksananya kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk 
eningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Terlaksananya fasilitasi penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


11 WEWENANG 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 
Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 


Memverifikasi pemberian hibah dan bantuan sosial kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan 
individu atau keluarga, 


ifikasi kegiatan penanggulangan dan rehabilitasi mental ketergantungan narkoba, penyuluhan untuk 
peningkatan kesadaran masyarakat terhadap bahaya narkoba, 


Memverifikasi penyelenggaraan jaminan kesehatan daerah, 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


: : » Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra R iliasi 
ekonsiliasi, 


: . F Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra NA 
Rekonsiliasi, 

$ £ : Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra man 
Rekonsiliasi, 


3 : E Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra Png 
Rekonsiliasi, 

5 f £ Koordinasi, Konsultasi dan 
bag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra akan 
Rekonsiliasi, 

1 | . Koordinasi, Konsultasi dan 
Kasubbag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra Aa 
Rekonsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


ee an 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Pe NN 
eoeadaantemparkega ia 
Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 i : : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


: Bakat Ketelitian, yaitu Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

Directing -Control-Planning (DCP), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan. 


: Konvensional, yaitu Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin 
dan klerikal. 


: Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


: Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin TLP 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 


1 D3, Menyusun data, Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


2 Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


: 6 (Enam). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 


Penyusun Rencana Pengawasan, Pengelola Data dan Pengadministrasi Umum 


Menyiapkan, melakukan koordinasi dan memfasilitasi pelaksanaan program dan kegiatan di Subbag 
Kesejahteraan Masyarakat Bagian Kesra Setda Muaro Jambi. 


Minimal D-4 (Diploma Empat) dan S-1 (Strata 1) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/ Adminstrasi 
Negara/ Ekonomi/ Manajemen/hukum dan Bidang Ilmu Lain yang relevan dengan tujuan tugas. 


Bimtek Pembinaan kepada Badan/Lembaga, Ormas, kelompok masyarakat dan individu atau keluarga, 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah 
daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan Laporan 3 
bidang pariwisata, 
Menyiapkan bahan pelayanan administrasi 
penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

Ne Dokumen 
kepemudaan dan olahraga, pariwisata dan 
kemasyarakatan lainnya, 


Mengarahkan jadwal monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di L 
bidang kepemudaan dan olahraga, dan bidang AP OAN 
pariwisata, 


Menghimpun data dan permasalahan dibidang 
pendidikan, kepemudaan dan olahraga sebagai Dokumen 
bahan perumusan program, 


Mengkoordinasikan dan memfasilitasi 

penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang 

lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan Laporan 75 
olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 

memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 

tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan Dokumen 
bidang tugasnya masing-masing, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 

SOP Subbag Kesejahteraan Masyarakat sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 

Proposal Organisasi dan Dokumen Pertanggungjawaban, 


Sosialisasi dan Rekonsiliasi Program Pembinaan Organisasi Kepemudaan dan Olahraga serta Lembaga 
Pendidikan, 


Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Petunjuk Teknis (Juknis) Subbag Kesejahteraan Masyarakat. 


Penyusunan laporan pelaksanaan Monev 


Tenan Feat Menei pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


2 Sapa na an nu na na Bahan pelayanan Administrasi Pemerintah, 
Pendidikan, 
3 Proposal Organisasi Kepemudaan dan Olahraga serta Lembaga Bahan pembinaan pertanggungjawaban dan 
Pendidikan, Pelaporan, 
Laporan Kegiatan Monev, Penyusunan laporan pelaksanaan Monev, 
Peserta Sosialisasi dan Rekonsiliasi: Pelaksanaan Sosialisasi dan Rekonsiliasi: 


«| Karyawan/Staf Subbag Kesejahteraan Masyarakat. Maba Eyaloasi alam pr eyan an Jepan 
masyarakat. 
9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip)/ Laporan Kinerja |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
(LKj) Bagian Kesra, Monitoring dan Evaluasi, 
2 


Undang-undang RI No 5 Tahun 2005 tentang Sistim 
Keolahragaan Nasional dan Undang-undang RI No 12 Tahun 
2010 tentang Gerakan Pramuka, 


3 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip)/ Laporan Kinerja | Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
(LKj) Bagian Kesra, Monitoring dan Evaluasi, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam 
menghimpun data dan permasalahan dibidang 
pendidikan, kepemudaan dan olahraga, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pelayanan administrasi, 


Proposal Organisasi Kepemudaan dan Olahraga serta Lembaga 
Pendidikan, 


Undang-undang RI No 5 Tahun 2005 tentang Sistim 
Keolahragaan Nasional dan Undang-undang RI No 12 Tahun 
2010 tentang Gerakan Pramuka, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pelaksanaan kegiatan pembinaan, 


Visi Misi Sekretariat Daerah, SOP Bagian Kesra dan Uraian Sebagai acuan atau pedoman dalam 
Tugas Staf Subbag Kesejahteraan Masyarakat. pelaksanaan tugas. 


10 TANGGUNG JAWAB 


erlaksananya Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 
erlaksananya pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan, 
erlaksananya jadwal monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


aksananya penghimpunan data dan permasalahan dibidang pendidikan, kepemudaan dan olahraga sebagai 
ahan perumusan program, 

aksananya penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan 
aga, kepramukaan dan karang taruna, 


aksananya bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya 
ing-masing, 


masin: 


11 WEWENANG 


Memverifikasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Memverifikasi pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan, 
Memverifikasi jadwal monitoring dan evaluasi pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah, 


Merekomendasikan data dan permasalahan dibidang pendidikan, kepemudaan dan olahraga sebagai bahan 
perumusan program, 

Memverifikasi penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan 
olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 


Merekomendasikan tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
f s , . Koordinasi, Konsultasi dan 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Rekonsiliasi: 
2 Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat, Bagian Kesra Meordinaa aa daa 
Rekonsiliasi, 
Oo 


7 : ' Koordinasi, Konsultasi dan 
Kadis Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga Bidang Kepemudaan Koordinasi, Konsultasi dan 
Kadis Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga Bidang Kepemudaan Koordinasi, Konsultasi dan 
Bee en it | 
Rekonsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me“ 


Ceramah aa 
Ceokeadaantemparkema eri 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


c 


2 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


mb 0 DN Oo cv » 


Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 

Bakat Ketelitian, yaitu Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

Directing -Control-Planning (DCP), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan. 


Konvensional, yaitu Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin 
dan klerikal. 


Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


Sehat Jasmani dan Rohani 


Jenis Kelamin :L/P 

Umur : Muda dan energik 
Tinggi badan : Relative 

Berat badan : Relative 

Postur badan : Relative 
Penampilan : Relative 


D1, Mengkoordinasi data, Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau 
tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan 
kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data setelah data 
tersebut dianalisa. 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


9 (Sembilan). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Rencana Pengawasan 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat 


Melakukan kegiatan penyusunan bahan dan penelahaan data obyek kerja dibidang rencana pengawasan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajemen/Hukum/ Administrasi Pemerintahan atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


Work Shop perumusan kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga serta bidang 
pariwisata. 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1440 
0,072 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Pengkoordinasian perumusan kebijakan 
pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan Laporan 
olahraga serta bidang pariwisata, 
Menyusun bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah 
daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan Tape 
bidang pariwisata, 
Menyusun bahan pelayanan administrasi 
penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 
aa Dokumen 
kepemudaan dan olahraga, pariwisata dan 
kemasyarakatan lainnya, 
Menyusun data dan permasalahan dibidang 
pendidikan, kepemudaan dan olahraga sebagai Dokumen 
bahan perumusan program, 


Menyusun dan memfasilitasi penyelenggaraan 
kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, 

8 Dokumen 
pelatihan, kepemudaan dan olahraga, 


kepramukaan dan karang taruna, 


Menyusun bahan monitoring, evaluasi dan 

pelaporan penyelenggaraan kegiatan pembinaan 

bidang lembaga pendidikan, pelatihan, Laporan 
kepemudaan dan olahraga, kepramukaan dan 


karang taruna, 


Menyusun pengawasan pelaksanaan program 

kegiatan lingkup Sub Bagian Kesejahteraan Dokumen 
Masyarakat, 

Menyusun SOP pada bidang tugasnya, Es 


JUMLAH 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


0,13 
0,07 
0,24 
0,12 
0,16 
0,14 


» w w » w 


Laporan perumusan kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga serta bidang pariwisata, 


Jadwal pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang 
kepemudaan dan olahraga, dan bidang pariwisata, 


Juknis bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang kepemudaan dan 
olahraga, pariwisata dan kemasyarakatan lainnya, 


Dokumen Data dan permasalahan dibidang pendidikan, kepemudaan dan olahraga, 


Juknis penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan 
olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 


Jadwal pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga 
pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Juknis pengawasan pelaksanaan program kegiatan lingkup Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat, 
ai Standar Operasional Prosedur (SOP) di Subbag Kesra, 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan 


Olalraga serta bidang panai: Tersedianya Dokumen data dan Informasi, 


Jadwal pelaksanaan Monev pelaksanaan kebijakan pemerintah Pengkoordinasian Pelaksanaan Monev di 
daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan bidang bidang kepemudaan dan olahraga serta bidang 
pariwisata, pariwisata, 

Juknis bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan 


pemerintahan bidang kepemudaan dan olahraga, pariwisata dan| Tersedianya juknis pelayanan administrasi, 
kemasyarakatan lainnya, 


P Data dan Informasi permasalahan dibidang pendidikan, Tersedianya Data dan Intormasi 
kepemudaan dan olahraga, 
ja Juknis penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga 
5 


Tersedianya Pedoman pelaksanaan 


pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan olahraga, bersin gaman kepalan bembindabi 


kepramukaan dan karang taruna, 


pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan Pee le sea Pan kesiatan sara naan 
dan olahraga, kepramukaan dan karang taruna, peny ee 8 P i 


7 Juknis pengawasan pelaksanaan program kegiatan lingkup Sub | Tersedianya juknis pengawasan pelaksanaan 
Bagian Kesejahteraan Masyarakat, program kegiatan, 
. 5 Tersedianya informasi pelayanan publik yang 
Ri Standar Operasional Prosedur (SOP), Siskbr ehisisn dan akuntabeh 


“ Pada pena Minas penyelenggaran Kesiatan Pengkoordinasian Pelaksanaan Monev 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

1 Data dan Informasi dari Dinas Kepemudaan dan Olahraga Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Kabupaten Muaro Jambi, pendataan, 

9 Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip) dan LKj Bagian | Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Kesra, Monitoring dan Evaluasi, 

3 Standar Operasional Prosedur (SOP) Bidang Kepemudaan dan |Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Keolahragaan, pelayanan administrasi, 

- Data dan Informasi dari Dinas Kepemudaan dan Olahraga Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Kabupaten Muaro Jambi serta Diknas Muaro Jambi, pendataan, 
Undang-uundang Nomor 5 Tahun 2005 tentang Sistem 


Keolahragaan Nasional dan Peraturan Pemerintah No 12 
Tahun 2012 tentang Gerakan Pramuka, 


Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (Lakip) dan LKj Bagian | Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
Kesra, Monitoring dan Evaluasi, 


Permendagri No 77 Tahun 2020 tentang Pedoman teknis Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pengelolaan keuangan daerah, pengawasan pelaksanaan program kegiatan, 


D3 | SOP dan Petunjuk Teknis, Menyusun rencana pelayanan di subbag Kesra, 


Tersedianya Data kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga serta bidang pariwisata, 
9 Terlaksananya Monev pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, dan 
bidang pariwisata, 
3 Tersedianya bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang kepemudaan dan 
olahraga, pariwisata dan kemasyarakatan lainnya, 
Tersedianya Data dan Informasi permasalahan dibidang pendidikan, kepemudaan dan olahraga, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam 
penyelenggaraan kegiatan pembinaan, 


s Terlaksananya penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan dan 
olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 
Terlaksananya Monev penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, 
kepemudaan dan olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 
Terlaksananya pengawasan program kegiatan lingkup Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat, 
ks) Tersedianya Standar Operasional Prosedur (SOP). 


12 KORELASI JABATAN 


1 Memverifikasi Data kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga serta bidang pariwisata, 
9 Merekomendasikan pelaksanaan Monev kebijakan pemerintah daerah di bidang kepemudaan dan olahraga, 
dan bidang pariwisata, 
3 Merekomendasikan bahan pelayanan administrasi penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang kepemudaan 
dan olahraga, pariwisata dan kemasyarakatan lainnya, 
Memverifikasi Data dan Informasi permasalahan dibidang pendidikan, kepemudaan dan olahraga, 


s Merekomendasikan penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, pelatihan, kepemudaan 
dan olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 
Merekomendasaikan pelaksanaan Monev penyelenggaraan kegiatan pembinaan bidang lembaga pendidikan, 
pelatihan, kepemudaan dan olahraga, kepramukaan dan karang taruna, 


54 Merekomendasikan pengawasan program kegiatan lingkup Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat, 


Merekomendasaikan SOP dan Petunjuk Teknis, 


JABATAN DALAM HAL 


Koordinasi, Konsultasi dan 


Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, Gg 
konsiliasi, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


: Koordinasi, Konsultasi dan 
Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, Ana 
konsiliasi, 

. Koordinasi, Konsultasi dan 
Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, gua 
konsiliasi, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, 


Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


8 Koordinasi, Konsultasi dan 
7 Kasubbag Kesra. Bagian Kesra KA 
Rekonsiliasi, 

5 Koordinasi, Konsultasi dan 
Kasubbag Kesra. Bagian Kesra ng 
Rekonsiliasi, 


Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, Dinas Parpora 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


emang aa 
eomma temparkega  ia 
Coesaran ap 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 


Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 
Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 
orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 
Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


: Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 

c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 

g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 
16 PRESTASI KERJA YANG : Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan. 


Bimtek Pengelolaan Data. 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Melakukan Pendataan Organisasi 

Kemasyarakatan dan Organisasi Semi Laporan 
Pemerintah di Kabupaten Muaro Jambi, 

Melakukan Pendataan Organisasi Keagamaan di 2 
Kabupaten Muaro Jambi, Ape 
Melakukan Pendataan Organisasi Kepemudaan Disk 

dan Olahraga di Kabupaten Muaro Jambi, DENINA 
Melakukan Pendataan Masyarakat Kurang ke 
Mampu di Kabupaten Muaro Jambi, Dokumen 
Melakukan Pendataan Imam, Khotib, Bilal, PAMI Der 

dan TPO di Kabupaten Muaro Jambi, sela 
Melakukan Pendataan Guru Madin, RA, Ponpes, 

Da'i dan Guru Tahfidz di Kabupaten Muaro Laporan 
Jambi, 

Melakukan Pendataan Oori Ooriah Potensial di His 
Kabupaten Muaro Jambi, Senen 


Melakukan tugas lain yang diberikan pimpinan. . 


JUMLAH 1,104 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1200 
0,240 


0,24 
0,14 
0,07 
0,12 
0,05 
0,12 


w w w w w 


Tersedianya data Organisasi Kemasyarakatan dan Organisasi Semi Pemerintah di Kabupaten Muaro Jambi, 


Tersedianya data Organisasi Keagamaan di Kabupaten Muaro Jambi, 


Tersedianya data Organisasi Kepemudaan dan Olahraga di Kabupaten Muaro Jambi, 


Tersedianya data Masyarakat Kurang Mampu di Kabupaten Muaro Jambi, 


Tersedianya data Imam, Khotib, Bilal, PAMI dan TPO di Kabupaten Muaro Jambi, 


Tersedianya data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz di Kabupaten Muaro Jambi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Tersedianya data Oori Ooriah Potensial di Kabupaten Muaro Jambi, 
3 | Terlaksananya pendataan sarana dan prasarana di Kabupaten Muaro Jambi, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Data dan Informasi, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 
Data dan Informasi, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


ji Surat Perintah Tugas dari Pimpinan: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
8 Pp . pendataan, 

9 Surat Perintah Tugas dari Pimpinan: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
2 Pp ' pendataan, 

3 Surat Perintah Tugas dari Pimpinan: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
2 Pp 1 pendataan, 

4 Dekan Ten esa! Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
' pendataan, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


| Sula Kepolisan AR Kebal Dasrahi: Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


|) Surat periitah Tupas dari Pimpinan. Sebagai acuan atau pedoman dalam melakukan 
pendataan, 


Surat Keputusan dari Kepala Daerah, 


Dokumen dari Kemenag, 


Be 
Ponse am mem mMmanN 
(Pomanto mama 


Merekomendasi data Organisasi Kemasyarakatan dan Organisasi Semi Pemerintah di Kabupaten Muaro Jambi, 


12 KORELASI JABATAN 


Merekomendasi data Organisasi Keagamaan di Kabupaten Muaro Jambi 


ks) Merekomendasi data Organisasi Kepemudaan dan Olahraga di Kabupaten Muaro Jambi 
La Merekomendasi data Masyarakat Kurang Mampu di Kabupaten Muaro Jambi: 


, 
, 
, 
, 
, 
, 


Merekomendasi data Imam, Khotib, Bilal, PAMI dan TPO di Kabupaten Muaro Jambi 
«| Merekomendasi data Guru Madin, RA, Ponpes, Da'i dan Guru Tahfidz di Kabupaten Muaro Jambi 
Merekomendasi data Oori Ooriah Potensial di Kabupaten Muaro Jambi, 


Merekomendasi pendataan sarana dan prasarana di Kabupaten Muaro Jambi 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Koordinasi, K Itasi di: 
1 Kasubbag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra Na en 
Rekonsiliasi, 
Kasubbag Bina Mental Spiritual Bagian Kesra eordinasi, Mena dan 
Rekonsiliasi, 
3 Kabid Kepemudaan dan Keolahragaan, Diperna Kabupaten 
Muaro Jambi 


Kepala Dinas Sosial Kabupaten Muaro Jambi, Dinas Sosial 


2 


oordinasi, Konsultasi dan 
ekonsiliasi,: 
Oo 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


5 Kasubbag Bina Mental Spiritual, Bagian Kesra Pena Kenali aa 
Rekonsiliasi, 


Koordinasi, Konsultasi dan 
Rekonsiliasi, 


K 
R 
K 
Re 


Kasubbag Bina Mental Spiritual, Bagian Kesra 


Koordinasi, K Itasi di. 
7 Kasubbag Bina Mental Spiritual, Bagian Kesra ata 
Rekonsiliasi, 
Koordinasi, K Itasi di. 
Kepala Bagian Kesra. Bagian Kesra yg BEN ai AN an 
Rekonsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Le 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Semanan aa 
Geoeadaantemparkega ia 
Cobesaran ap 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 i i : 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 

$ Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 

Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 

orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

E Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 

f Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


H Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 


e Postur badan : Relative 


Penampilan : Relative 


g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 


16 PRESTASI KERJA YANG : Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
DIHARAPKAN undangan. 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 
Sub Bagian Kesejahteraan Masyarakat 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 
K Dokumen 1250 0,8400 

etentuan yang berlaku, agar memudahkan 

pendistribusian, 
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Dokumen 1250 2,400 
agar memudahkan pengendalian, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 

Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib | Dokumen 1250 
administrasi, 

Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku, agar memudahkan pencarian. 


JUMLAH |. 1035000 | 00 8,280 
JUMLAH PEGAWAI 2:09 
Orang 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Dokumen 1250 
maupun lisan, 


Ka - 


Lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pengendalian, 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan, 


Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar memudahkan pendistribusian, 


Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi, 


Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk 
Surat Masuk, : 
pelaksanaan kegiatan, 


Disposisi Pimpinan, pedoman dalam melaksanakan tugas, 


pedoman pelaksanaan tugas, 


Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Pergub serta pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, 
Peraturan lain Terkait. tatalaksana dan kinerja. 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

1 Sop dan Juknis: Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 

9 Sop dan Juknis: Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 

3 SOP dan Juknis: Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 

2 Sop dan Juknis: Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 

s SOP dan Ju Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 


SOpidan duka: Sebagai acuan atau pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 


Melaporkan pelaksanaan tugas, 


Kebenaran hasil pelaksanaan tugas, 
Ketepatan waktu penyelesaian tugas. 


Memberi saran kepada atasan, 
Membantu pelaksanaan kegiatan, 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan. 


Koordinasi, K Itasi d 
Kasubbag Bina Mental Spiritual Bagian Kesra Ar akan dar 
Rekonsiliasi, 
Kasubbag Kesejahteraan Sosial, Bagian Kesra Konreinasi, Pn Aa 
Rekonsiliasi, 


2 


ordinasi, Konsultasi dan 
konsiliasi, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
3 
4 


1 
: p Ko 
Kasubbag Kesejahteraan Masyarakat, Bagian Kesra Re 
Kabag Dian dan PEN Agensi Bagian Umum dan Koordinasi, Konsu tasi dan 
Perlengkapan Rekonsiliasi, 
5 Kabag Kesra Bagian Kesra Boondinaai Mona La 
Rekonsiliasi, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Oo Op 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Be NN 


Ueadaan tempat kera 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 . 
Pinggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


: Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 

: Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 

: Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 
: Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
: Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 

: Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin :L/P 

b Umur : Muda dan energik 
c Tinggi badan : Relative 

d Berat badan : Relative 

e Postur badan : Relative 

f Penampilan : Relative 


D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 


z Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


: 5 (Lima). 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 


Kepala Sub Bagian Produk Hukum Daerah, Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum, dan Kepala Sub Bagian 
Dokumnetasi dan Informatika 

Analis Hukum, Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum, Pengadministrasi Hukum, Penyusun Bahan 
Bantuan Hukum, Pengelola Bantuan Hukum, Pengadministrasi Hukum, Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum, 
Pengelola Informasi Produk Hukum, Pengadministrasi Hukum 

Melaksanakan kebijakan dalam menyusun dan membentuk produk hukum daerah kabupaten muaro jambi 
dengan melasanakan kajian peraturan perundang-undangan terhadap penyelengaraan Pemerintah Kabupaten 
Muaro Jambi dan penyelengaraan pemerintah desa 


S-1 Hukum atau D-IV 
Diklat Pimpinan Tk. III dan Diklat Pimpinan Tk. IV 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau menjabat fungsional setingkat ahli madya pertama 


JUMLAH KEBUTUHAN 
HASIL PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Menyusun Program Kerja dan Kegiatan 
Operasional Bagian Hukum yang dokumen 
berpedoman pada pelaksanaan tugas 

Penyiapan bahan perumusan kebijakan 

daerah dibidang Perundang-Undangan, Babes 
bantuan hukum, serta dokumentasi dan 
informasi hukum 

Penyiapkan bahan pengoordinasian 

perumusan kebijakan daerah di bidang 

peraturan perundang-undangan, dokumen 
bantuan hukum serta doukemntasi dan 
informatika 

Menyiapkan bahan pengoordinasian 

pelaksanaan tugas Perangkat daerah di 

Bidang peraturan perundang-undangan, | dokumen 
bantuan hukum serta doukemntasi dan 
informatika 

Penyiapan bahan pelaksanaan 

pemantauan dan evaluasi dibidang 
Perundang-Undangan, bantuan hukum, | Dokumen 
serta dokumentasi dan informasi 

hukum 

Pelaksanaan Fungsi Lain yang diberikan 

oleh Asisten Pemerintahan dan 

Kesejahteraan Rakyat yang berkaitan BEE 
dengan tugasnya 

Melaksanakan kajian dan 

penghimpunan dibidang Perundang- PN 
Undangan, bantuan hukum, serta 

dokumentasi dan informasi hukum 

Melaksanakan disposisi tugas dan 

kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan dokumen 
pelaksanaan tugas dapat sesuai dengan 

tugas masing-masing sub bagian 

Melaksanakan koordinasi dengan OPD 

terkait, Pemerintah Pusat, Pemerintah 

Provinsi, dan instansi terkait dalam Kegiatan 
penanganan penyelesaian permasalahan 

hukum 


Po MUMLAH 1476,50 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Adanya Program-Program Kerja dan Kegiatan Operasional Bagian Hukum yang berpedoman pada 
pelaksanaan tugas masing-masing 


Tersedianya bahan-bahan perumusan kebijakan daerah dibidang Perundang-Undangan, bantuan hukum, 
serta dokumentasi dan informasi hukum 


ersediannya bahan-bahan kebijakan daerah di bidang peraturan perundang-undangan, bantuan hukum 
serta doukemntasi dan informatika 

ersediannya bahan untuk pelaksanaan tugas Perangkat daerah di Bidang peraturan perundang-undangan, 
antuan hukum serta doukemntasi dan informatika 

ersediannya bahan dan cara pemantauan dan evaluasi dibidang Perundang-Undangan, bantuan hukum, 
serta dokumentasi dan informasi hukum 


aksananya Fungsi-Fungsi Lain yang diberikan oleh Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat yang 
kaitan dengan tugasnya 


aksannya kajian dan bahan dalam penghimpunan dibidang Perundang-Undangan, bantuan hukum, serta 
asi dan informasi hukum 


aksannya kegiatan disposisi tugas dan kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
emastikan pelaksanaan tugas dapat sesuai dengan tugas masing-masing sub bagian 


aksannya kegiatan koordinasi dengan OPD terkait, Pemerintah Pusat, Pemerintah Provinsi, dan instansi 
terkait dalam penanganan penyelesaian permasalahan hukum 


10 TANGGUNG JAWAB 


enjamin Program-Program Kerja dan Kegiatan Operasional berjalan secara baik dan bertanggungjawab pada 
jan Hukum yang berpedoman pada pelaksanaan tugas masing-masing 

jamin Adanya bahan dan terlaksannya perumusan kebijakan daerah baik dibidang Perundang-Undangan, 
uan hukum, serta dokumentasi dan informasi hukum 

jamin Adanya bahan dan terlaksannyanya kebijakan daerah di bidang peraturan perundang-undangan, 
uan hukum serta doukemntasi dan informatika 

Tersediannya bahan dan menjamin pelaksanaan tugas Perangkat daerah di Bidang peraturan perundang- 
undangan, bantuan hukum serta doukemntasi dan informatika 


jamin Tersediannya bahan dan pelaksanan kegiatan pemantauan dan evaluasi dibidang Perundang- 
Undangan, bantuan hukum, serta dokumentasi dan informasi hukum 

Terlaksananya Fungsi-Fungsi Lain yang diberikan oleh Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat yang 
berkaitan dengan tugasnya 


Terlaksannya kajian dan bahan dalam penghimpunan dibidang Perundang-Undangan, bantuan hukum, serta 
dokumentasi dan informasi hukum 

Terlaksannya kegiatan disposisi tugas dan kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat sesuai dengan tugas masing-masing sub bagian 

Terlaksannya kegiatan koordinasi dengan OPD terkait, Pemerintah Pusat, Pemerintah Provinsi, dan instansi 
terkait dalam penanganan penyelesaian permasalahan hukum 


11 WEWENANG 


0 URAIAN 
1 Menyusun dan melaksanakan Program-Program Kerja dan Kegiatan Operasional berjalan secara baik dan 
bertanggungjawab pada Bagian Hukum yang berpedoman pada pelaksanaan tugas masing-masing 


Mengadakan bahan dan penyusunan perumusan kebijakan daerah baik dibidang Perundang-Undangan, 
bantuan hukum, serta dokumentasi dan informasi hukum 


Mengadakan bahan dan penyusunan dan pembuatan kebijakan daerah di bidang peraturan perundang- 
undangan, bantuan hukum serta doukemntasi dan informatika 


Mengadakan bahan dan menyusun terkait pelaksanaan tugas Perangkat daerah di Bidang peraturan 
perundang-undangan, bantuan hukum serta doukemntasi dan informatika 


s Mengadakan bahan bahan dan melakukan pelaksanaan kegiatan pemantauan dan evaluasi dibidang 
Perundang-Undangan, bantuan hukum, serta dokumentasi dan informasi hukum 
Melaksanan dengan baik Fungsi-Fungsi Lain yang diberikan oleh Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan 
Rakyat yang berkaitan dengan tugasnya 

7 Menyusun dan melaksanakan kajian dan bahan dalam penghimpunan dibidang Perundang-Undangan, 
bantuan hukum, serta dokumentasi dan informasi hukum 
Melaksanakan d akukan kegiata epada bawa. 1 


an me n disposisi tugas dan an dan mengil 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat sesuai dengan tugas masing-masing sub 
bagian 

Melaksanakan kegiatan koordinasi dengan OPD terkait, Pemerintah Pusat, Pemerintah Provinsi, dan instansi 


terkait dalam penanganan penyelesaian permasalahan hukum 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Hukum pengarahan Nan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koorarmasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
Kepsia Bunpeta BAPPEDA dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan pembangunan 
daerah pada pelaksanaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 

Kepala BPKAD BPKAD dengan efektifitas efisiensi 
penggunaan anggaran dalam 
capaian sasaran kinerja 
kabupaten 


Koorarmasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
pembentukan produk hukum 

Kepala Kn BKD daerah yang berkaitan dengan 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian ' Paten anaa nee anaAn 
Bagian Hukum pengendalian, pengawasan, 
Hukum - Daan 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan 
G 8 Instansi pemerintah koordinasi yang berkaitan 
Hihak Lam lainnya dengan Pembentukan produk 


hukum daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 

4 Inspektur INSPEKTORAT dengan review pelaksanaan 
kegiatan pembentukan produk 
hukum daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Tempat kerja ik dan Nyaman 
Suhu ik 

3 Udara ik 
Keadaan Ruangan ik dan Bersih 


Letak Baik 


Penerangan B 


Suara B 
| 8 | Keadaan tempat kerja Baik 
beesaa 


aik 
aik 


14 RESIKO BAHAYA 


0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Mengalami Stress dalam bekerja membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Terampil serta mampu mengolah data pembentukan produk hukum daerah, Manajerial kinerja program 
dan kegiatan pembentukan produk hukum daerah, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian 
sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal 
retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern di bagian hukum, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas yang berhubungan dengan 
pembentukan produk hukum daerah. 


b Bakat Kerja 

c 'Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur Laki- Laki 
c Tinggi badan 143 
d Berat badan 170 Cm 
e Postur badan Tegap 
f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Menjadi Aparatur Pemerintah Daerah yang baik dan 


bertanggungjawab 


17 KELAS JABATAN 4 12 (Dua Belas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 


Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum 


Analis Hukum, Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum dan Pengadministrasi Hukum 


Melaksanakan dan membantu Kepala bagian Hukum dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan, dan mengawasi urusan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku untuk 


mencapai tujuan organisasi. 


S-1 (Strata- 1) Hukum dan D-IV Hukum 


Diklat Pimpinan Tk. IV 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Bm aan PENYELES | EFEKTIF Deep 
AIAN (JAM) | (JAM) 
Menyiapkan bahan penyusunan produk 
0,0256 
hukum daerah 
Melaksanakan harmonisasi dan aa 
sinkronisasi produk hukum daerah ' 
Menyiapkan bahan penjelasan Kepala 
daerah dalam proses penetapan 0,18 
peraturan Daerah 
Menyiapakan bahan analisa dan kajian 
0,14 
produk hukum daerah 
Melaksanakan pembinaan penyusunan 
0,29 
produk hukum daerah 
Menyiapkan bahan administrasi 
pengundangan dan auntentifikasi Kegiatan 0,03 
produk hukum daerah 
Melaksanakan pemantauan dan evaluasi da 
pelaksanaan produk hukum daerah 4 
Melakukan pemantaun dan evaluasi SG 
pelaksanaan produk hukum daerah i 
Melakukan pemantaun dan 
perkembangan perundang-undangan Kegiatan 0,02 
pada umumnya dan khususnya 
JUMLAH 1415,50 1,132 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


NO URAIAN 
1 Tersediannya bahan penyusunan produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, 
Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
9 Terlaksananya harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
3 Tersedianya bahan penjelasan Kepala daerah dalam proses penetapan peraturan Daerah 
4 Tersediannya bahan dan kegiatan analisa dan kajian produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
z Terlaksannya pembinaan penyusunan produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan 
Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
6 Tersedianya bahan administrasi pengundangan dan auntentifikasi produk hukum daerah yang meliputi : 
Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
7 Terlaksannya kegiatan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan produk hukum daerah yang meliputi : 
Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
8 Terlaksannya kegiatan pemantaun dan evaluasi pelaksanaan produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
9 Terlaksanya kegiatan pemantaun dan perkembangan perundang-undangan pada umumnya dan khususnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian . 5 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, 
3 Men bunan pen intan Gan yana ai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan penyusunan produk hukum 
daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk 
hukum daerah 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait penyusunan produk hukum daerah 
serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum 
daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait dengan perkara 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkata SDM yang berkaitan dengan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Koordinasi dengan pihak lain terkait penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan penyusunan 
produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya yang 
berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam penyelesaian dan solusi terkait penyusunan produk 

hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah 
serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum 
daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Data dan dokumen yang berkaitan dengan barang bukti dan 
data pendukung lainnya yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Data dan dokumen yang berkaitan penyusunan produk hukum 
daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk 
hukum daerah serta data pendukung lainnya dari instansi lain 
dan pihak lain yang terkait dengan 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan 
yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


NO URAIAN 
1 Menjamin tersediannya bahan penyusunan produk hukum daerah secara akurat dan efesien yang meliputi : 
Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
9 Menjamin terlaksananya harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah bertanggungjawab yang meliputi 
: Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 
3 Menjamin tersedianya bahan penjelasan Kepala daerah dalam proses penetapan peraturan Daerah 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 Menjamin tersediannya bahan dan kegiatan analisa dan kajian produk hukum daerah 

5 Menjamin terlaksannya pembinaan penyusunan produk hukum daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, dan Keputusan Sekretaris Daerah 

6 |Menjamin tersedianya bahan administrasi pengundangan dan auntentifikasi produk hukum daerah 

7 |Menjamin terlaksannya kegiatan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan produk hukum daerah 

8 |Menjamin terlaksannya kegiatan pemantaun dan evaluasi pelaksanaan produk hukum daerah 

9 Menjamin terlaksanya kegiatan pemantaun dan perkembangan perundang-undangan pada umumnya dan 
khususnya 

NO URAIAN 

1 Merencanakan hal-hal yang di butuhkan yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 

9 Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 

3 Menyusun aturan yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum daerah 

3 Menyusun dan melaporkan yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum daerah 

5 Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 

6 Mengambil upaya hukum yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum daerah 

7 Melaksanakan penilaian yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum daerah 

8 Menganalisa yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 

9 Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang berkaitan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 

NO JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL 


INSTANSI 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
terkait pelaksanaan tugas yang 
berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan 
produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum 
daerah 


Kepala Bappeda 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan 
produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum 
daerah 


Kepala BPKAD 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan 
produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum 


Ketua DPRD KAB. MAURO JAMBI 


daerah 


Kepala Inspektorat 


Inspektorat 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Kepala Dinas PMD 


Kepala Dinas Ducapil 


Kepala BKD 


Dinas PMD 


Dinas Ducapil 


BKD 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


Pihak-Pihak Lain 


Pihak-Pihak Lain 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Sejuk 
3 Udara Bersih dan Segar 
4 Keadaan Ruangan Rapih dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan Dengan atan, aa Banyak lihat komputer dan banyak duduk 
pinggang, dan lain-lain 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stres membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target 
waktu penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan penyusunan produk hukum daerah serta kegiatan harmonisasi dan sinkronisasi produk 
hukum daerah 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja la, 3a 
e Upaya Fisik Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan Data 
Berhubungan Orang 
€ Berhubungan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


'Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Hukum 


Asisten Pemerintah dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum 
Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 


Melaksanakan dan membantu Kepala Bagian Hukum dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
menganalisi, dan mengevaluasi hukum sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi. 


S-1 Hukum 


Diklat Analis Hukum Pertama 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


0 
85 
65 


Analisa dan evaluasi peraturan 
perundang-undangan dan hukum tidak | dokumen 
tertulis 

Analisa dan evaluasi pembentukan 3 
produk hukum daerah Ui 
Analisa permasalahan hukum yang 

terkait dengan tugas dan fungsi instansi | dokumen 
pemerintah daerah 


Analisa terhadap pengawasan 

pelaksanaan peraturan perundang- dede 
undangan yang terkait dengan tugas dan 

fungsi instansi pemerintahan daerah 


Analisa dan evaluasi dokumen perjanjian 
dan pelaksanaan perjanjian instansi Dokumen 
pemerintahan 


Melaksanakan dan penyusunan 
P dokumen 25 2 1250 0,04 
Advokasi hukum 
JUMLAH 1576,50 1,261 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


In si 


ksananya kegiatan Analisa dan evaluasi peraturan perundang-undangan dan hukum tidak tertulis 


aksannya kegiatan Analisa dan evaluasi pembentukan produk hukum daerah 
aksannya kegiatan Analisa permasalahan hukum yang terkait dengan tugas dan fungsi instansi pemerintah 
rah 


aksananya kegiatan Analisa terhadap pengawasan pelaksanaan peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan tugas dan fungsi instansi pemerintahan daerah 


aksananya kegiatan Analisa dan evaluasi dokumen perjanjian dan pelaksanaan perjanjian instansi 
emerintahan 


aksananya kegiatan Analisa dan evaluasi pelayanan hukum, perizinan dan informasi hukum 


aksananya kegiatan Melaksanakan dan penyusunan Advokasi hukum 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah en Dahan Pedoman Jan ak an ran 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan kerja 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan Analisa 
dan evaluasi hukum 


bahan pedoman untuk kelancaran 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan langsung dengan Analisa 
dan evaluasi hukum 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan langsung dengan Analisa dan evaluasi 
hukum 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Data laporan dan kebiajan yang berkaitan langsung dengan i bahan pedoman untuk kelancaran 
Analisa dan evaluasi hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis yang berkaitan langsung Analisa 
dan evaluasi hukum 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
$ sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
1 |Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pelaksaan tugas 
2 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Men ee Rn AR PA SAT 
Pp 8 Ben YANe y 2 pelaksaan tugas 
3 Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 
5 Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar sebagai pedoman dan dasar dal bantu 
dalam penyelesaian dan solusi terkait dengan pelaksaan tugas 
s Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian sebagai pedoman dan dasar dal bantu 
dan solusi terkait dengan pelaksaan tugas 
, sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
«| Penyusunan dan pelaporan yang terkait dengan pelaksana tapAs 
2 sebagai pedoman dan dasar dal bantu 
7 |Data dan dokumen yang berkaitan dengan 
pelaksaan tugas 


jamin kebenaran kegiatan Analisa dan evaluasi peraturan perundang-undangan dan hukum tidak tertulis 


10 TANGGUNG JAWAB 


jamin kebenaran kegiatan Analisa permasalahan hukum yang terkait dengan tugas dan fungsi instansi 
pemerintah daerah 

jamin kebenaran kegiatan Analisa terhadap pengawasan pelaksanaan peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan tugas dan fungsi instansi pemerintahan daerah 


jamin kebenaran kegiatan Analisa dan evaluasi dokumen perjanjian dan pelaksanaan perjanjian instansi 


11 WEWENANG : 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 
Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 
Menyusun aturan yang terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 


(Ponse mana 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, aranan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
25 | KEPA PAppata BAR eaR kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
3 kepala BPKAD BPKAD tugas yang beri hubungan ke giatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
pala Inspektorat Inspektorat aa YAN, : 2 2 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
pala Kodim Kodim aa Yang : 2 2 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
pala Polisi Resort Polres 5 yang : 8 5 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 
hukum 


pala Kejaksaan Kejaksaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tee“ 
Ha ——————————-“———————— 
Pa NN 
aoeadaan tempa 
Caesar ——— 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan 
pinggang, dan lain-lain 


14 RESIKO BAHAYA 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja - la, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan 1 155 Tahun 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan Data 


Berhubungan Orang 
Berhubungan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum 
Kepala Sub Bagian Perancang Perundang-Undangan 


Melaksanakan dan membantu Kepala bagian Hukum dalam merencanakan dan melaksanakan urusan Pengelola 
Informasi Produk Hukum sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Teknik informatika/ Teknik komputer/ Administrasi perkantoran/atau bidang lain 
yang relevan. 


Diklat dan Binteks Pengelolah Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 

Pengelola bahan penyusunan produk 
8 Ssi daa Pp dokumen 1250 0,0640 
hukum daerah 
Pengelola Melaksanakan harmonisasi says sek 1,152 
. . . okumen 

dan sinkronisasi produk hukum daerah 
Pengelola bahan penjelasan Kepala 
daerah dalam proses penetapan dokumen 1250 
peraturan Daerah 


Pengelola pembinaan penyusunan 

Dok 
produk hukum daerah Lebak 
Pengelola Menyiapkan bahan 
administrasi pengundangan dan Kegiatan 1250 
auntentifikasi produk hukum daerah 
Pengelola Melaksanakan pemantauan 
dan evaluasi pelaksanaan produk dokumen 1250 
hukum daerah 


JUMLAH |. 277500 | 75,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Pengelola bahan analisa dan kajian an ind 
produk hukum daerah Se 


il Er 


Terlaksana pengelola penyedian bahan penyusunan produk hukum daerah 

Terlaksana pengelola pelaksanakan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 
Tersediannya pengelola bahan penjelasan Kepala daerah dalam proses penetapan peraturan Daerah 
Tersedianya pengelola bahan analisa dan kajian produk hukum daerah 

Terlaksana pengelola pembinaan penyusunan produk hukum daerah 


Terlaksana pengelola Menyiapkan bahan administrasi pengundangan dan auntentifikasi produk hukum daerah 


Terlaksana pengelola Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan produk hukum daerah 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


Hn : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan " 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan pengelola Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
informasi produk hukum daerah 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 


pemerintah daerah yang berkaitan pengelola informasi produk Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
hukum daerah 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait pengelola informasi produk hukum Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
daerah 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait dengan pengelola 


iionnasn podasinatara dacrah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait pengelola informasi produk | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
hukum daerah 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengelola sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
1 lis : 
informasi produk hukum daerah pelaksaan tugas 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya yang sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
2 : 5 F 
berkaitan pengelola informasi produk hukum daerah pelaksaan tugas 
3 Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 
PCTatura Jarra VUATO a D CE Dagal Dbtuo a Gua Casa 
: sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 
se 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan pengelola informasi bagai pedoman dan dasar dalam membantu 
produk hukum daerah pelaksaan tugas 

7 Data dan dokumen yang berkaitan dengan pengelola informasi sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
produk hukum daerah pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


jamin kebenaran terlaksana pengelola penyedian bahan penyusunan produk hukum daerah 


jamin kebenaran terlaksana pengelola pelaksanakan harmonisasi dan sinkronisasi produk hukum daerah 


jamin kebenaran tersediannya pengelola bahan penjelasan Kepala daerah dalam proses penetapan peraturan 


jamin kebenaran tersedianya pengelola bahan analisa dan kajian produk hukum daerah 


jamin kebenaran terlaksana pengelola pembinaan penyusunan produk hukum daerah 


jamin kebenaran terlaksana pengelola Menyiapkan bahan administrasi pengundangan dan auntentifikasi 


uk hukum daerah 


jamin kebenaran terlaksana pengelola Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan produk hukum 
daerah 


11 WEWENANG : 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan yang berkaitan pengelola informasi produk hukum daerah 
Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif yang berkaitan pengelola informasi produk hukum daerah 
Menyusun aturan yang berkaitan pengelola informasi produk hukum daerah 


Jenner maannteamameanE Ma 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas yang 
berkaitan pengelola informasi 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
kendi Berpe Banpeda tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan pengelola 
informasi produk hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan pengelola 
informasi produk hukum 


Kepala BPKAD 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan pengelola 
informasi produk hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Inspektorat Inspektorat yagan yang berhubungan Kepatan 

yang berkaitan pengelola 

informasi produk hukum 


Ketua DPRD KAB. MAURO JAMBI DPRD Muaro Jambi 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Dinas PMD PMD tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan pengelola 
informasi produk hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepaapitas Dusaai Besagil tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan pengelola 
informasi produk hukum 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
Gaet 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penganan, Oa tea Wa Banyak lihat komputer dan banyak duduk 
pinggang, dan lain-lain 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan pengelolah informasi produk hukum 


b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja F la, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau perempuan 
b Umur 128 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan 155 Cm 
d Berat badan Proporsional berbanding dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan data 


b Berhubungan dengan orang 
c Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN £ 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminsitrasi Hukum 
2 KODE JABATAN 2 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
b Administrator : Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 
d Pelaksana - 
e Jabatan : - 


Melakksanakan dan melakukan kegiatan pengadministrasin dan pengarsipann sesuai peraturan perundang- 


4 IKTISAR JABATAN 
undangan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/D-I/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) Bidang management Perkantoran/ Administasi hasil produk 


a: Pengadikan hukum daerah sesuai peraturan perundang-undangan. 


b Diklat $ Diklat dan atau Bintek Pengarsipan/ Pengadministasian Hukum 


c Pengalaman 5 si 


WAKTU 
UR muGas Pa La 
IAN (JAM) 

Menghimpun Peraturan Perundang- 
Undangan Nasional dan Daerah untuk di dokumen 4 1250 0,0256 
dokumentasikan 
Melak k tatan kedalam buk 

elaksanakan pencatatan kedalam buku Naba 92 1250 o,442 
registrasi Peraturan Perundang-Undangan 

Menghimpun Produk Hukum Daerah yang 

sudah ditetapkan Kepala Daerah dokumen 82 5,5 Na 0,36 
M 5 

engarsipkan berkas permohonan PA | 0,14 
penyusunan produk hukum daerah 
M ipkan hasil legal drafti duk 

engarsipkan hasil legal drafting produ Dokutada 62 
hukum daerah 
Mengarsipkan hasil fasilitasi penetapan ' 
produk hukum daerah Keriatan 1g 


Membuat rekap produk hukum yang telah 
difasilitasi ke Biro Hukum serta selanjutnya | dokumen 20 0,03 
didisposisi sebagai tindak lanjut. 


6 TUGAS POKOK 


Memb 

embuat rekap usulan produk hukum yang ea 10 

telah terdisposisi. 

Membuat serah terima berkas arsip hasil ea 2,5 1250 
produk hukum 


JUMLAH 1576,50 1,261 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


aksananya penghimpun Peraturan Perundang-Undangan Nasional dan Daerah untuk di dokumentasikan 


Terlaksannya kegiatan pencatatan kedalam buku registrasi Peraturan Perundang-Undangan 


ksannya penghimpun Produk Hukum Daerah yang sudah ditetapkan Kepala Daerah 


aksananya kegiatan pengarsipkan berkas permohonan penyusunan produk hukum daerah 


erlaksanya pengarsipkan hasil legal drafting produk hukum daerah 


aksanya pengarsipkan hasil fasilitasi penetapan produk hukum daerah 
Terlaksananya pembuat rekap produk hukum yang telah difasilitasi ke Biro Hukum serta selanjutnya 
didisposisi sebagai tindak lanjut. 


aksananya kegiatan pembuat rekap usulan produk hukum yang telah terdisposisi 


aksananya pembuat serah terima berkas arsip hasil produk hukum 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


Peer ' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan : 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan menghimpun, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
mengarsipkan produk hukum daerah 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait menghimpun, mencatat, dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
mengarsipkan produk hukum daerah 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait menghimpun, 


, bahan pedoman pelaksanaan kerja 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah p 8 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait menghimpun, mencatat, bagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkata SDM yang berkaitan dengan menghimpun, bahan pedoman pelaksanaan kerja 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


bahan pedoman pelaksanaan kerja 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan menghimpun, bagai pedoman dan dasar dal bantu 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah laksaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya yang 
berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk 
hukum daerah 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada bagai pedoman dan dasar dalam membantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi laksaan tugas 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam yang berkaitan dengan menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan produk hukum daerah 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan produk hukum daerah 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan menghimpun, bagai pedoman dan dasar dal bantu 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah laksaan tugas 


Data dan dokumen yang berkaitan dengan barang bukti dan 
data pendukung lainnya yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


Data dan dokumen yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan bagai pedoman dan dasar dal bantu 
mengarsipkan produk hukum daerah laksaan tugas 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan 
yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


bagai pedoman dan dasar dal 
pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pewarta pama mama 
7. 


Kebenaran pembuat rekap produk hukum yang telah difasilitasi ke Biro Hukum serta selanjutnya didisposisi 
sebagai tindak lanjut. 


Us | Kebenaran kegiatan pembuat rekap usulan produk hukum yang telah terdisposisi. 
3 | Jaminan kebenaran pembuat serah terima berkas arsip hasil produk hukum 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


i Merencanakan hal-hal yang di butuhkan yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk 
hukum daerah 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan 


produk hukum daerah 


Menyusun aturan yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Menyusun dan melaporkan yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan 


mengarsipkan produk hukum daerah 


Mengambil upaya hukum yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Melaksanakan penilaian yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Menganalisa yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 


Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang berkaitan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk 


hukum daerah 


Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah 


Kepala Bappeda 


Kepala BPKAD 


Ketua DPRD KAB. MAURO JAMBI 


Kepala Inspektorat 


Kepala Dinas PMD 


Kepala Dinas Ducapil 


Kepala BKD 


Pihak-Pihak Lain 


Bagian Hukum 


Bappeda 
BPKAD 


DPRD 


Pihak-Pihak Lain 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
terkait pelaksanaan tugas yang 
berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan 
produk hukum daerah 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 
Ba 
meh UU 
Meme 5 
aa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gaoeenat pe Nelina an saat Kepala dan Banyak lihat komputer dan banyak duduk dalam bekerja 
pinggang, dan lain-lain 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stres membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan produk hukum daerah 

V,0 

P,R 

la, 3a 


Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 126 Tahun s/d 36 Tahun 
c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Proporsional sesuai dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 
c Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminsitrasian Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah 
Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum 


Melakksanakan dan melakukan kegiatan pengadministrasin dan pengarsipann penegakan dan pelaksanan HAM 
dan perkara hukum sesuai peraturan perundang-undangan. 


SLTA/D-I/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) Bidang management Perkantoran/ Administasi hasil produk 
hukum daerah sesuai peraturan perundang-undangan. 


Diklat dan atau Bintek Pengarsipan/ Pengadministasian Hukum 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menghimpun dan evaluasi permasalahan 
perkara hukum dalam penyelengaraan dokumen 0,0256 
pemerintah daerah 
Melaksanakan pencatatan permasalahan 

5 dokumen 0,394 
hukum perkara ke dalam arsip 


Menghimpun Peraturan Perundang- 
undangan dan Produk Hukum daerah 

: dokumen 
daerah terkait penanganan perkara 


hukum 


Mengarsipkan berkas dokumen terkait Ha G 
okumen 
koordinasi dan evaluasi penegakan HAM 
Mengarsipkan hasil pelaporan 
Penegakan HAM dan Penegakan perkara | Dokumen 0 
hukum. 
lo) 


,30 
12 
29 
Mengarsipkan hasil fasilitasi penegakan 03 
HAM dan perkara hukum di pengadilan 
,03 
,01 


URAIAN TUGAS 


Membuat rekap fasilitasi, penegakan, 
dan evaluasi terkait penegakan HAM dan | dokumen 
Penangan perkara hukum 


1501,50 1,201 
JUMLAH PEGAWAI aan 
Orang 


aksananya penghimpun dan evaluasi permasalahan perkara hukum dalam penyelengaraan pemerintah 
rah 


aksananya pelaksanakan pencatatan permasalahan hukum perkara ke dalam arsip 


aksananya penghimpun Peraturan Perundang-undangan dan Produk Hukum daerah daerah terkait 
enanganan perkara hukum 


aksannya pengarsipkan berkas dokumen terkait koordinasi dan evaluasi penegakan HAM 
aksananya pengarsipkan hasil pelaporan Penegakan HAM dan Penegakan perkara hukum 
asananya pengarsipkan hasil fasilitasi penegakan HAM dan perkara hukum di pengadilan 


aksananya pembuat rekap fasilitasi, penegakan, dan evaluasi terkait penegakan HAM dan Penangan 
erkara hukum 


aksananya pembuat rekap hasil akhir fasilitasi, penegakan, dan evaluasi terkait penegakan HAM dan 
Penangan perkara hukum 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerj 


Informasi jabatan, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


2 sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerj 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan 
menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


Sebagai bahan pedoman ksanaan kerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan dengan menghimpun, Sebagai bahan pedoman ksanaan kerj 
mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait dengan dengan menghimpun, mencatat, bagai bahan pedoman ksanaan kerj 
dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait dengan menghimpun, 


2 bagai bahan pedoman ksanaan kerj 
mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 8 P " 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait dengan dengan 
menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


i bahan pedoman ksanaan kerj 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkata SDM yang berkaitan dengan terkait dengan dengan 
menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


bagai bahan pedoman pelaksanaan kerj 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan Dagen medomea den dasar Gal 


laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar . 
4 3 : P bagai pedoman dan dasar dal 
4 Idalam penyelesaian dan solusi terkait dengan menghimpun, 
laksaan tugas 


mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


bagai pedoman dan dasar dal 


dan solusi terkait dengan menghimpun, mencatat, dan 
8 Sah laksaan tugas 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
5 
mengarsipkan dokumen bantuan hukum 
Penyusunan dan pelaporan yang terkait dengan menghimpun, bagai pedoman dan dasar dal bantu 
mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum laksaan tugas 


ea Data dan dokumen yang berkaitan dengan barang bukti dan 
7 


bagai pedoman dan dasar dalam membantu 


data pendukung lainnya yang terkait dengan menghimpun, laksaan tisas 


mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan pelaksaan tugas 
dokumen bantuan hukum 


Data dan dokumen yang dengan barang bukti dan data 
pendukung lainnya dari instansi lain dan pihak lain yang bagai pedoman dan dasar dalam membantu 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Terlaksananya penghimpun dan evaluasi permasalahan perkara hukum dalam penyelengaraan pemerintah 
daerah 
Menjamin kebenaran pelaksanakan pencatatan permasalahan hukum perkara ke dalam arsip 


3 Menjamin kebenaran penghimpun Peraturan Perundang-undangan dan Produk Hukum daerah daerah terkait 
penanganan perkara hukum 


Menjamin kebenaran pengarsipkan berkas dokumen terkait koordinasi dan evaluasi penegakan HAM 


Menjamin kebenaran pengarsipkan hasil pelaporan Penegakan HAM dan Penegakan perkara hukum 


jamin kebenaran pembuat rekap fasilitasi, penegakan, dan evaluasi terkait penegakan HAM dan Penangan 
ara hukum 


Menjamin kebenaranpembuat rekap hasil akhir fasilitasi, penegakan, dan evaluasi terkait penegakan HAM dan 
Penangan perkara hukum 


11 WEWENANG $ 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen 
bantuan hukum 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan 
dokumen bantuan hukum 


Menyusun aturan yang terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Menyusun dan melaporkan yang terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait dengan terkait dengan menghimpun, 
mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Mengambil upaya hukum terkait menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Melaksanakan penilaian terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


Menganalisa terkait dengan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, arahan 


dorongan, usul, dan nasehat 
terkait pelaksanaan tugas 
menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 


Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Bappeda Bappeda menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala BPKAD BPKAD menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Inspektorat Inspektorat menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kesbangpol Kesbangpol menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kodim Kodim menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Polisi Resort Polres menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kejaksaan Kejaksaan menghimpun, mencatat, dan 
mengarsipkan dokumen bantuan 
hukum 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Baik 


Baik 


Baik 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA : 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang, dan lain-lain banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 


penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan kegiatan menghimpun, mencatat, dan mengarsipkan dokumen bantuan hukum 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja F P,R 
d Minat Kerja : la, 3a 
e Upaya Fisik z Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki- Laki atau Perempuan 
b Umur : 28 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Proporsional berbanding dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Menarik dan Ramah 
g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 
c Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN z 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Bahan Bantuan Hukum 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
b Administrator : Kepala Bagian Hukum 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : s 


Melaksanakan penyusunana dan penelaahan bantuan hukum sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


4 IKTISAR JABATAN TURN akn 
yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 2 S-1 (Strata 1) Hukum 


b Diklat : Diklat Pimpinan Tk. IV 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Lan Naa PENYELESA| EFEKTIF Kaki 
IAN (JAM) | (JAM) 
Melaksanakan penyusunan dan 
1 dokumen 8 4 1250 0,0256 


penelaahan masalah hukum 


Melaksanakan fasilitasi dan konsultasi 
2 penyusunan objek bantuan hukum serta| dokumen 78 6 
penegakan HAM 


Melaksanakan Penyusunan dan 
3 penelaahan dalam penanganan perkara | dokumen 74 5,5 
hukum 


Melaksanakan penyusunan dan evaluasi 


4 dok 66 3 
objek penegakan dan perlindungan HAM Mn 
£ Menyiapakan bahan penyusunan Pa anta 3 4,5 
pendapat hukum (Legal Opinion) 
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan 
6 terhadap hasil penanganan perkara Kegiatan 20 1,5 1250 0,02 


hukum 


Menyusun dan menelaah bahan dan alat 
7, bukti dalam menyelesaikan permasalahn | dokumen 25 2 1250 0,04 
perkara hukum 


JUMLAH 1545,00 1,236 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
1 Terlaksananya penyusunan dan penelaahan masalah hukum 
2 Terlaksananya fasilitasi dan konsultasi penyusunan objek bantuan hukum serta penegakan HAM 
3 Terlaksannya Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
4 Terlaksananya penyusunan dan evaluasi objek penegakan dan perlindungan HAM 
5 Kebenaran tersediannya bahan penyusunan pendapat hukum (Legal Opinion) 
6 Terlaksannya kegiatan evaluasi dan pelaporan terhadap hasil penanganan perkara hukum 
7 Na penyusun dan menelaah bahan dan alat bukti dalam menyelesaikan permasalahn perkara 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


INSTANSI 


1 (RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
9 Informasi jabatn, tugas , dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, Sebapsi Hakan pedomea pelak samaan Kena 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 
3 Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan SAkE SA bahan belokan Dela a eria 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan 8 p Pp J 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 3 8 
4 5 2 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
pemerintah daerah yang berkaitan 
Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- : : 
5 2 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
undangan yang terkait 
6 |Data laporan dan kebiajan daerah terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 5 : 
7 3 5 5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
undangan yang tidak tertulis terkait 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan penyusunan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dan penelaahan masalah hukum pelaksaan tugas 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
penyusunan dan penelaahan masalah hukum pelaksaan tugas 
3 Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 
Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar : 
$ . : sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
4 Idalam penyelesaian dan solusi terkait penyusunan dan 
pelaksaan tugas 
penelaahan masalah hukum 
s Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dan solusi terkait penyusunan dan penelaahan masalah hukum pelaksaan tugas 
6 Penyusunan dan pelaporan yang terkait penyusunan dan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
penelaahan masalah hukum pelaksaan tugas 
Data dan dokumen yang berkaitan dengan barang bukti dan 3 
. : sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
7 Idata pendukung lainnya yang terkait penyusunan dan 
pelaksaan tugas 
penelaahan masalah hukum 
NO URAIAN 
1 |Kebenaran penyusunan dan penelaahan masalah hukum 
2 IKebenaran fasilitasi dan konsultasi penyusunan objek bantuan hukum serta penegakan HAM 
3 IKebenaran Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
4 IKebenaran penyusunan dan evaluasi objek penegakan dan perlindungan HAM 
5 |Kebenaran tersediannya bahan penyusunan pendapat hukum (Legal Opinion) 
6 |Optimalisasi kegiatan evaluasi dan pelaporan terhadap hasil penanganan perkara hukum 
7 Kebenaran penyusun dan menelaah bahan dan alat bukti dalam menyelesaikan permasalahn perkara hukum 
NO URAIAN 
1 Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara 
hukum 
9 Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan 
perkara hukum 
3 Menyusun aturan yang terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
4 Menyusun dan melaporkan yang terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
s Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait Penyusunan dan penelaahan dalam 
penanganan perkara hukum 
6 Mengambil upaya hukum terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
7 Melaksanakan penilaian terkait Penyusunan dan penelaahan dalam penanganan perkara hukum 
NO | JABATAN arena) DALAM HAL 


Menerima tugas, aranan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
erkait pelaksanaan tugas 
Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
ugas yang berhubungan kegiatan 
2 Kepala Bappeda Bappeda Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 


hukum 
KUUTUIITaASI CET Kat PTIaKSsarradair 


ugas yang berhubungan kegiatan 
3 Kepala BPKAD BPKAD Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 


1 Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum 


ugas yang berhubungan kegiatan 
4 Kepala Inspektorat Inspektorat Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 


ugas yang berhubungan kegiatan 
5 Kepala Kesbangpol Kesbangpol Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 
kuras terKanperaKsanaa 
ugas yang berhubungan kegiatan 
6 Kepala Kodim Kodim Penyusunan dan penelaahan 
dalam penanganan perkara 


UU uan a Ka is, TE a aa 
ugas yang berhubungan kegiatan 
era Kepala Polisi Resort Polres Penyusunan dan penelaahan 


dalam penanganan perkara 
haram 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang, dan lain-lain banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stres membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan penyusunan bahan bantuan hukum 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : la, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Proporsional berbanding dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 


Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bantuan Hukum 


Sekretris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum 
Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum 


Pelaksana 


Melaksanakan dan membantu Kepala bagian Hukum dalam merencanakan dan melaksanakan urusan Pengelola 
Bantuan Hukum sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Teknik informatika/ Teknik komputer/ Administrasi perkantoran/atau bidang lain 
yang relevan. 


Diklat dan Binteks Pengelolah Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Mengelola masalah hukum dalam 
1 dokumen 
penyelengaraan pemerintah daerah 
Mengelola fasilitasi dan konsultasi 
hukum serta perlindungan hukum bagi | dokumen 
unsur pemerintah daerah 
Mengelola kerjasama, fasilitas, dan 
koordinasi dalam penanganan perkara dokumen 
hukum 
Mengelola koordinasi dan evaluasi saka 
penegakan dan perlindungan HAM Bia 
Mengelola dalam penyiapan bahan 
penyusunan pendapat hukum (Legal Dokumen 
Opinion) 
Mengelola laporan terhadap hasil , 
Kegiatan 
penanganan perkara hukum 
Mengelola hasil surve lapangan untuk 
mencari dan mengumpulkan bahan dan 
5 2 dokumen 
alat bukti dalam menyelesaikan 
permasalahan perkara hukum 
Mengelola upaya-upaya pencegahan 
terhadap potensi pelanggaran hukum Sadega 
yang dilakukan oleh aparat pemerintah 
daerah dan pemerintah desa 


Mengelola hasil kegiatan Mewakili 

pemerintah kabupaten didalam dan Kesntan 
diluar pengadilan dalam rangka 

penyelesaian permasalahan hukum 


JUMLAH 


la 


loe) 
Ken 
Keji 
keji 


N 
(ii 
un 


IS) 


IS) SJ 


Ls 
Ge 
bai 
Ka 
— 0 
(el 
Dela 
w 


- 
ken 
» 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya pengelola masalah hukum dalam penyelengaraan pemerintah daerah 


Terlaksananya pengelola fasilitasi dan konsultasi hukum serta perlindungan hukum bagi unsur pemerintah 
daerah 


aksananya pengelola kerjasama, fasilitas, dan koordinasi dalam penanganan perkara hukum 


aksananya pengelola koordinasi dan evaluasi penegakan dan perlindungan HAM 


aksananya pengelola dalam penyiapan bahan penyusunan pendapat hukum (Legal Opinion) 


aksananya pengelola laporan terhadap hasil penanganan perkara hukum 
aksananya pengelola hasil surve lapangan untuk mencari dan mengumpulkan bahan dan alat bukti dalam 
enyelesaikan permasalahan perkara hukum 


aksananya pengelola upaya-upaya pencegahan terhadap potensi pelanggaran hukum yang dilakukan oleh 
aparat pemerintah daerah dan pemerintah desa 


aksananya pengelola hasil kegiatan Mewakili pemerintah kabupaten didalam dan diluar pengadilan dalam 
rangka penyelesaian permasalahan hukum 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


En 3 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan " 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
pengelolaan Penanganan Perkara Hukum 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan dengan pengelolaan bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Penanganan Perkara Hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait dengan pengelolaan Penanganan bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Perkara Hukum 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait dengan pengelolaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Penanganan Perkara Hukum $ 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait dengan pengelolaan bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Penanganan Perkara Hukum 

Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkata SDM yang berkaitan dengan pengelolaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Penanganan Perkara Hukum 


Koordinasi dengan pihak lain terkait penyelesaian dan 
pelaporan masalah yang terkait dengan pengelolaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Penanganan Perkara Hukum 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM pelaksaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan bagai pedoman dan dasar dal bantu 
pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM laksaan tugas 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada bagai pedoman dan dasar dal bantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi laksaan tugas 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
4 Idalam penyelesaian dan solusi terkait dengan pengelola bahan 
bantuan hukum dan penegakan HAM 


bagai pedoman dan dasar dalam membantu 
laksaan tugas 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
5 Idan solusi terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan 
penegakan HAM 


Penyusunan dan pelaporan yang terkait dengan pengelola 
bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


se 
pe 

Data dan dokumen yang berkaitan dengan pengelola bahan sebagai pedoman dan dasar dal bantu 

bantuan hukum dan penegakan HAM pelaksaan tugas 

se 

pe 


Data dan dokumen yang dengan pengelola bahan bantuan 
hukum dan penegakan HAM 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 
laksaan tugas 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan sebagai pedoman dan dasar dal bantu 
dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB $ 


Menjamin kebenaran terlaksananya pengelola masalah hukum dalam penyelengaraan pemerintah daerah 


Menjamin kebenaran terlaksananya pengelola fasilitasi dan konsultasi hukum serta perlindungan hukum bagi 
unsur pemerintah daerah 


Menjamin kebenaran terlaksananya pengelola kerjasama, fasilitas, dan koordinasi dalam penanganan perkara 
hukum 


jamin kebenaran terlaksananya pengelola koordinasi dan evaluasi penegakan dan perlindungan HAM 


njamin kebenaran terlaksananya pengelola dalam penyiapan bahan penyusunan pendapat hukum (Legal 


jamin kebenaran terlaksananya pengelola laporan terhadap hasil penanganan perkara hukum 


jamin kebenaran terlaksananya pengelola hasil surve lapangan untuk mencari dan mengumpulkan bahan 
dan alat bukti dalam menyelesaikan permasalahan perkara hukum 


Menjamin kebenaran terlaksananya pengelola upaya-upaya pencegahan terhadap potensi pelanggaran hukum 
yang dilakukan oleh aparat pemerintah daerah dan pemerintah desa 


jamin kebenaran terlaksananya pengelola hasil kegiatan Mewakili pemerintah kabupaten didalam dan diluar 
pengadilan dalam rangka penyelesaian permasalahan hukum 


11 WEWENANG 


1 (Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan 
penegakan HAM 


Menyusun aturan yang terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


Menyusun dan melaporkan yang terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait dengan terkait dengan pengelola bahan 
bantuan hukum dan penegakan HAM 


Mengambil upaya hukum terkait pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 
Melaksanakan penilaian terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


Menganalisa terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang terkait dengan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan 
HAM 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 

Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Mepala appaaa PEDE pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala BPKAD BPKAD tugas yang berhubungan kegiatan 
pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Inspektorat Inspektorat bengelola bahan bantuan bukuira 
dan penegakan HAM 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kesbanepal Kesnanapa) pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
: : tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kedua Katun pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
eta tugas yang berhubungan kegiatan 
Mn Pen pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 


Kepala Kejaksaan Kejaksaan 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
pengelola bahan bantuan hukum 
dan penegakan HAM 


Pihak-pihak lainnya Pihak-Pihak lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Ka ig 


PN 
BN 
Me NN 
NN 
Dabesaan ek —————— 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang, dan lain-lain banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stres membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan kegiatan pengelola bahan bantuan hukum dan penegakan HAM 


V,0 

P,R 

la, 3a 

Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s/d 38 Tahun 
C Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 
c Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
b Administrator : Kepala Bagian Hukum 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : Penyusun Bahan Bantuan Hukum, Pengelola Bantuan Hukum dan Pengadministrasi Hukum 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan dan membantu Kepala Bagian Hukum dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN : mengkoordinasikan, mengendalikan, dan mengawasi urusan Bantuan Hukum sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 6 S-1 Hukum dan D-IV Hukum 


b Diklat : Diklat Pimpinan Tk. IV 


c Pengalaman $ & 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melaksanakan koordinasi masalah 

hukum dalam penyelengaraan 1250 0,0256 
pemerintah daerah 

Melaksanakan fasilitasn dan konsultasi 

hukum serta perlindungan hukum bagi | dokumen 1250 
unsur pemerintah daerah 

Melaksanakan kerjasama, fasilitas, dan 

koordinasi dalam penanganan perkara dokumen 1250 
hukum 

Melaksanakan koordinasi dan evaluasi dek tang 
penegakan dan perlindungan HAM Pete aa 23 

Menyiapakan bahan penyusunan Beta 4,5 tan 
pendapat hukum (Legal Opinion) 


URAIAN TUGAS 


S 
w 
Kej 


S 
w 
No) 


- 
keji 


Melaksanakan evaluasi dan pelaporan 
terhadap hasil penanganan perkara Kegiatan 
hukum 
Melaksanakan surve lapangan untuk 
mencari dan mengumpulkan bahan dan 
P 2 dokumen 45 1250 
alat bukti dalam menyelesaikan 
permasalahn perkara sengketa hukum 
Melaksanakan upaya-upaya pencegahan 
terhadap potensi pelanggaran hukum 
1 3 dokumen 1250 
yang dilakukan oleh aparat pemerintah 
daerah dan pemerintah desa 
Mewakili pemerintah kabupaten didalam 
dan diluar pengadilan dalam rangka p 
8 Kegiatan 1250 
penyelesaian permasalahan- 
permasalahan hukum 


JUMLAH 1408,00 


1250 


ag 


S 
tej 
s 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Terlaksananya koordinasi masalah hukum dalam penyelengaraan pemerintah daerah 


Terlaksananya kegiatan fasilitasi dan konsultasi hukum serta perlindaungah hukum bagi unsur pemerintah 
daerah 


Terlaksananya kegiatan kerjasama, fasilitas, dan koordinasi dalam penanganan perkara hukum 
Terlaksannya kegiatan koordinasi dan evaluasi penegakan dan perlindungan HAM 

Tersediannya bahan penyusunan pendapat hukum (Legal Opinion) 

Terlaksannya kegiatan evaluasi dan pelaporan terhadap hasil penanganan perkara hukum 

Terlaksannya kegiatan surve lapangan untuk mencari dan mengumpulkan bahan dan alat bukti dalam 
menyelesaikan permasalahn perkara sengketa hukum 

Terlaksananya upaya-upaya pencegahan terhadap potensi pelanggaran hukum yang dilakukan oleh aparat 
pemerintah daerah dan pemerintah desa 


rlaksannya kegiatan mewakili pemerintah kabupaten didalam dan diluar pengadilan dalam rangka 
enyelesaian permasalahan-permasalahan hukum 


p 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerja 
Se ba ke 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan bantuan 
hukum dan permasalahn hukum serta perkara hukum 


han pedoman untuk kelancaran 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan bahan pedoman untuk kelancaran 
pemerintah daerah yang berkaitan dengan bantuan hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang terkait dengan perkara hukum, kebijakan 
bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


han pedoman untuk kelancaran 


Data laporan dan kebiajan daerah terkait dengan perkara 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


han pedoman untuk kelancaran 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis terkait dengan perkara hukum, han pedoman untuk kelancaran 
kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkata SDM yang berkaitan dengan terkait dengan perkara bahan pedoman untuk kelancaran 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Koordinasi dengan pihak lain terkait penyelesaian dan 
pelaporan masalah yang terkait dengan perkara hukum, bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian kerja 

masalah hukum 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


bantuan hukum dan permasalahn hukum serta perkara Te basa pedoman dan dasar dalata membena 


pelaksaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan bantuan hukum, permasalahn hukum, laporan HAM 
serta perkara hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas sebagai pedoman dan dasar dalam mem 
pada Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam penyelesaian dan solusi terkait dengan perkara sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan pelaksaan tugas 

penyelesaian masalah hukum 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Penyusunan dan pelaporan yang terkait dengan perkara 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Data dan dokumen yang berkaitan dengan barang bukti dan 
data pendukung lainnya yang terkait dengan dengan perkara pedoman dan dasar dalam membantu 
hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian (pelaksaan tugas 

masalah hukum 


Data dan dokumen yang dengan barang bukti dan data 

pendukung lainnya dari instansi lain dan pihak lain yang sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, pelaksaan tugas 

advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan 
dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, 
dan penyelesaian masalah hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menjamin terlaksanannya koordinasi masalah hukum dalam penyelengaraan pemerintah daerah yang baik, 
efektif dan optimal 


Menjamin kebenaran pelaksanaan fasilitasi dan konsultasi hukum serta perlindaungah hukum bagi unsur 
pemerintah daerah yang baik, efektif dan optimal 


Menjamin kebenaran terlaksannya kerjasama, fasilitas, dan koordinasi dalam penanganan perkara hukum 
yang baik, efektif dan optimal 


Menjamin kebenaran hasil mewakili pemerintah kabupaten didalam dan diluar pengadilan dalam rangka 
penyelesaian permasalahan-permasalahan hukum yang baik, efektif dan optimal 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, 
advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, 
advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


Menyusun aturan yang terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan 
penyelesaian masalah hukum 

Menyusun dan melaporkan yang terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan 
penyelesaian masalah hukum ke atasan 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait dengan terkait dengan perkara hukum, 
kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian masalah hukum 


Mengambil upaya hukum terkait perkara- perkara hukum dalam penyelesaian masalah hukum 


Melaksanakan penilaian terkait dengan perkara hukum dan penyelesaian masalah hukum baik di dalam 
Pengadilan maupun diluar Pengadilan 

Menganalisa terkait dengan perkara hukum dan penyelsaian masalah hukum baik di dalam Pengadilan 
maupun diluar Pengadilan 

Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang terkait dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, 
advokasi, dan penyelesaian masalah hukum ke atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, arahan, dorongan, 
usul, dan nasehat terkait 
pelaksanaan tugas perkara hukum, 
kebijakan bantuan hukum, 
advokasi, dan penyelesaian masalah 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 

Kepala Bappeda Bappeda perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 

Kepala Inspektorat Inspektorat perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 

3 Kepala BPKAD Kepala BPKAD perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kesbangpol Kesbangpol perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kodim Kodim perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Polisi Resort Polres perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
Kepala Kejaksaan Kejaksaan perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 

Pihak-pihak lainnya Pihak lainnya perkara hukum, kebijakan bantuan 
hukum, advokasi, dan penyelesaian 
masalah hukum 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


ep 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapih dan bersih 


emang ag 
(eoadaantemparkema mi 
Doesaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang, dan lain-lain lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan dengan perkara hukum, kebijakan bantuan hukum, advokasi, dan penyelesaian masalah 
hukum 

V,0 

P,R 

la, 3a 

Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 27 Tahun sampai dengan 38 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 155 cm 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Menarik 


a Berhubungan denga data 
b Berhubungan denga orang 


Berhubungan denga benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Dokumnetasi dan Informasi Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum 


Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum, Pengelola Informasi Produk Hukum dan Pengadministrasi Hukum 


Melaksanakan dan membantu Kepala Bagian Hukum dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan, dan mengawasi urusan dokumentasi dan informasi hukum sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


S-1 (strata 1)Hukum dan D-IV Hukum 


Diklat Pimpinan Tk. IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA IAN (JAM) PEGAWAI 
Melaksanakan inventarisasi dan 
dokumentasi produk hukum daerah dan | dokumen 0,3360 
peraturan perundang-undangan lainnya 
Menghimpun serta mengolah data dan 
informasi sebagai bahan dalam rangka dokumen 0,302 
pembentukan kebijakan daerah 


1 
6 
6 
4 
2 


Dn 
jajan 
sja 
Melaksanakan sosialisasi,penyuluh dan 
desiminasi produk hukum daerah . 
Kegiatan 4 
maupun peraturan perundang-undangan 
lainnya 
ala 
ai 
ala 


05 
3 
2 
5 

4 
0 

10 
15 
12 


jon 


Melaksanakan evaluasi dan pelaporan 

terhadap dokumentasi dan informasi Dokumen 1250 0,02 
produk hukum daerah 

Menerbitkan lembaran daerah, berita 

daerah dan sarana informasi hukum dokumen 1250 0,02 
lainnya 

Mencatat kedalam buku registrasi 

peraturan perundang-undangan daerah | dokumen 1250 0,05 
yang telah diproses sesuai ketentuan 

Menyebarluaskan produk-produk 

hukum dan mensosialisasikan kepada Dokumen 2 1250 0,02 
masyarakat 


JUMLAH 1,146 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


5 
5 
5 
5 


Terlaksanya kegiatan inventarisasi dan dokumentasi produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan lainnya yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan 
Sekretaris Daerah 


Terlaksannya kegiatan menghimpun serta mengolah data dan informasi sebagai bahan dalam rangka 
pembentukan kebijakan daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, 
Keputusan Sekretaris Daerah 

Terlaksanya kegiatan pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum berupa : Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan Sekretaris Daerah 


Terlaksanya kegiatan pelayanan administrasi informasi produk hukum efektif dan prima 


Terlaksanya kegiatan sosialisasi,penyuluh dan desiminasi produk hukum daerah maupun peraturan perundang 
undangan lainnya 


Terlaksanya kegiatan evaluasi dan pelaporan terhadap dokumentasi dan informasi produk hukum daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


7 Terlaksannya penerbitkan lembaran daerah, berita daerah dan sarana informasi hukum lainnya yang meliputi : 
Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati 


Terlaksannya kegiatan pencatat kedalam buku registrasi peraturan perundang-undangan daerah yang telah 


diproses sesuai ketentuan yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan 


Sekretaris Daerah 


Terlaksanya kegiatan penyebarluaskan produk-produk hukum dan mensosialisasikan kepada masyarakat yang 


meliputi : Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati 


RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 


kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan 
pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan langsung dengan administrasi, 
pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Data laporan dan kebiajan yang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 


undangan yang tidak tertulis yang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkatan SDM yang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 


Koordinasi dengan pihak lain terkait penyelesaian dan 
pelaporan masalahyang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 


Peraturan (IE Perah perundang angaaean yen bedcabanlangsungn «| undangan yang berkaitan langsung 
dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas 
pada Pemerintah kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam penyelesaian masalah dan solusi yang berkaitan 
langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan 
dokumentasi dan informasi hukum 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan langsung dengan administrasi, 
pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan langsung dengan 
administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Data dan dokumen yang berkaitan yang berkaitan langsung 
dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum 


0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


laksaan tugas 


laksanaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal 
pelaksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dal bantu 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 


bagai pedoman dan dasar dal bantu 


Data, dokumen dan data pendukung lainnya dari instansi lain 
dan pihak lain yang berkaitan langsung dengan administrasi, 
pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan 
yang berkaitan langsung dengan administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menjamin kebenaran inventarisasi dan dokumentasi produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan lainnya yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan 
Sekretaris Daerah 

Menjamin kebenaran penghimpun serta mengolah data dan informasi sebagai bahan dalam rangka 
pembentukan kebijakan daerah yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, 
Keputusan Sekretaris Daerah 


Menjamin kebenaran pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum berupa : Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan Sekretaris Daerah 


Menjamin pelayanan administrasi informasi produk hukum efektif dan prima 


Kebenaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi,penyuluh dan desiminasi produk hukum daerah maupun peraturan 
perundang-undangan lainnya 


kebenaran penerbitkan lembaran daerah, berita daerah dan sarana informasi hukum lainnya yang meliputi : 
Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati 


Kebenaran pencatat kedalam buku registrasi peraturan perundang-undangan daerah yang telah diproses sesuai 
ketentuan yang meliputi : Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati, Keputusan Sekretaris Daerah 


Menjamin kebenaran atas pelaksanaan kegiatan penyebarluaskan produk-produk hukum dan mensosialisasikan 
kepada masyarakat yang meliputi : Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati 


11 WEWENANG 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan 
dokumentasi dan informasi hukum 


Menyusun aturan yang terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Menyusun dan melaporkan yang terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Mengambil upaya hukum terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Melaksanakan penilaian terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Menganalisa terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang terkait langsung dengan administrasi, pengelolaan jaringan 
dokumentasi dan informasi hukum 


UNIT KERJA/ 
12 KORELASI JABATAN no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
administrasi, pengelolaan jaringan 
dokumentasi dan informasi 


Koordinasi terkait pelaksanaan 

tugas administrasi, pengelolaan 
: Kepala appeaa Denpaa jaringan dokumentasi dan 

informasi hukum 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
3 Kepala BPKAD BPKAD tugas administrasi, pengelolaan 

jaringan dokumentasi dan 

informasi hukum 


13 KONDISI LINGKUNGAN K 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

& Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Kepala Dinas Kominfo 


Kepala Dinas Ducapil 


Kepala Dinas PMD 


Kepala BKD 


Kepala Dinas Sosial 


Pihak-Pihak Lainnya 


ma 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan 
informasi hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi 


Sosial 


hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan 
jaringan dokumentasi dan informasi 
hukum 


Pihak-pihak lain 


ae aa 


|”1 | Tempat kerja 


| Nyaman 000000 


(2 | Suu ——23 perajat Celcius s/d 28 Derajat Celcius 


soda ——— 


Bersih dan Segar 


—e oenerangan rang 
j3 keadaan tempatkeja ——————————————————ekendus —————————————————— 
5o Getaran iii 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banya 
membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


iteratur yang 


Mampu mengumpulkan dan mengelolah data, manajerial kinerja program dan kegiatan terkait 
pelaksanaan tugas administrasi, pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


8 V,O 


5 P,R 
: lb, 3a 


5 Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, Berjalan, Mendengar, dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


bs 0 Do Cc » 


Penampilan 


Berhubungan Data 
Berhubungan orang 


0 c » 


Berhubungan Benda 


: Laki- Laki atau Perempuan 

128 Tahun sampai dengan 38 Tahun 
: Minimal 155 cm 

'Proporsional dengan tinggi badan 

: Tegap 

: Ramah dan menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN Predikat penyelengaraan pemerintah daerah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Penyus 


INFORMASI JABATAN 


un Bahan Penyuluhan Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 


Kepala 
Kepala 


Bagian Hukum 
Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi Hukum 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang bahan penyuluhan hukum 


S-1 (Strata 1) Hukum 


Diklat 


Pimpinan Tk. IV 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEG AWAr 
Melakukan kegiatan penyusunan produk 
hukum daerah dan peraturan perundang: dokumen 
undangan lainnya 
Menyusun dan menelaah data dan 
informasi sebagai bahan dalam rangka dokumen 
penyuluhan hukum 
melaksanakan pengelolaan jaringan 

: : £ dokumen 
dokumentasi dan informasi hukum 
Memberikan pelayanan administrasi 
1 2 dokumen 
informasi produk hukum 


Melaksanakan sosialisasi,penyuluh 
dandesiminasi produk hukum daerah 
Dokumen 
maupun peraturan perundang-undangan 
lainnya 


Melaksanakan evaluasi dan pelaporan 
terhadap dokumentasi dan informasi Kegiatan 20 
produk hukum daerah 


Men 


al 


yusun lembaran daerah, berita 
daerah dan sarana informasi hukum dokumen 25 
lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


ksannya kegiatan penyusunan produk hukum daerah dan peraturan perundang-undangan lainnya 
ksannya penyusun dan menelaah data dan informasi sebagai bahan dalam rangka penyuluhan hukum 
ksannya pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


ksannya Memberikan pelayanan administrasi informasi produk hukum 


al 
unda: 


ksannya sosialisasi,penyuluh dandesiminasi produk hukum daerah maupun peraturan perundang- 
ngan lainnya 


Terlaksannya evaluasi dan pelaporan terhadap dokumentasi dan informasi produk hukum daerah 


Terlaksannya Menyusun lembaran daerah, berita daerah dan sarana informasi hukum lainnya 
8 BAHAN KERJA : 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Te Ne Pena en anan 
Se 


9 Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan kerja 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
3 kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan penyusunan 
dan penelahaan objek penyuluhan hukum 


i bahan pedoman untuk kelancaran 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
4 pemerintah daerah yang berkaitan penyusunan dan 
penelahaan objek penyuluhan hukum 


| Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
5 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 


undangan yang berkaitan penyusunan dan penelahaan objek keria 


penyuluhan hukum 


Data laporan dan kebiajan yang berkaitan penyusunan dan Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
penelahaan objek penyuluhan hukum kerj 


ata produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
7 undangan yang tidak tertulis yang berkaitan penyusunan dan 
penelahaan objek penyuluhan hukum 


bahan pedoman untuk kelancaran 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan penyusunan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dan penelahaan objek penyuluhan hukum pelaksaan tugas 

9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum pelaksaan tugas 
Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 

3 a : 
pada Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 3 
bagai pedoman dan dasar dal bantu 


laksaan tugas 


dalam penyelesaian masalah dan solusi yang berkaitan 
penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan penyusunan dan penelahaan objek 
penyuluhan hukum 


bagai pedoman dan dasar dal 
laksaan tugas 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan penyusunan dan | sebagai pedoman dan dasar dal bantu 
penelahaan objek penyuluhan hukum laksaan tugas 


Data dan dokumen yang berkaitan yang berkaitan bagai pedoman dan dasar dal 
penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Jaminan kebenaran penyusunan produk hukum daerah dan peraturan perundang-undangan lainnya 


» 


si Jaminan kebenaran penyusun dan menelaah data dan informasi sebagai bahan dalam rangka penyuluhan 
hukum 


13 | Jaminan kebenaran pengelolaan jaringan dokumentasi dan informasi hukum 


Optimalisasi pelayanan administrasi informasi produk hukum 


s Jaminan kebenaran sosialisasi,penyuluh dan desiminasi produk hukum daerah maupun peraturan perundang- 
undangan lainnya 
| Jaminan kebenaran evaluasi dan pelaporan terhadap dokumentasi dan informasi produk hukum daerah 
Jaminan kebenaran Menyusun lembaran daerah, berita daerah dan sarana informasi hukum lainnya 


11 WEWENANG 8 

Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 

Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan 
hukum 


Menyusun aturan yang terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 
Menyusun dan melaporkan yang terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 


12 KORELASI JABATAN 


penyuluhan hukum 


(se) Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait penyusunan dan penelahaan objek 


Mengambil upaya hukum terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 


Melaksanakan penilaian terkait penyusunan dan penelahaan objek penyuluhan hukum 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
penyusunan dan penelahaan 
objek penyuluhan hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penyusunan dan 

Kepala Bappnig Bappeda penelahaan objek penyuluhan 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
t d 
3 | Kepala BPKAD BPKAD ME Pe an AA 
penelahaan objek penyuluhan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
4 a Dinas Kominfo Kominfo Tana La Pasha Ea 


penelahaan objek penyuluhan 
hukum 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penyusunan dan 
penelahaan objek penyuluhan 
hukum 


pala Dinas Ducapil Ducapil 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penyusunan dan 
penelahaan objek penyuluhan 
hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penyusunan dan 

BKD . 
penelahaan objek penyuluhan 
hukum 


a Dinas PMD PMD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me 
bs ”———————— 
Pa 
Be NN 
Deesaan  ————————————U— 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


1 Mampu mengumpulkan dan mengelolah data, manajerial kinerja program dan kegiatan terkait penyusunan 
bahan penyuluhan hukum 


V,0 
: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, Berjalan, Mendengar, dan Melihat 


a Jenis Kelamin » Laki-laki atau perempuan 
b Umur 128 tahun s/d 38 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 


d Berat badan 
e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan data 
Berhubungan dengan orang 


€ Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


:Proprosional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah dan Menarik 


: Predikat penyelengaraan pemerintah daerah minimal Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Informasi Produk Hukum 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
b Administrator 3 Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan : 5 


Melakksanakan dan melakukan kegiatan pengadministrasin dan pengarsipann sesuai peraturan perundang- 


4 IKTISAR JABATAN 
undangan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Teknik informatika/ Teknik komputer/ Administrasi perkantoran/atau bidang lain 


a Pendidikan 
yang relevan. 


b Diklat : Diklat dan atau Bintek Legal Drafting 


HASIL JUMLAH Laba KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Pan EFEKTIF | beGawar 
Pengelola laporkan produk hukum 
daerah yang terdiri dari Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan dokumen 1250 0,0256 
Bupati dan produk hukum daerah 
lainnya 


Pengelolah laporkan berkas permohonan 
penyusunan produk hukum daerah 

terdiri dari Peraturan Daerah, Peraturan | dokumen 
Bupati, Keputusan Bupati dan produk 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


hukum daerah lainnya. 


Pengelola laporkan data untuk bahan 

n saat . dokumen 
materi sosialisasi produk hukum. 
Pengelola laporkan hasil asistensi 
penyusunan produk hukum daerah Dokumen 
sesuai penugasan pimpinan. 


Pengelola laporkan hasil fasilitasi 
penetapan produk hukum daerah terdiri 
dari Peraturan Daerah, Peraturan Kegiatan 1250 
Bupati, Keputusan Bupati dan produk 
hukum daerah lainnya. 
Pengelolah perbaikan (Merevisi) dan 
melaporkan materi sosialisasi produk dokumen 1250 
hkum yang sudah dikoreksi. 
JUMLAH |. 150500 | 00 
JUMLAH PEGAWAI 
drake 


Pengelola laporkan hasil legal drafting 

produk hukum daerah terdiri dari 

Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, dokumen 1250 
Keputusan Bupati dan produk hukum 

daerah lainnya. 


7 HASIL KERJA 


Terlaksana pengelola laporkan produk hukum daerah yang terdiri dari Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, 
Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya 


Terlaksana pengelola laporkan berkas permohonan penyusunan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Terlaksana pengelola laporkan hasil legal drafting produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Terlaksana pengelola laporkan hasil asistensi penyusunan produk hukum daerah sesuai penugasan pimpinan. 


Es Terlaksana pengelola laporkan data untuk bahan materi sosialisasi produk hukum. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Terlaksana pengelola laporkan hasil fasilitasi penetapan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Terlaksana pengelola perbaikan (Merevisi) dan melaporkan materi sosialisasi produk hkum yang sudah 


dikoreksi. 


BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan pengelola 
dokumen dan informasi hukum 


a, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan dengan pengelola dokumen 
dan informasi hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan dengan pengelola dokumen dan 
informasi hukum 


Data laporan dan kebiajan yang berkaitan engan pengelola 
dokumen dan informasi hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis yang berkaitan dengan pengelola 
dokumen dan informasi hukum 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 


kerja 


Sebagai bahan y 
kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk ke 


kerja 


Sebagai bahan pedoman untuk ke 


kerja 


Sebagai bahan ped 
kerja 


Sebagai bahan ped 
kerja 


Sebagai bahan ped 
kerja 


oman untuk ke 


oman untuk 


oman untuk 


oman untuk 


ke 


ke 


ke 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengelola 
dokumen dan informasi hukum 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
pengelola dokumen dan informasi hukum 


eraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam penyelesaian masalah dan solusi yang berkaitan 
pengelola dokumen dan informasi hukum 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan langsung dengan pengelola dokumen 
dan informasi hukum 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan pengelola dokumen 
dan informasi hukum 


Data dan dokumen yang berkaitan yang berkaitan langsung 
dengan pengelola dokumen dan informasi hukumpengelola 
dokumen dan informasi hukum 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


an dasar dal 


an dasar dal 


an dasar dal 


an dasar dal 


an dasar dal 


an dasar dal 


sebagai pedoman d 
pelaksaan tugas 


am membantu 


am membantu 


am membantu 


am membantu 


am membantu 


am membantu 


an dasar dal 


am membantu 


10 TANGGUNG JAWAB 


Jaminan kebenaran terlaksana pengelola laporkan produk hukum daerah yang terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya 

Kebenaran pengelola laporkan berkas permohonan penyusunan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 

Jaminan kebenaran pengelola laporkan hasil legal drafting produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 

Kebenaran pengelola laporkan data untuk bahan materi sosialisasi produk hukum. 

Kebenaran terlaksana pengelola laporkan hasil asistensi penyusunan produk hukum daerah sesuai penugasan 
pimpinan. 


Jaminan kebenaran Terlaksana pengelola laporkan hasil fasilitasi penetapan produk hukum daerah terdiri dari 
Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Jaminan kebenaran terlaksana pengelola perbaikan (Merevisi) dan melaporkan materi sosialisasi produk hukum 
yang sudah dikoreksi. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait langsung pengelola dokumentasi dan informasi hukum 
Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait langsung dengan pengelola dokumentasi dan informasi 
hukum 

Menyusun aturan yang terkait pengelola dokumentasi dan informasi hukum 

Menyusun dan melaporkan yang terkait langsung pengelola dokumentasi dan informasi hukum 

Mengambil upaya hukum terkait langsung pengelola dokumentasi dan informasi hukum 

Menganalisa terkait langsung pengelola dokumentasi dan informasi hukum 

Melaksanakan penilaian terkait langsung pengelola dokumentasi dan informasi hukum 


Cc Ui dl d dll, 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
pengelola dokumentasi dan 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Bappeda Bappeda tugas pengelola dokumentasi dan 

informasi hukum 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala BPKAD BPKAD tugas pengelola dokumentasi dan 

informasi hukum 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Dinas Kominfo Kominfo tugas pengelola dokumentasi dan 

informasi hukum 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Dinas Ducapil Ducapil tugas pengelola dokumentasi dan 

informasi hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Dinas PMD PMD tugas pengelola dokumentasi dan 
informasi hukum 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala BKD tugas pengelola dokumentasi dan 
informasi hukum 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tampar tega 


Pa 
Gaadaan tempati 
babsmaaa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stres membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengelolah data, manajerial kinerja program dan kegiatan terkait pelaksanaan 
tugas administrasi, pengelolaan dokumen dan informasi hukum 


b Bakat Kerja : V,O 
c 'Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, Berjalan, Mendengar, dan Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 25 tahun s/d 35 tahun 
c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan :Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 
Berhubungan dengan benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelengaraan pemerintah daerah minimal Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminsitrasian Hukum 


Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat 
Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah 
Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 


Melakksanakan dan melakukan kegiatan pengadministrasin dan pengarsipann sesuai peraturan perundang- 
undangan. 


SLTA/D-I/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) Bidang management Perkantoran/ Administasi hasil produk 
hukum daerah sesuai peraturan perundang-undangan. 


Diklat dan atau Bintek Pengarsipan/ Pengadministasian Hukum 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Menghimpun Peraturan Perundang- 
Undangan Nasional dan Daerah untuk di dokumen 


dokumentasikan 


Melaksanakan pencatatan kedalam buku 

registrasi Peraturan Perundang-Undangan 

daerah yang sudah di tandatangani Bupati de kamen 0284 
Muaro Jambi 

Menghimpun Produk Hukum Daerah yang dok 

sudah ditetapkan Bupati Muaro Jambi Pe 


Mengarsipkan berkas permohonan 

penyusunan produk hukum daerah terdiri 

dari Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, dokumen 
Keputusan Bupati dan produk hukum 


daerah lainnya. 


Mengarsipkan hasil legal drafting produk 
hukum daerah terdiri dari Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan 
Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


' - 
Mengarsipkan hasil fasilitasi penetapan 
produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Kesiat 24 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan TElAlAN 
Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 
Membuat rekap produk hukum yang telah 
difasilitasi ke Biro Hukum serta mencatat dok 
hasil fasilitasi untuk dapat selanjutnya OSUMEN 5 
didisposisi sebagai tindak lanjut. 
Membuat rek: l duk huk 

embuat rekap usulan produk hukum yang| men 
telah terdisposisi. 
Membuat serah terima berkas arsip hasil 
produk hukum yang diserahkan kepada 
bagian Dokumentasi dan enyerahkan dan Kegiatan 
mengisi tanda terima hasil Produk Hukum 
yang telah telah selesai ke OPD pengusul. 


JUMLAH | 181750 | 50 1,214 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Terlaksananya penghimpun Peraturan Perundang-Undangan Nasional dan Daerah untuk di dokumentasikan 


Terlaksananya pencatatan kedalam buku registrasi Peraturan Perundang-Undangan daerah yang sudah di 
tandatangani Bupati Muaro Jambi 


Terlaksananya penghimpun Produk Hukum Daerah yang sudah ditetapkan Bupati Muaro Jambi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Terlaksananya pengarsipkan berkas permohonan penyusunan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 

Terlaksannya pengarsipkan hasil legal drafting produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, Peraturan 
Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 

Terlaksannya pengarsipkan hasil fasilitasi penetapan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Terlaksannya membuat rekap produk hukum yang telah difasilitasi ke Biro Hukum serta mencatat hasil 
fasilitasi untuk dapat selanjutnya didisposisi sebagai tindak lanjut. 


Terlaksananya pembuat rekap usulan produk hukum yang telah terdisposisi. 


Terlaksananya serah terima berkas arsip hasil produk hukum yang diserahkan kepada bagian Dokumentasi 
dan enyerahkan dan mengisi tanda terima hasil Produk Hukum yang telah telah selesai ke OPD pengusul 


BAHAN KERJA 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan 


penghimpun Produk Hukum Daerah yang sudah ditetapkan 
Bupati Muaro Jambi 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan langsung dengan 
pengarsipkan berkas permohonan penyusunan produk hukum 
daerah 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan langsung dengan pengarsipkan hasil 
fasilitasi penetapan produk hukum daerah 


Data laporan dan kebijankan yang berkaitan langsung dengan 
rekap produk hukum yang telah difasilitasi ke Biro Hukum 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis yang berkaitan langsung dengan 
serah terima berkas arsip hasil produk hukum yang diserahkan 
kepada bagian Dokumentasi 


Buku-buku atau literatur sebagai bahan tambahan untuk 
peningkatan SDM yang berkaitan langsung dengan 
penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


koordinasi dengan pihak lain terkait penyelesaian dan 
pelaporan masalahyang berkaitan langsung dengan 
penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


sebagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan langsung 
dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum 
daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi berkaitan langsung 
dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum 
daerah 


Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar 
dalam penyelesaian masalah dan solusi yang berkaitan 
langsung penghimpunan dan pengarsipan berkas produk 
hukum daerah 


Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian 
dan solusi yang berkaitan langsung dengan penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produk hukum daerah 


Penyusunan dan pelaporan yang berkaitan langsung dengan 
penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data dan dokumen yang berkaitan yang berkaitan langsung 
dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum 
daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Data, dokumen dan data pendukung lainnya dari instansi lain 
dan pihak lain yang berkaitan langsung dengan penghimpunan 
dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Koordinasi dengan pihak lain yang ada hubungannya dengan 
yang berkaitan langsung dengan penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produk hukum daerah 


sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pelaksaan tugas 


Menjamin kebenaran pencatatan kedalam buku registrasi Peraturan Perundang-Undangan daerah yang sudah di 
tandatangani Bupati Muaro Jambi 


Menjamin kebenaran penghimpun Produk Hukum Daerah yang sudah ditetapkan Bupati Muaro Jambi 


Menjamin kebenaran pengarsipkan berkas permohonan penyusunan produk hukum daerah terdiri dari 
Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Menjamin kebenaran pengarsipkan hasil legal drafting produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 

Menjamin kebenaranpengarsipkan hasil fasilitasi penetapan produk hukum daerah terdiri dari Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati, Keputusan Bupati dan produk hukum daerah lainnya. 


Menjamin kebenaranmembuat rekap produk hukum yang telah difasilitasi ke Biro Hukum serta mencatat hasil 
fasilitasi untuk dapat selanjutnya didisposisi sebagai tindak lanjut. 


Menjamin kebenaranserah terima berkas arsip hasil produk hukum yang diserahkan kepada bagian 
Dokumentasi dan enyerahkan dan mengisi tanda terima hasil Produk Hukum yang telah telah selesai ke OPD 


URAIAN 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas 
produk hukum daerah 


Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan 
berkas produk hukum daerah 

Menyusun aturan yang terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 
Menyusun dan melaporkan yang terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk 
hukum daerah 


Mengevaluasi dan melaporkan hasilnya kepada atasan yang terkait langsung dengan penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produk hukum daerah 


Mengambil upaya hukum terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum 
daerah 


Melaksanakan penilaian terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


Menganalisa terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


Mengoordinasikan dengan pihak terkait yang terkait langsung dengan penghimpunan dan pengarsipan berkas 
produk hukum daerah 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah Bagian Hukum terkait pelaksanaan tugas 
penghimpunan dan pengarsipan 
berkas produk hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 

tugas penghimpunan dan 
Kepala Banpeda Bappeda pengarsipan berkas produ 

hukum daerah 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala BPKAD BPKAD musa penebimpunan dan 

pengarsipan berkas produ 

hukum daerah 

Koordinasi terkait pelaksanaan 
Kepala Dinas Kominfo Kominfo Man Sa nga dan 

pengarsipan berkas produ 

hukum daerah 


Kepala Dinas Ducapil 


Kepala Dinas PMD 


Kepala BKD 


Kepala Dinas Sosial 


Pihak-Pihak Lainnya 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


: 


Mampu mengumpulkan dan mengelolah data, manajerial kinerja program dan kegiatan terkait 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Koordinasi terkait pelaksanaan 

tugas penghimpunan dan 
Ducapil gas p 5 2 P 

pengarsipan berkas produ 

hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penghimpunan dan 


END pengarsipan berkas produ 
hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produ 
hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
t hi d 

Sosial ugas penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produ 
hukum daerah 


Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas penghimpunan dan 
pengarsipan berkas produ 
hukum daerah 


Pihak-Pihak Lain 


FAKTOR 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


pelaksanaan tugas penghimpunan dan pengarsipan berkas produk hukum daerah 


b Bakat Kerja 5 V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik $ Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, Berjalan, Mendengar, dan Melihat 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :28 Tahun s/d 38 Tahun 
c Tinggi badan $1955.cm 
d Berat badan 'Proporsional berbanding dengan tinggi badan 
E: Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Berhubungan dengan data 
b Berhubungan dengan orang 
c Berhubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


: Predikat penyelengaraan pemerintah daerah minimal Baik 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Kewilayah 


Kepala Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Dan Toponomi, Kepala Sub Bagian Penata Gunaan Tanah Tanah 
dan Kepala Sub Bagian Kerjasama 


Analis Batas Wilayah, Penyurvei Batas Wilayah Administrasi, Pengadministrasi Batas Wilayah, Analis Hukum 
Pertanahan, Pengelola Data Sengketa Pertanahan, Pengelola Data Fasilitasi Penyelesaian Permasalahan 
Pertanahan, Pengadministrasi Pertanahan, Analis Pertanahan, Pengelola Data Penatagunaan Tanah, 
Pengadministrasi Pertanahan, Analis Iklim Usaha dan Kerjasama, Pengelola Kerjasama dan Investasi, 
Pengadministrasi Umum 

Melaksanakan Penyiapan Perumusan Kebijakan Daerah, Pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat Daerah, 
pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah dan pelaksanaan pembinaan Administrasi di bidang 
Kerjasama, Administrasi, Kewilayahan dan Toponimi serta penatagunaan tanah sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundang-Undang yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pim III 


WAKTU 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Penyiapan bahan perumusan kebijakan daerah 
di bidang Kerjasama, Adminstrasi Kewilayahan Dokumen 1250 0,1920 
dan Toponimi serta penatagunaan Tanah, 
Penyiapan bahan Pengoordinasian perumusan 
kebijakan Daerah di bidang Kerjasama, 
Admistrasi, Kewilayahan, dan Toponimi serta 1220 0,1000 
penatagunaan Tanah, 
Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan 
ugas Perangkat Daerah di bidang Kerjasama, 1250 S ioUa 
Administrasi Kewilayahan dan Toponimi serta 
penatagunaan Tanah, 
Penyiapan bahan pantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan Daerah di bidang 
Kerjasama, Admistrasi Kewilayahan dan 1220 0,0960 
Toponimi serta penatagunaan Tanah, 
Penyiapan bahan pelaksanaan pembinaan 
Administrasi di bidang Penatagunaan Tanah , Berkas 1250 0,0960 
dan 
Pelaksanaan fungsi lain yang di berikan oleh Kesiat 
Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat SEAL 1250 0,1680 
: Daerah 
yang berkaitan dengan tugasnya. 
JUMLAH 1691 1,3528 
JUMLAH PEGAWAI 1 
Orang 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan perumusan kebijakan Daerah di bidang Kerjasama dan 
Administrasi Kewilayahan, 


Dokumen Nota Kesepakatan dan Kerjasama yang telah dilakukan antara Pemmerintah Kabupaten Muaro Jambi 
dengan berbagai Instansi, Universitas dan lainya, dan Dokumen Administrasi Kewilayahan batas Antar desa 
yang masih belum jelas, 

Menghasilkan Dokumen Kerjasama Antar Instansi dan Universitas dan Lainya, dan juga kesepakatan antara 
Batas batas Desa dan Daerah sesuai dengan Kesepakatan di lapangan sesuai dengan data data pendukung 
seperti histori berdirinya desa dan Daerah Kabupaten atau Kota yang berbatasan, 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban Ketika terjadi sesuatu hal yang di luar Kesepakatan anatara kedua pihak sesuai dengan 
waktu Kesepakatan Kerjasama nya, 


Menyesaikan Pembinaan Syarat dan ketentuan bagi semua desa yang mengajukan Program PTSL, Redistribusi 
Tanah yang sudah di tetapkan oleh Program Pemerintah. 


8 BAHAN KERJA 


Berita Aacra penanganan Konflik yang bersengketa antara lain Batas batas Desa, Batas Daerah, dan juga antar 
pihak yang berada di kawasan Wilayah Kabupaten Muaro Jambi 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perpres, Peraturan Perundang-Undangan, Permendagri, 
Permen Agraria, mengenai analisis bahan Kerja Administrasi |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Kewilayahan, 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi Kerjasama dan 


Administrasi Kewilayahan: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber 


Kesepakatan Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan yang di bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


kumpulkan di Lapangan, 


aan 


Data Informasi Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan yang 
sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber Kesepakatan anatar 
kedua Pihak dan Administrasi yang Sudah dikumpulkan di 


lapangan, 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


aan 


Hasil Data Infromasi Kerjasama yang sudah di olah Menjadi 
Nota Kesepakatan untuk basis data yang akan disajikan, 


Informasi Monitoring dan Evaluasi di Lapangan, bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


aan 


aan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan Kejasama, Analisis 
Beban Kerja, Evaluasi Administrasi Kewilayahan dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Keagrariaan, 


Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, wawancara, 
observasi dan penentuan Batas Kesepakatan Kewilayahan, 


Petunjuk pengunaan Alat Ukur Tanah seperti GPS Garming 
dan lainnya, 


Memandu pelaksanaan ugas secara Umum 


Memandu pelaksanaan ugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 
Analisis Kerjasama dan Analisis Administrasi Kewilayahan, 


Hasil Pengolahan data Informasi dokumen-dokumen 
mengenai Kerjasama dan Admistrasi Kewilayahan, 


Memandu pelaksanaan ugas secara umum 


Memandu pelaksanaan ugas secara umum 


Disposisi atasan mengenai Konflik yang sesuai dengan 
masalah Kewilayahan, 


Memandu pelaksanaan ugas secara Umum 


v1 
ke) 


URAIAN 
Kebenaran bahan pelaksanaan perumusan kebijakan keja sama dan Administrasi Kewilayahan, 


Keakuratan tugas-tugas Kerjasama dan Keadministrasian Kewilayaan, 


Ketepatan data sehingga klasifikasi informasi Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan yang akurat dan 


akuntabel 


Kebenaran informasi Data/Dokumen sesuai fakta yang ada di lapangan Suatu Wilayah 


Kelayakan data informasi Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan yang akan di tetapkan, 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar Pemerintah Desa maupun Daerah terakomodir kebutuhan 
Keadministrasian Kewilayahannya, 


URAIAN 
Menentukan Bahan pelaksanaan kebijakan kerjasama dan Administrasi Kewilayaan 
Meminta data pelaksanaan Kerjasama dan Administrasi Kewilayaan Nasional maupun Luar Negeri, 
menetapkan analisis data Kerjasama dan Administrasi Kewilayaan, 


Meminta, Mengunakan, dan memberi tugas-tugas Kesekretariatan, 


Memberikan, memutuskan dan menilai pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja, 


Menegur, memotivasi dan menilai pegawai internal dalam melakukan pekerjaan atau tugas yang di berikan, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


IRBATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Konsultasi, Koordinasi dan 


Sekertaris Daerah Sekretariat Daerah : 
Kerjasama 


Konsultasi, Koordinasi dan 


Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat| Sekretariat Daerah : 
Kerjasama 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kerjasama 


Asisten Perekonomian dan Pembagunan Sekretariat Daerah 


Konsultasi, Koordinasi dan 


Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah : 
Kerjasama 
Internal Bagian 
5 Analis Iklim Usaha dan Kerjasama Pa bea Es Sak KA 
Administrasi Kerjasama 
Kewilayaan 
Pemerintah Daerah, 
Pemerintah 5 $ 2 
6 Para Pihak Kerjasama Provinsi, Pemerintah Sisa Keordimaan dan 
Pusat dan Pihak NN aga 
Ketiga 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 
Nyaman 
23C - 28 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Strategis 
Penerangan Terang 
Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Kai 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan 
b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi Kerjasama dan 


Administrasi Kewilayahan yang dapat di pertanggung 
jawabkan keakuratan dan keberanya 


17 KELAS JABATAN 3 12 (Dua Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Administrasi Kewilayahan dan Toponomi 


Sekretaris Daerah Asisten Admnistrasi Umum 

Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 

Analis Batas Wilayah, Penyurvei Batas Wilayah Administrasi, Pengadministrasi Batas Wilayah, Analis Hukum 
Pertanahan, Pengelola Data Sengketa Pertanahan, Pengelola Data Fasilitasi Penyelesaian Permasalahan 
Pertanahan 


Melakukan kegiatan dalam merencanakan, merumusdkan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan 
dan mengawasi Administrasi Kewilyahan dan Toponomi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Bintek Pertanahan 


7 HASIL KERJA 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Menyiapkan bahan pelaksanaan perumusan 
kebijakan bidang kerjasama, administrasi 
1 kewilayahan dan toponimi serta penatagunaan Dokumen 0,1920 
tanah: 
Menyiapkan bahan pengoordinasian perumusan 
kebijakan daerah di bidang kerjasama, 
2 Ra $ 2 Sean Dokumen 0,192 
administrasi kewilayahan dan toponimi 
sertapenatagunaan tanah, 
Menyiapkan penyiapan bahan pengoordinasian 
pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang ' 
3 1 Ba $ : Kegiatan 0,14 
kerjasama, administrasi kewilayahan dan 
oponimi serta penatagunaan tanah 
pelaksanaan kebijakan daerah di bidang 
4 kerjasama, administrasi kewilayahan dan Kegiatan 0,10 
oponimi serta penatagunaan tanah, 
penyiapan bahan pelaksanaan pembinaan 
administrasi di bidang kerjasama, administrasi £ 
5 2 Tadi Kegiatan 0,14 
kewilayahan dan toponimi serta penatagunaan 
anah 
Melak: k 1 hasil 
6 elaksanakan penyusunan laporan hasi Dokumen » 29 250 0,19 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi 
8 2 Laporan 36 5 1250 0,14 
pelaksanaan kegiatan 
9 Melaksanakan penyusunan laporan hasil Dokumen 0,05 
12 Menyusun SOP pada bidang tugasnya. Dokumen 0,01 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
13 bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Kesi 0.04 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya egiatan ? 
masing-masing. 
melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksana tugas 
14 (bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- Kegiatan 0,04 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
meningkatkan karier bawahan. 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
1s tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan ii 1250 00 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan APOrAN 102 
pertanggungjawaban kepada atas. 
JUMLAH 1570,00 1,256 
JUMLAH PEGAWAI 1.09 
Orang 
NO URAIAN 
Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
HP dokumen klarifikasi yang terkait dalam perumusan kebijakan di bidang kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri. 
9 Konsep Naskah kerjasama yang telah dianalisis berdasarkan hasil kesimpulan analisis kerja sama daerah 


dalam negeri dan luar negeri. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Laporan data analisis pengendalian dan perumusan data hasil kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
4 Laporan kegiatan hasil fasilitasi forum dan asosiasi Pemerintahan Daerah. 
5 Laporan hasil kegiatan pembinaan dan pengawasan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
6 Dokumen laporan pelaksanaan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
7 Berkas laporan hasil kerjasama dan progres kerjasama yang telah dilaksanakan dalam bentuk kerja sama 
dalam negeri dan luar negeri. 
8 Data perkembangan dan permasalahan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
9 aporan data hasil evaluasi kerjasama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
fo) dokumen klarifikasi yang terkait dalam pengelolaan, pemanfaatan serta monitoring dan evaluasi terhadap 
pelaksanaan Corporate Social Responsibility (CSR). 
1 Kegiatan kesekretariatan pada bagian kerjasama dan admnistrasi kewilayahan. 
2 Dokumen SOP kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 
3 Mengarahkan, membina dan mengsingkronisasikan tugas-tugas kepada bawahan. 
4 Mengevaluasi dan pembnaan terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan. 
s Data laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atas. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat masuk, disposisi atasan, peraturan perundang- Sebagai pedoman dasar pelaksana pekerjaan. 
undangan, dan refrensi data. 
Peraturan perundang-undangan, dokumen usulan, dan data Sebagai bahan penyusunan dokumen kerja 
2 pendukung usulan. sama. 
3 Dokumen kerja sama dan data hasil monitoring. Sebagai Denah pertimbangan dalam tindak 
lanjut kerja sama. 
4 Surat disposisi, surat masuk dan surat keluar, berita acara Sebagai pedoman dan hasil pelaksanaan. 
rapat, dan peraturan perundang-undangan. 
Surat masuk dan surat keluar, data hasil monitoring dan 5 
5 ' $ Sebagai dasar pelaksanaan tugas. 
data hasil evaluasi sementara. 
6 Dokumen perundang-undangan, dokumen kerja sama, dan Sebagai dasar penyusunan laporan pelaksaan 
laporan monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja sama. kerja sama. 
7 Surat masuk dan surat keluar, dokumen perundang- Sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas 
undangan, dan data hasil monitoring kerja sama. pemantauan evaluasi kerja sama. 
Surat masuk dan surat keluar, dokumen kerja sama dan 1 
8 Sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
surat tugas. 
9 Data hasil monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja Sebagai dasar pelaksanaan dalam tugas 
sama, dokumen kerja sama. evaluasi. 
Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dokumen perundang- ' : 
0 undangan, SOP dan data subjek CSR. Sebagai bahan pelaksanaan kerja. 
1 Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dan peraturan Sebagai bahan pelaksanaan kerja. 
perundang-undangan. 
2 Peraturan perundang-undangan dan referensi yang relevan. Sebagai pedoman dan pelaksanaan 
penyusunan tugas. 
3 Dokumen tugas pokok dan fungsi. Sebagai pedoman didalam melaksanakan 
pembinaan kerja. 
Surat intah ti hasil evaluasi int l, dok t 
4 Ba Pe ana na Sebagai pedoman didalam pengawasan kerja. 
pokok fungsi. 
s Surat masuk, surat keluar, disposisi atasan, data hasil Sebagai bahan pelaksanaan penyusunan 
monitoring dan evaluasi. laporan. 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Regulasi yang berkaitan dengan berkaitan dengan kerja sama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Data para pihak untuk menyususn konsep kerja sama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data perkembangan pelaksanaan kerja sama untuk 
3 ea Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pembuatan guisiner. 
Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pengawasan 
Petunjuk pelaksana, petunjuk teknis dan SOP berkenaan 
5 : : . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 
Dokumen Tugas Pokok dan fungsi untuk melaksanakan 
6 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ugas dari atasan. 
7 Peraturan yang berkenaan dengan tata naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Kebenaran bahan pelaksaan perumusan kebijakan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

2 Keakuratan analisa data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

3 Ketersedianya data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

4 Tersedianya data forum dan asosiasi pemerintah daerah 

5 Keakuratan data dan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

6 Tersedianya laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

7 Keakuratan bahan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 

8 Tersedianya data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

9 Kebenaran data hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

o Tersedianya bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, monitoring dan 
evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 

1 Keakuratan tugas-tugas keseketariatan 

2 Keakuratan standar operasional prosedur 

3 Keberhasilan pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja 

4 Keberhasilan pengawasan internal dalam melakukan penilaian terhadap rekan kerja 

5 Keakuratan laporan kegiatan 

NO URAIAN 

1 Memutuskan bahan pelaksaan perumusan kebijakan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

2 Menetapkan analisa data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

3 Menggunakan data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

4 Meminta data forum dan asosiasi pemerintah daerah 

5 Meminta data pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

6 Mengeluarkan laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

7 Memberikan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 

8 Meminta dan menggunakan data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

9 Mengeluarkan hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 

o Meminta dan menggunakan bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, 
monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 

1 Meminta, menggunakan, dan memberikan tugas-tugas keseketariatan 

2 Memutuskan, mengeluarkan dan menggunakan standar operasional prosedur 

3 Memberikan, memutuskan dan menilai pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja 

4 Menegur, memotivasi dan menilai pengawasan internal dalam melakukan penilaian terhadap rekan kerja 


15 Memberikan dan mengeluarkan laporan laporan kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Asisten pemerintahan dan kesejahteraan rakyat Sekretariat daerah Koordinasi dan Konsultasi 
2 Asisten perekonomian dan pembangunan Sekretariat daerah Koordinasi dan Konsultasi 
3 Kepala dinas lingkup setda Sekretariat daerah Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 
Sama 
Kepala Bagian Kerjasama Dan Administrasi ' Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 
4 a Sekretariat daerah 
Kewilayahan Sama 
5 Kepala Bagian Hukum Sekretariat daerah Koordinasi dan Kerjasama 
Internal Bagian 
6 Analis Iklim Usaha Kerjasama Kang NN da - Koordinasi dan Kerjasama 
Administrasi 
Kewilayahan 
Pemerintah Daerah, 
7 Para Pihak Kerja Sama Pemerintah Provinsi, Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 
Pemerintah Pusat Sama 
dan Pihak Ketiga 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi, serta berkoordinasi kerja sama 


dalam negeri dan kerja sama luar negeri 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Hb 0 Ao cc » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki 

: 30-55 Tahun 

: 160 CM 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan dokumen kerja sama dalam negeri dan 
kerja sama luar negeri 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 9 
f Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


- 


- 
w » - 


- 
» 


INFORMASI JABATAN 


Analis Batas Wilayah 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 


Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan 
Kepala Subbagian Administrasi Kewilayahan dan Toponimi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan batas wilayah dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang perumahan rakyat dan kawasan pemungkiman 


S-1 (Strata-Satu)/D4 (Diploma-Empat) bidang rancang Kota/Perencanaan Wilayah dan Kota/ Studi 
Pembangunan/ Ekonomi Pembangunan /Manajemen Transportasi/ Kependudukan /Ketahanan Nasional atau 


bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menyiapkan analisa administrasi pembentukan, 
pemekaran,penghapusan dan penggabungan 
kecamatan dan kelurahan 


Membantu melakukan pembinaan,pengendalian 
serta monitoring penyelesaian ganti rugi tanah 
serta ganti rugi tanaman tumbuh dan bangunan 


Membantu melaksanakan fasilitasi dan 
koordinasipembentukan, penghapusan, 
penggabungan danpemekaran wilayahkecamatan 
dan/atau kelurahan. 


Membantu melaksanakan koordinasi penegasan 
batas Daerah, Kecamatan, Kelurahan, nama 
laindan/atau pemindahan Ibukota Kecamatan, 


Membantu menyiapkan bahan penetapan kode 
dan data kewilayahan 


Membantu melaksanakan pemantauan dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah bidang 
Administrasi Kewilayahan 


Membantu melaksanakan Koordinasi dan 
Fasilitasi dalam rangka menunjang kelancaran 
penyelesaian penataan dan batas wilayah 
penataan batas wilayah Desa, batas wilayah 
Kecamatan dan batasz wilayah Kabupaten Muaro 
Jambi 


Membantu Melaksanakan Fasilitasi dan 
Koordinasi dengan Instansi dengan Instansi 
terkait menyangkut penyelesaian batas Desa, 
batas Kecamatan dan batas Kabupaten 


membantu melaksanakan penataan dan 
pembentukan penamaan nama-nama 
rupabumi/Toponimi 


Membantu Melaksanakan dan penyelesaian 
penetapan tanah ulayat. 


Membantu melaksanakan Koordinasi dan 
Sinkronisasi pelaksanaan Koordinasi Tanah 
Kabupaten dasn Transmigrasi 


Membantu menyusun SOP pada bidang tugas 
kegiatan 


Membantu membuat pelaporan pelaksanaan 
kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya 
sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan informasi 
dan pertanggung jawaban kepada atasan 


Membantu melaksanakan tugas kedinasan lain 
yang diberikan oleh atasan 


JUMLAH 
HASIL 


IS) 
Kej 


- 
ke) 


IS) 
keji 


w 
(Kej 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


IS) 


- 


IS) 
keji! 


- 


IS) 
keji! 


- 


keji! 


IS) 
keji! 


w - Ke Pa 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,4000 


0,1200 


0,0720 
0,0192 


0,0004 


0,0240 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


au aa 


JUMLAH PEGAWAI 2100 
Orang 


2 
3 
em 

4 
5 

Admi: 
7 

1 


2 em 


w 


Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 


nistrasi Kewilayahan 


pabumi/Toponimi 


bantu menyusun SOP pada bidang tugas kegiatan 


Jabatan dan Kepegawaian 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi Jabatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Data awal informasi jabatan yang sudah dirangkum dari 
sumber Primer 


Data Informasi Jabatan yang sudah di anlisis lebih lanjut dari 


sumber Primer sesuai klasifikasinya 


s Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai 
asumsi awal basis data yang akan disajikan 
formasi Monitoring dan Evaluasi 
Hasil data Informasi dokumen penetapan analisa jabatan 


2 


n: 
n: 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


bantu Melaksanakan dan penyelesaian penetapan tanah ulayat. 


bantu menyiapkandan pelaporan dalam hasil bahan penetapan kode dan data kewilayahan 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 


| x0| URAIAN 
1 Membantu menyiapkan hasil data dan mengkoordinasikan tentang syarat administrasi pembentuan, 
pemekaran, penghapusan dan penggabungan Kecamatan dan Kelurahan 


Membantu pelaksanaan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi pembentukan, penghapusan, penggabungan 
danpemekaran wilayah Kecamatan dan/atau Kelurahan 


Membantu pelaksanaan penyampaian hasil dari penegasan batas Daerah, Kecamatan, Kelurahan serta nama 
lain dan/atau pemindahan Ibukota Kecamatan. 


bantu pelaksanaan pendampingan koordinasi pembentukan, penghapusan, penggabungan danpemekaran 
wilayahkecamatan dan/atau kelurahan. 


bantu pelaksanaan pendampingan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Daerah bidang 


bantu pelaksanaan kelanjutan hasil Koordinasi dan Fasilitasi dalam rangka menunjang kelancaran 
penyelesaian penataan dan batas wilayah penataan batas wilayah Desa, batas wilayah Kecamatan dan batasz 
wilayah Kabupaten Muaro Jambi 


bantu Persiapan Fasilitasi dan Koordinasi dengan Instansi dengan Instansi terkait menyangkut 
penyelesaian batas Desa, batas Kecamatan dan batas Kabupaten 


bantu Pelaksanaan dan mempersiapkan kegiatan penataan dan pembentukan penamaan nama-nama 


bantu melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi pelaksanaan Koordinasi Tanah Kabupaten dasn 
Transmigrasi 


Membantu membuat pelaporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban kepada atasan 


Membantu melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 
Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


al 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


al 


ksanaan 


romasi hasil beban kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

nformasi Organisasi Tata Kerja Perangkat Daerah Sebagai Dahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

nformasi Faktor Jabatan hasil olahan data informasi jabatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tiap jabatan pekerjaan 

Si Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Kregulasi yang berkaitan dengan kerjasama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data para pihak untuk menyusun konsep Kerjasama Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Dat: kemb lak: kerj tuk 
33 Bo aa Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembuatan guisioner 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 
pengawasan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Petunjuk pelaksanaan, pentunjuk teknis dan SOP berkenaan 
5 P 1 . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
dengan Kerjasama dalam negeri dan luar negeri 
Dok t kok dan fi ji untuk melak kan t 
Nanga POTO GAN TU EAL HENNA TAS AR AN Aan MBA yemandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan yang berkenaan dengan Tata Naska Dinas Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Bem ————— 
Pemanas mana Demam aa 


Pomanto swnyemanEraan 
ee NN 


Bem 
Pemanas Damn 
mmm ema 
Petasan mma maa 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bagian Kerjasam dan Administrasi 


. Sekretariat Daerah Koordinasi dan Konsultasi 
Kewilayaan 


Kepala Lingkup Setda Sekretariat Daerah Koordinasi dan Konsultasi 


Koordinasi dan Konsultasi 


Kasubag Penatagunaan Tanah Sekretariat Daera Koordinasi dan Konsultasi 


Fungsional Pertanian Sekretariat Daera Koordinasi dan Konsultasi 


Fungsional Perkim Sekretariat Daera Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 


: 


Letak 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja F Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja z lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 41 
c Tinggi badan 164 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 


17 KELAS JABATAN 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 7 (Tujuh) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyurvei Batas Wilayah Administrasi 


Sekretaris Daerah dan Asisten Admnistrasi Umum 
Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 
Kepala Sub Bagian Administrasi Kewilayahan dan Toponimi 


Melakukan Kegiatan pelaksanaan survei dan penyusunan laporan dibidang batas wilayah administrasi 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Pemerintahan/ Teknik Sipil/ 
Pertanahan/Kebijakan Publik/ Sosial dan Politik/ Administrasi/ Pemetaan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYEL 
URAIAN TUGAS HASIL 
Memberikan saran dan Rekomendasi serta 
Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan pekerjaan 
untuk kejelasan hasil kerja dan pelaksanaan Laporan 
tugas-tugas yang berkaitan dengan Surve Batas 
Wilayah Administrasi 
Membantu melaksanakan pemberian penetapan 
lokasi pengadaan tanah bagi pembangunan Dokumen 
untuk kepentingan umum 


Membantu melaksankan dan memfasilitasi 
pelaksanaan dan penyelesaian masalh sengketa | Kegiatan 
tanah 
Menyiapkan berkas penyuluhan hukum 

Berkas 
pertanahan 


keji 


(Kej 


Membantu melengkapi dokumen program Ba 
pendaftaran tanah sistimatis lengkap crKas 
Membantu dan ikut memfasilitasi dan 
mengkoordinasikan dengan dinas terkait an 
menyangkut kegiatan Landrefrom dan SEKAR 
Konsolidasi tanah 
Membantu mempersiapkan berkas Sosialisasi Ber 
Pengadaan Tanah Sistimatis Lengkap KAA 
Melaksanakan perintah dari atasan yang terkait 

Berkas 
dengan Penatagunaan tanah 
Membantu melaksanakan penyuluhan hukum . 

Kegiatan 

pertanahan 


JUMLAH 


(en 
ke) 


(en 


w w - 


- 
- 


URAIAN 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Dokumen hasil penetapan lokasi pengadaan tanah yang sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan. 


Dokumen hasil rapat antara pihak yang terkait dan pengumpulan hasil kesepakatan. 


Dokumen hukum pertanahan 

Mengumpulkan berkas masyarakat yang mengikuti program PTSL berupa Alas hak, KK, Ktp ,Surat 
hibah, dan Surat kematian. 

Data Redis dari ATR BPN 

Laporan Hasil Sosialisasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Fs Pengumpulan berkas 
ag Mempersiapkan berkas yang terkait peraturan perundang udngan 


| 
Se 


5 Kelengkapan Berkas Masyarakat Berupa KTP, KK, DI Ka pedoman pelaksanaan 


pe 
Subjek dan objek tanah Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Peraturan perundang undangan Se 
D3 | Disposisi Atasan dan Surat perintah tugas 2 aeAN an 
pekerjaan 
9 | Peraturan Perundang undanagn Sebagaib acuan bahan kerja 


| no| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Aplikasi Pengolah Basis Data ancaran pelaksanaan tugas 


bagaib acuan bahan kerja 


Alat pengumpulan data seperti wawancara,observasi 


' ancaran pelaksanaan tugas 
referensi dan daftar pertanyaan P 2 


Hasil pengelolaan Data dan Informasi Jabatan ancaran pelaksanaan tugas 


Menyiapkan bahan dan hal hal lain yang dibutuhkan untuk 
penyusunan rencana aksi pembangunan kawasan ancaran pelaksanaan tugas 
perbatasan 


Dokumen rencana kegiatan Bagian Administrasi 
Kewilayahan dan Pengelolaan Perbatasan 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan atau bahan referensi mengenai penyusunan 


. 225 : ancaran pelaksanaan tugas 
batas wilayah administrasi P 2 


Disposisi atasan ancaran pelaksanaan tugas 


Mo maa —— 


co Memastikan subjek dam objek tanah 
3 telaksanakan perintah atasan 
-o keakuratan data Beban Kerja sesuat dengan aturan yang sudah ditetapkan 


URAIAN 
Menetapkan hasil rumusan informasi jabatan 
Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Perangkat Daerah 
Menggunakan Infromasi Kelembagaan sebagai bahan analisa Peta jabatan 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


| 6 | Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 
Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Kerjasama dan 
Wilayah Administrasi 
Wilayah 
Internal Bagian 
Kepala Bagian Kerjasama dan Adwil, Analis Kerjasama dan 
Kebijakan, Survei Batas Wilayah Administrasi 
Wilayah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Kepala Bagian Kerjasama dan Adwil, Analis Kerjasama dan 
Kebijakan, Survei Batas Wilayah batas wilayah 

administrasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Administrasi 
Wilayah 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Administrasi 
Wilayah 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 


ernal Bagian 
Kepala Bagian Kerjasama dan Adwil, Analis Kerjasama dan 
Kebijakan, Survei Batas Wilayah Administrasi 
Wilayah 
Internal Bagian 
Kepala Bagian Kerjasama dan Adwil, Analis Kerjasama dan 
Kebijakan, Survei Batas Wilayah Administrasi 
Wilayah 
Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Administrasi 
Wilayah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


UR 


jas Penerangan Terang 


Keadaan tempat Keda 


14 RESIKO BAHAYA 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
Stress dan terlambat makan yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 


target waktu penyelesaian 


Kekelintan dalam Menanggapi Suar Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c  Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 2 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Ramah, menarik dan bertanggung jawab 
g Fungsi Pekerjaan $ Pen 
B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan 


yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 
17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Pengadministrasi Batas Wilayah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Administrasi Kewilayahan Dan Toponomi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian batas wilayah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua) /D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 


a Pendidikan : Dean tea 


b Diklat f 


c Pengalaman 2 # 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 


Membantu menyiapkan data untuk survei 
1 Dokumen 1250 
apangan 
Membantu melaksanakan pendataan berkas $ 
. Kegiatan 1250 

batas wilayah 
Membantu menyiapkan berkas batas wilayah maja 1250 
Membant iapkan bah 

embantu menyiapkan an penyusunan ob 1250 
batas wilayah 


6 TUGAS POKOK 
2 
2 


Membantu melengkapi dokumen yang diminta 
: Dokumen 1250 

atasan untuk di proses 
Membantu dan melaksanakan kegiatan batas 1250 
wilayah 
Membant buat 1 lak 

embantu membuat laporan pelaksanaan Pnakak 1250 
kegiatan batas wilayah 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ” 
diberikan oleh atasan Nee HN 


JUMLAH 2050,00 


SJ 
le) 


35 
5 
0 

35 

30 

30 

30 

40 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen yang baru dari hasil lapangan 

Dokumen-dokumen pendukung dari penduduk 

Dokumen tentang batas wilayah 

Data inventarisasi batas wilayah yang didapat untuk menjamin kepastian hukum batas wilayah 


Dokumen yang diminta atasan telah dilengkapi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| Peta wilayah dan titik koordinat telah di tetapkan 
Hasil verifikasi lapangan 


3 | Telah diselesaikan 


ap masam ma 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Dokumen batas wilayah yang sudah di pilih 2 Pe Ka aa ata 
pekerjaan 

| Berkas-berkas yang terkait Sebagai acuan bahan kerja 

Data, dokumen dan perundang-undangan aa 2eA Paham pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

ia Surat perintah tugas dari atasan lansung Sebagai acuan bahan kerja 


Dokumen batas wilayah yang benar 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
regulasi yang berkaitan dengan batas wilayah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data batas wilayah untuk menyusun konsep batas wilayah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data perkembangan yang diproses batas wilayah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berkas berkas batas wilayah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Petunjuk pelaksanaan, pentunjuk teknis dan SOP Berkenaan Untk Kelancaran pelaksan dan Tobasa 
dengan batas wilayah 
«| Dokumen tugas pokok dan fungsi untuk melaksanakan tugas UN KAN Sm pe asah SAR AU As 
dari atasan 
Hasil dari monitoring sosialisasi batas wilayah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Pemmmaammmammeanm 
(Demam mama mma 


Meminta data terkait batas wilayah 
Mengumpulkan Dokumen batas wilayah 


Menyiapkan Dokumen batas wilayah 
Memeriksa data yang diberikan oleh masyarakat 


Mengunakan data dari masyarakat 
| Membantu kegiatan yang berkaitan dengan batas wilayah 


Membantu mempersiapkan kegiatan yang berkaitan dengan batas wilayah 


12 KORELASI JABATAN 


E Menggunakan surat perintah tugas yang diberikan dan di posisi atasan langsung 
UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi 


2 Sekretariat Daerah Koordinasi 
Kewilayahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Teman kena 


Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, mengarsipkan dan melaporkan data berkaitan dengan tugas jabatan di 
bidang Pengadministrasi Batas Wilayah 

: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki dan Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
H D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Dokumen dan berkas tertata dengan rapi 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Hukum Pertanahan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 5 
a JPT Pratama : Asisten Pemerintah dan Kesejahteraan Rakyat 
b Administrator z Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Kewilayahan 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan hukum dalam rangka penyususnan rekomendasi kebijakan di 


IKTISAR JABATAN 
z bidang pertanahan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu) Bidang Hukum 
b Diklat : 5, 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Melaksanakan, Menganalisa dan 
M i - 
engevaluasi peraturan perundang- degan ES 
undangan dan hukum pertanahan tidak 
tertulis 


Melaksanakan, menganalisa dan 
mengevaluasi pembentukan produk dokumen 
hukum pertanahan daerah 
Melaksanakan, menganalisa dan 
mengevaluasi permasalahan hukum 
3 dokumen 

pertanahan yang terkait dengan tugas 
dan fungsi instansi pemerintah daerah 
Melaksanakan, menganalisa dan 
mengevaluasi terhadap pengawasan 
pelaksanaan peraturan perundang- dokumen 
undangan yang terkait dengan tugas dan 
fungsi instansi pemerintahan daerah 
Melaksanakan, menganalisis dan 
mengevaluasi dokumen perjanjian dan 

NA . £ Dokumen 
pelaksanaan perjanjian instansi 
pemerintahan 


Melaksanakan, menganalisis dan 

mengevaluasi pelayanan hukum, 
perizinan dan informasi hukum 

pertanahan 


Melaksanakan dan penyusunan Sa 
Advokasi hukum pertanahan Kek 


JUMLAH 


Kej 


Kon 


(dn 


Kej 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


ksananya kegiatan Analisa dan evaluasi peraturan perundang-undangan dan hukum pertanahan tidak 

is 

ksannya kegiatan Analisa dan evaluasi pembentukan produk hukum pertanahan daerah 

ksannya kegiatan Analisa permasalahan hukum pertanahan yang terkait dengan tugas dan fungsi instansi 


emerintah daerah 


rlaksananya kegiatan Analisa terhadap pengawasan pelaksanaan peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan tugas dan fungsi instansi pemerintahan daerah 


aksananya kegiatan Analisa dan evaluasi dokumen perjanjian dan pelaksanaan perjanjian instansi 
emerintahan 


aksananya kegiatan Analisa dan evaluasi pelayanan hukum pertanahan, perizinan dan informasi hukum 


ksananya kegiatan Melaksanakan dan penyusunan Advokasi hukum pertanahan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Hang bahan pedoman amnik Kelancaran 


Informasi jabatn, tugas, dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, bahan pedoman untuk kelancaran 
sasaran kinerja pegawai, dan laporan tambahan 


Dokumen atau data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan 
kebijakan pemerintah daerah yang berkaitan dengan Analisa 
dan evaluasi hukum pertanahan 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, dan kebijakan 
pemerintah daerah yang berkaitan langsung dengan Analisa 
dan evaluasi hukum pertanahan 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan langsung dengan Analisa dan evaluasi 
hukum pertanahan 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


Data laporan dan kebiajan yang berkaitan langsung dengan i bahan pedoman untuk kelancaran 
Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 


Data produk hukum daerah dan peraturan perundang- 
undangan yang tidak tertulis yang berkaitan langsung Analisa 
dan evaluasi hukum pertanahan 


bagai bahan pedoman untuk kelancaran 
kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
peraturan pemda kabupaten muaro jambi pelaksaan tugas 

9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
peraturan pemda muaro jambi pelaksaan tugas 

3 Peraturan Bupati Muaro Jambi tentang tata naskah dinas pada sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
Pemerintah kabupaten Muaro Jambi pelaksaan tugas 

PF Peraturan Daerah Muaro Jambi sebagai pedoman dan dasar sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dalam penyelesaian dan solusi pelaksaan tugas 

s Kebijakan pemerintah sebagai pedoman dalam penyelesaian sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dan solusi terkait dengan peraturan pemda muaro jambi pelaksaan tugas 
Penyusunan dan pelaporan yang terkait dengan peraturan sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
pemda dan peraturan perundang undangan pelaksaan tugas 

7 Data dan dokumen yang berkaitan dengan peraturan pemda sebagai pedoman dan dasar dalam membantu 
dan peraturan perundang undangan pelaksaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
1 Menjamin kebenaran kegiatan Analisa dan evaluasi peraturan perundang-undangan dan hukum pertanahan 
tidak tertulis 


jamin kebenaran kegiatan Analisa permasalahan hukum pertanahan yang terkait dengan tugas dan fungsi 
instansi pemerintah daerah 


jamin kebenaran kegiatan Analisa terhadap pengawasan pelaksanaan peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan tugas dan fungsi instansi pemerintahan daerah 


jamin kebenaran kegiatan Analisa dan evaluasi dokumen perjanjian dan pelaksanaan perjanjian instansi 


jamin kebenaran kegiatan Analisa dan evaluasi pelayanan hukum, perizinan dan informasi hukum 


11 WEWENANG 


Merencanakan hal-hal yang di butuhkan terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 

9 Mengambil langkah-langkah yang baik dan efektif terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 
pertanahan 

Menyusun aturan yang terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 

Menyusun dan melaporkan yang terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 

Menyusun dan melaporkan yang terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 

| Melaksanakan penilaian terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 

Menganalisa terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum pertanahan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bupati, wakil Bupati, dan Sekretaris Daerah 


Kepala Bappeda 
Kepala BPKAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


3 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


— Tempat kerja 


c 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, dan 


pala Inspektorat 


pala Kodim 


pala Polisi Resort 


pala Kejaksaan 


pinggang, dan lain-lain 


mb 0 2 Oo cv » 


Kejaksaan 


Menerima tugas, aranan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
terkait pelaksanaan tugas 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hiik 
Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Koordinasi ter 


kait pelaksanaan 


tugas yang berhubungan kegiatan 
kegiatan Analisa dan evaluasi 


hukum 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggungjawab, dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan, mengolah data, menganalisa data, dan manajerial dalam pelaksanaan tugas 
terkait dengan kegiatan Analisa dan evaluasi hukum 


V,0 
P,R 
la, 3a 


Duduk nyaman, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, dan mendengar. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Berhubungan dengan data 
Berhubungan orang 
Berhubungan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 
1 24 Tahun s/d 38 Tahun 


1175 CM 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Tegap 
: Ramah dan Menarik 


: Predikat penyelengaraan pemerintah minimal Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Penatagunaan Tanah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 2 Sekretaris Daerah dan Asisten Admnistrasi Umum 
c Administrator : Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 
d Pengawas : 2 


Pengadministrasi Pertanahan, Analis Pertanahan, Pengelola Data Penatagunaan Tanah dan Pengadministrasi 


e Pelaksana pseranahiari 


f Jabatan Fungsional : - 
Melakukan kegiatan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN : dan mengawasi Administrasi Kewilyahan dan Toponomi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


a Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat « Bintek Pertanahan 


c Pengalaman : s 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
menyiapkan bahan penyusunan rencana 
kegiatan dibidang tugasnya berdasarkan rencana 
dan kebutuhan untuk menunjang kelancaran 
1 Dokumen 12 20 1250 0,1920 


pelaksanaan tugas bagian sesuai ketentuan 
peraturan perundang-undangan, 


melaksanakan pemberian penetapan lokasi 
pengadaan tanah bagi pembangunan untuk Dokumen 
kepentingan umum, 


melaksanakan penataan penguasaan, pemilikan, 


penggunaan dan pemanfaatan tanah, Kegiatan 


melakukan pembinaan, pengendalian serta 
monitoring penyelesaian ganti rugi tanah serta Kegiatan 
ganti rugi tanaman tumbuh dan bangunan, 


melaksanakan fasilitasi dan koordinasi dengan 
instansi terkait menyangkut kegiatan Landreform | Kegiatan 
dan konsolidasi Tanah, 


melaksanakan penataan dan pembakuan 
penamaan nama-nama rupabumi/toponimi, 


memfasilitasi pelaksanaan dan penyelesaian 


sengketa, konflik dan perkara pertanahan, Laporan 


ksanakan penyuluhan hukum pertanahan, 


melaksanakan fasilitasi dan koordinasi dengan 
instansi terkait menyangkut penyelesaian Dokumen 
sengketa, konflik dan perkara pertanahan, 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya 
masing-masing. 


Kegiatan 


melaksanakan pengawasan internal dan 

melakukan penilaian terhadap pelaksana tugas 

bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 

meningkatkan karier bawahan. 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atas. 


Laporan 


JUMLAH 1570,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO | URAIAN 
Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
1 dokumen klarifikasi yang terkait dalam perumusan kebijakan di bidang kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri. 


Konsep Naskah kerjasama yang telah dianalisis berdasarkan hasil kesimpulan analisis kerja sama daerah 
dalam negeri dan luar negeri. 


3 Laporan data analisis pengendalian dan perumusan data hasil kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Laporan kegiatan hasil fasilitasi forum dan asosiasi Pemerintahan Daerah. 


Laporan hasil kegiatan pembinaan dan pengawasan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Dokumen laporan pelaksanaan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Berkas laporan hasil kerjasama dan progres kerjasama yang telah dilaksanakan dalam bentuk kerja sama 
dalam negeri dan luar negeri. 


Data perkembangan dan permasalahan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


laporan data hasil evaluasi kerjasama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
dokumen klarifikasi yang terkait dalam pengelolaan, pemanfaatan serta monitoring dan evaluasi terhadap 
pelaksanaan Corporate Social Responsibility (CSR). 


Kegiatan kesekretariatan pada bagian kerjasama dan admnistrasi kewilayahan. 


Dokumen SOP kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 


Mengarahkan, membina dan mengsingkronisasikan tugas-tugas kepada bawahan. 


Mengevaluasi dan pembnaan terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan. 


Data laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai 


15 bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atas. 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat masuk, disposisi atasan, peraturan perundang- 


undangan, dan refrensi data. Sebagai pedoman dasar pelaksana pekerjaan. 


Peraturan perundang-undangan, dokumen usulan, dan data Sebagai bahan penyusunan dokumen kerja 
pendukung usulan. sama. 


Sebagai bahan pertimbangan dalam tindak 


Dokumen kerja sama dan data hasil monitoring. lanjut kerja sama 


Surat disposisi, surat masuk dan surat keluar, berita acara 


rapat, dan peraturan perundang-undangan. Sebagai pedoman dan hasil pelaksanaan. 


masuk dan surat keluar, data hasil monitoring dan 
hasil evaluasi sementara. 


Dokumen perundang-undangan, dokumen kerja sama, dan Sebagai dasar penyusunan laporan pelaksaan 
laporan monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja sama. kerja sama. 


bagai dasar pelaksanaan tugas. 


masuk dan surat keluar, dokumen perundang- Sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas 
undangan, dan data hasil monitoring kerja sama. pemantauan evaluasi kerja sama. 


Surat masuk dan surat keluar, dokumen kerja sama dan 


surat tugas. Sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 


Data hasil monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja Sebagai dasar pelaksanaan dalam tugas 
sama, dokumen kerja sama. evaluasi. 


Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dokumen perundang- 
undangan, SOP dan data subjek CSR. 


Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dan peraturan 
perundang-undangan. 


bahan pelaksanaan kerja. 


bahan pelaksanaan kerja. 


Sebagai pedoman dan pelaksanaan 


Peraturan perundang-undangan dan referensi yang relevan. 
penyusunan tugas. 


Sebagai pedoman didalam melaksanakan 


Dokumen tugas pokok dan fungsi. pembinaan kerja. 


Surat perintah tugas, hasil evaluasi internal, dokumen tugas 


pokok fungsi Sebagai pedoman didalam pengawasan kerja. 


Surat masuk, surat keluar, disposisi atasan, data hasil Sebagai bahan pelaksanaan penyusunan 
monitoring dan evaluasi. laporan. 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Regulasi yang berkaitan dengan berkaitan dengan kerja sama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
D. Data para pihak untuk menyususn konsep kerja sama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data perkembangan pelaksanaan kerja sama untuk 


pembuatan guisiner Untuk kelancaran pelaksanaan 


Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan 
pengawasan 


Petunjuk pelaksana, petunjuk teknis dan SOP berkenaan Untuk kelancaran pelaksanaan 


dengan kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 


Dokumen Tugas Pokok dan fungsi untuk melaksanakan 


: Untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas dari atasan. 


Peraturan yang berkenaan dengan tata naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Kebenaran bahan pelaksaan perumusan kebijakan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Keakuratan analisa data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Ketersedianya data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Tersedianya data forum dan asosiasi pemerintah daerah 


Keakuratan data dan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Tersedianya laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Keakuratan bahan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 


Tersedianya data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Kebenaran data hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Tersedianya bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, monitoring dan 
evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Memutuskan bahan pelaksaan perumusan kebijakan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Menetapkan analisa data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Menggunakan data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Meminta data forum dan asosiasi pemerintah daerah 


Meminta data pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Mengeluarkan laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Memberikan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 


Meminta dan menggunakan data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Mengeluarkan hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


Meminta dan menggunakan bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, 
monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 


Meminta, menggunakan, dan memberikan tugas-tugas keseketariatan 


Memutuskan, mengeluarkan dan menggunakan standar operasional prosedur 


Memberikan, memutuskan dan menilai pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja 


14 Menegur, memotivasi dan menilai pengawasan internal dalam melakukan penilaian terhadap rekan kerja 


12 KORELASI JABATAN 


15 


| xo | JABATAN 


Asisten pemerintahan dan kesejahteraan rakyat 


Asisten perekonomian dan pembangunan 


Memberikan dan mengeluarkan laporan laporan kegiatan 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


daerah Koordinasi dan Konsultasi 


daerah Koordinasi dan Konsultasi 


pala dinas lingkup setda 


Kepala Bagian Kerjasama Dan Administrasi 
Kewilayahan 


Koordinasi, Konsul 
Sama 


asi dan Kerja 


Koordinasi, Konsul 
Sama 


asi dan Kerja 


pala Bagian Hukum 


Sekretariat daerah Koordinasi dan Kerj 


Analis Iklim Usaha Kerjasama 


7 Para Pihak Kerja Sama 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Administrasi 
Kewilayahan 


Koordinasi dan Kerj 


Pemerintah Daerah, 
Pemerintah Provinsi, 


Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 


Pemerintah Pusat Sama 
dan Pihak Ketiga 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 

1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23"C - 28 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 

3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi, serta berkoordinasi kerja sama 
dalam negeri dan kerja sama luar negeri 
b Bakat Kerja G,V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : Laki-laki 
Umur 1 30-55 Tahun 
Tinggi badan : 160 CM 


Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AN Oo Cv » 


Penampilan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan dokumen kerja sama dalam negeri dan 


kerja sama luar negeri 


17 KELAS JABATAN 9 (Sembilan) 


WN- 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsiona : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pertanahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan Setda Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Penatagunaan Tanah 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bahan konsulidasi tanah landerforn, pemantauan pertanahan, 
penatagunaan tanah, penertiban pendayagunaan tanah terlantar, pengendalian dan pengelolaan pertanahan, 
pemberdayaan masyarakat, penggunaan dan pemamfaatan tanah dan penataan wilayah khusus dalam rangka 
penyusunanrekomendasi kebijakan dibidang pertanahan. 


S-1 (Strata-Satu) 


HASIL KERJA 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Membantu melaksanakan pemberian penetapan 
lokasi pengadaan tanah bagi pembangunan 25 3 1250 0,0600 
untuk kepentingan umum 
Membantu melaksankan dan memfasilitasi 
pelaksanaan dan penyelesaian masalh sengketa | Kegiatan 10 23 1250 0,1840 
tanah 
Menyiapkan berk luhan huk 
enyiapkan berkas penyuluhan hukum 30 9 1250 0,0480 
pertanahan 
Membantu melengkapi dokumen program Berk 3100 02: 1250 06200 
pendaftaran tanah sistimatis lengkap ( PTSL ) SEA 2 162 
Membantu dan ikut memfasilitasi dan 
mengkoordinasikan dengan dinas terkait 50 3 1250 0.1200 
menyangkut kegiatan Landrefrom dan 2 
Konsolidasi tanah 
Membantu mempersiapkan berkas Sosialisasi s 7 1250 6 
Pengadaan Tanah Sistimatis Lengkap ( PTSL ) 3 0,1960 
Melaksanakan perintah dari atasan yang terkait 
d Berkas 50 2 1250 0,0800 
engan Penatagunaan tanah 
Membanti lak k luhan huk 
embantu melaksanakan penyuluhan hukum Kegiatan 1250 0,0528 
pertanahan 
JUMLAH 1701,00 1,3608 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


BAHAN KERJA 


NO URAIAN 
1 Dokumen hasil penetapan lokasi pengadaan tanah yang sesuai dengan peraturan perundang - undangan. 
2 Dokumen hasil rapat antara pihak yang terkait dan pengumpulan hasil kesepakatan. 
3 Dokumen hukum pertanahan 
4 Mengumpulkan berkas masyarakat yang mengikuti program PTSL berupa Alas hak, KK, Ktp ,Surat hibah, 
dan Surat kematian. 
5 Data Redis dari ATR BPN 
6 Laporan Hasil Sosialisasi 
27: Pengumpulan berkas 
8 Mempersiapkan berkas yang terkait peraturan perundang undangan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang undangan dan data subjek dan objek Sebagai acuan bahan kerja 


Data sengketa dan peraturan perundang undangan 


Sebagai acuan bahan kerja 


Peraturan Perundang undangan Sebagaib acuan bahan kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kelengkapan Berkas Masyarakat Berupa KTP, KK, Dll 


Subjek dan objek tanah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan perundang undangan 


Disposisi Atasan dan Surat perintah tugas 


Sebagaib acuan bahan kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan Perundang undanagn 


Sebagaib acuan bahan kerja 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 Kregulasi yang berkaitan dengan kerjasama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Data para pihak untuk menyusun konsep Kerjasama Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data perkembangan pelaksanaan kerjasama untuk 
pembuatan guisioner 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 
pengawasan 


Petunjuk pelaksanaan, pentunjuk teknis dan SOP 
berkenaan dengan Kerjasama dalam negeri dan luar negeri 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen tugas pokok dan fungsi untuk melaksanakan 
tugas dari atasan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


7 Peraturan yang berkenaan dengan Tata Naska Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 

1 Kebenaran subjek dan objek tanah 

2 Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 

3 Kebenaran dalam peraturan perundang undangan 

4 Memastikan keabsahan dokumen pendukung 

5 Memastikan subjek dan objek tanah 

6 Kebenaran dalam peraturan perundang undangan 

7 Melaksanakan perintah atasan 

8 Keakuratan data Beban Kerja sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 
NO URAIAN 

1 Membantu menetapkan objek dan Subjek Tanah 

2 Mengumpulkan Dokumen 

3 Menyiapkan Dokumen 

4 Pengumpulan Data Masyarakat 

5 Membantu menetapkan objek dan Subjek Tanah 

6 Menguasai materi sosialisasi 

7 Bertanggung jawab atas perintah atasan lansung 


8 Menguasai materi mengenai penyuluhan Hukum Pertanahan 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat| Sekretariat Daerah Koordinasi 
2 Ke pala Bagaian Kerjasama dan Administrasi Sekretariat Daerah Koordinasi dan Konsultasi 
Kewilayaan 
ATR BPN Koordinasi dan Konsultasi 
ATR BPN Koordinasi dan Konsultasi 
ATR BPN Koordinasi dan Konsultasi 
6 ATR BPN ATR BPN Koordinasi dan Konsultasi 
7 Ka pala Bagian dar Kasubbag Kerjasama dan Sekretariat Daerah Koordinasi dan Konsultasi 
Administrasi Kewilayaan 
Kesbang POL dan 1 : » 
8 Kesbang POL dan ATR BPN ATR BPN Koordinasi dan Konsultasi 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 


| -— 


w 


Suhu 23"C - 28 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Penerangan Terang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


al- 


Ala 


fee) 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress dan terlambat makan membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 138 
c Tinggi badan 1164 CM 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik 
dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Pengadministrasi Pertanahan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Penata Gunaan Tanah Tanah 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 3 - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat dan dokumen pertanahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SMA dan yang sederajat/D-1 (Diploma-Satu) Bidang Administrasi 
b Diklat : 


c Pengalaman : - 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN, TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| rKtir | prGawar 
IAN (JAM) 


Membantu melaksanakan pendokumentasian 

Dokumen 1250 0,1000 
dokumen pertanahan 
Membantu pencatatan dokumen yang berkaitan 

Dokumen 1250 0,1120 
dengan Pertanahan 
Membantu Menyiapkan berkas pertanahan 1250 0,7000 
Membantu melengkapi dokumen program PTSL 1250 0,4000 
Membantu dan ikut memfasilitasi dan 
mengkoordinasikan dengan dinas terkait Berkas 1250 0,2240 
menyangkut penataan tanah 
Membantu mempersiapkan berkas Sosialisasi Berkas 1250 0,1680 
tentang PTSL 
Membantu dan melaksanakan perintah dari Berk 1250 02240 
atasan yang terkait dengan PTSL IKAN ' 


Membantu melaksanakan penyurveian Sengketa : 
anak Kegiatan 1250 0,2160 


JUMLAH 2680,00 | 21440 | 


JUMLAH PEGAWAI Kala 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
keji 


5 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen hasil Pendokumentasian Pertanahan 
Dokumen hasil pencatatan dokumen terkait pertanahan 
Dokumen tentang pertanahan 

mengumpulkan berkas pertanahan tentang PTSL 


data yang failid dari dinas terkait 


laporan hasil sosialisasi dari kegiatan PTSL 


pengumpulan berkas tentang PTSL 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | Mempersiapkan berkas yang terkait sengketa tanah tersebut 


Bp ma mma ma 


Kelengkapan Berkas pertanahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


berkas berkas yang terkait tentang pertanahan sebaga Pala pedoman pelak eanaan 
pekerjaan 

| Berkas Berkas PTSL yang akan disosialisasikan Sebagaib acuan bahan kerja 

Disposisi Atasan dan Surat perintah tugas ea ala na 
pekerjaan 

La peraturan tentang sengketa tanah Sebagaib acuan bahan kerja 


D Tan 
al 


Berkas berkas untuk kegiatan PTSL Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk pelaksanaan, pentunjuk teknis dan SOP Berkenaan 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan (Pertanahan) 
Dokumen tugas pokok dan fungsi untuk melaksanakan tugas Un an aan Dela ls apaan Higas 
dari atasan berkaitan PTSL saga Pp 8 
Hasil dari dokumen sengketa tanah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran subjek dan objek tanah 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
Kebenaran dalam peraturan perundang undangan dan permenagri 
Memastikan keabsahan dokumen pendukung 


Memastikan subjek dan objek tanah 
Kebenaran dalam peraturan perundang undangan 
Melaksanakan perintah atasan 


Keakuratan data Beban Kerja sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 


Pengumpulan Data Masyarakat 


Membantu menetapkan objek dan Subjek Tanah 


12 KORELASI JABATAN 


Bertanggung jawab atas perintah atasan lansung 


Menguasai materi mengenai penyuluhan Hukum Pertanahan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Kerjasama dan Administrasi Sekretariat Daerah Koordinasi 
Kewilayahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


Me 


NAMA RESIKO 


: Mampu menyusun, mengonsep, mengarsipkan dan, melaporkan data berkaitan dengan tugas jabatan di 
bidang Pengadministrasi Pertanahan 


$ G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki dan Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Dokumen dan berkas tertata dengan rapi 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Kepala Sub Bagian Kerja Sama 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan 
c Pengawas 5 - 
d Pelaksana : Analis Pertanahan, Pengelola Data Penatagunaan Tanah dan Pengadministrasi Pertanahan 
e Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan dalam merencanakan, merumusdkan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan 


# TETITAN GA BATAN dan mengawasi urusan kerja sama sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


Penahan i yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Bintek Kerja Sama 


c Pengalaman z # 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HA EFEKTIF 
pol mamrvas | aga | IAN (JAM) 


Menyiapkan bahan pelaksanaan perumusan 
kebijakan di bidang kerja sama dalam negeri dan | Dokumen 
luar negeri. 
Melaksanakan pengolahan data kerja sama 

: . Dokumen 
daerah dalam negeri dan luar negeri. 
Melaksanakan pengendalian dan perumusan 
data hasil kerja sama daerah dalam negeri dan Kegiatan 
luar negeri. 
Melaksanakan fasilitasi forum dan asosiasi kai 
Pemerintahan Daerah. egiatan 
Melaksanakan pembinaan dan pengawasan kerja 
sama daerah dalam negeri dan luar negeri yang Keviat 
dilakukan oleh Perangkat Daerah di lingkungan FElAIAN, 
pemerintahan Kabupaten Muaro Jambi. 
Melaksanakan penyusunan laporan hasil 
pelaksanaan kerja sama daerah dalam negeri dan| Dokumen 
luar negeri. 
Menyiapkan bahan pelaksanaan perumusan 
kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi Berkas 
kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi kerja 
: $ Laporan 
sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Melaksanakan penyusunan laporan hasil evaluasi 
keri : : Dokumen 
erjasama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Menyiapkan bahan fasilitasi dalam rangka 

pengelolaan, pemanfaatan serta monitoring dan bisik 

evaluasi terhadap pelaksanaan Corporate Social OTUMeN 

Responsibility (CSR). 

Melaksanakan tugas kesekretariatan pada bagian : 

kari , , K Kegiatan 
erjasama dan admnistrasi kewilayahan. 

Menyusun SOP pada bidang tugasnya. 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Kania 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya SElalAN 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


w 
na 
- 


IS) 
IS) 
Kej 


- 
Is) 


» 
Kej 
(aj 
- 
No) 
IS) 


- 5 
IM) IN) 
- 
keji 


- 
(aj 


IS) 
ken 


w 
Aa 


IM) 


IS) 
ke) 


masing-masing. 


IN) - — — - - 
— SJ - 


melaksanakan pengawasan internal dan 

melakukan penilaian terhadap pelaksana tugas 

bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 

meningkatkan karier bawahan. 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atas. 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
dokumen klarifikasi yang terkait dalam perumusan kebijakan di bidang kerja sama dalam negeri dan luar 


Konsep Naskah kerjasama yang telah dianalisis berdasarkan hasil kesimpulan analisis kerja sama daerah dalam 
negeri dan luar negeri. 


Laporan data analisis pengendalian dan perumusan data hasil kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
Laporan kegiatan hasil fasilitasi forum dan asosiasi Pemerintahan Daerah. 
Laporan hasil kegiatan pembinaan dan pengawasan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Dokumen laporan pelaksanaan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


7 Berkas laporan hasil kerjasama dan progres kerjasama yang telah dilaksanakan dalam bentuk kerja sama 
dalam negeri dan luar negeri. 
3 | Data perkembangan dan permasalahan kerja sama daerah dalam negeri dan luar negeri. 
is) laporan data hasil evaluasi kerjasama daerah dalam negeri dan luar negeri. 


Data peraturan perundang-undangan, Dokumen petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis, rekapitulasi data, 
dokumen klarifikasi yang terkait dalam pengelolaan, pemanfaatan serta monitoring dan evaluasi terhadap 
pelaksanaan Corporate Social Responsibility (CSR). 


Kegiatan kesekretariatan pada bagian kerjasama dan admnistrasi kewilayahan. 
Dokumen SOP kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 
Mengarahkan, membina dan mengsingkronisasikan tugas-tugas kepada bawahan. 
ina Mengevaluasi dan pembnaan terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan. 
is Data laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai 
bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atas. 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat masuk, disposisi atasan, peraturan perundang- Sebasainedoran dasar pelaksana peledak 
undangan, dan refrensi data. 
Peraturan perundang-undangan, dokumen usulan, dan data Sebagai bahan penyusunan dokumen kerja 
pendukung usulan. sama. 


Dokumen kerja sama dan data hasil monitoring. “baper Dahan pertimbangan Oalam tindak 
La kerja sama. 
4 


Surat disposisi, surat masuk dan surat keluar, berita acara 
rapat, dan peraturan perundang-undangan. 


Surat masuk dan surat keluar, data hasil monitoring dan data P 
5 : . Sebagai dasar pelaksanaan tugas. 
hasil evaluasi sementara. 
Dokumen perundang-undangan, dokumen kerja sama, dan Sebagai dasar penyusunan laporan pelaksaan 
laporan monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja sama. kerja sama. 
7 Surat masuk dan surat keluar, dokumen perundang- Sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas 
undangan, dan data hasil monitoring kerja sama. pemantauan evaluasi kerja sama. 
Surat masuk dan surat keluar, dokumen kerja sama dan 1 
ebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
surat tugas. 
Data hasil monitoring, pembinaan dan pengawasan kerja Sebagai dasar pelaksanaan dalam tugas 
sama, dokumen kerja sama. evaluasi. 
Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dokumen perundang- ? f 
bah lak: kerja. 
undangan, SOP dan data subjek CSR. Pehasan Dalan Pelaksanaan Kera 
Ti Surat masuk, surat keluar, surat tugas, dan peraturan Senas bahan pen San kana 
perundang-undangan. 
i ped d lak 
Peraturan perundang-undangan dan referensi yang relevan. 
penyusunan tugas. 
i ped didal: laksanak: 
13 Dokumen tugas pokok dan fungsi. Me Pa AA AAN an 
en kerja. 


bagai pedoman dan hasil pelaksanaan. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Surat perintah tugas, hasil evaluasi internal, dokumen tugas Sebasan bedomam didata pengawalan Kera 
pokok fungsi. 


is Surat masuk, surat keluar, disposisi atasan, data hasil Sebagai bahan pelaksanaan penyusunan 
monitoring dan evaluasi. laporan. 


ama sama 


Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pengawasan 
Petunjuk pelaksana, petunjuk teknis dan SOP berkenaan 
5 : : : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 
Dokumen Tugas Pokok dan fungsi untuk melaksanakan tugas 
: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dari atasan. 
Peraturan yang berkenaan dengan tata naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran bahan pelaksaan perumusan kebijakan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
Keakuratan analisa data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
Ketersedianya data kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
Tersedianya data forum dan asosiasi pemerintah daerah 
Keakuratan data dan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
«| Tersedianya laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
7 Keakuratan bahan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 
a Tersedianya data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
5 | Kebenaran data hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
10 Tersedianya bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, monitoring dan 
evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 
Keakuratan tugas-tugas keseketariatan 
Keakuratan standar operasional prosedur 
Keberhasilan pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja 
Keberhasilan pengawasan internal dalam melakukan penilaian terhadap rekan kerja 
Keakuratan laporan kegiatan 


sm 


Meminta data pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
| Mengeluarkan laporan pelaksanaan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
7 Memberikan perumusan kebijakan di bidang pemantauan dan evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar 
negeri 
3 | Meminta dan menggunakan data perkembangan kerja sama dalam negeri dan luar negeri 


12 KORELASI JABATAN 


| Mengeluarkan hasil evaluasi kerja sama dalam negeri dan luar negeri 
Meminta dan menggunakan bahan pelaksanaan fasilitasi dalam rangka pengelolaan tanah, pemanfaatan tanah, 
10 nana F 
monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan CSR 


Meminta, menggunakan, dan memberikan tugas-tugas keseketariatan 
Memutuskan, mengeluarkan dan menggunakan standar operasional prosedur 


Memberikan, memutuskan dan menilai pendistribusian, koordinasi serta bimbingan kepada rekan kerja 


Menegur, memotivasi dan menilai pengawasan internal dalam melakukan penilaian terhadap rekan kerja 


Memberikan dan mengeluarkan laporan laporan kegiatan 


Asisten pemerintahan dan kesejahteraan rakyat Sekretariat daerah Koordinasi dan Konsultasi 


Asisten perekonomian dan pembangunan Sekretariat daerah Koordinasi dan Konsultasi 


Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 


Sekretariat daerah 
Sama 


Kepala dinas lingkup setda 


Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 
Sama 


Kepala Bagian Kerjasama Dan Administrasi 


Kewilayahan Sekretariat daerah 


Kepala Bagian Hukum Sekretariat daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Administrasi 
Kewilayahan 


Analis Iklim Usaha Kerjasama Koordinasi dan Kerjasama 


Pemerintah Daerah, 
Pemerintah Provinsi, 
Pemerintah Pusat 
dan Pihak Ketiga 


Koordinasi, Konsultasi dan Kerja 


Para Pihak Kerja Sama 
Sama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 
d 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
eomma temparkega dr 
Caesar im 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
Misintepretasi 


penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


1 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi, serta berkoordinasi kerja sama 
dalam negeri dan kerja sama luar negeri 

: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur : 30-55 Tahun 
c Tinggi badan : 160 CM 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan dokumen kerja sama dalam negeri dan 


kerja sama luar negeri 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Iklim Usaha dan Kerja Sama 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator 5 Kepala Bagian Kerjasama Dan Administrasi Kewilayahan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Kerjasama 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : s 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan iklim usaha dan kerjasama dalam rangka penyusunanrekomendasi 


A1 IETIAR JABATAN kebijakan dibidang Penanaman Modal 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu) 
b Diklat 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

ojo mms ini GK IAN (JAM) es Ma Jala 
P d kebijakan dibid 
Perumusan dan penyusunan kebijakan dibidang | 1 kumen 12 7 1250 0,0096 
iklim usaha dan kerja sama. 


Pembahasan petunjuk teknis dibidang iklim 


usaha dan kerja sama. Konsep 1250 0,020 


Pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi 
penerapan kebijakan dibidang iklim usaha dan Kegiatan 
kerja sama. 


S 
S 
Keji 


Pendataan dan pengolahan dalam bidang iklim 


P Dokumen 
usaha dan kerja sama. 


Pemetaan data dibidang iklim usaha dan kerja 
investasi yang sama 


aksanaan promosi iklim usaha dan kerjasama : 
e nsi daerah Kegiatan 
z 


ksanaan, pengawasan, dan pembinaan serta 
pengembangan dibidang iklim usaha dan kerja Dokumen 


aksanaan monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan dibidang iklim usaha dan Kegiatan 
kerja sama. 


Penyusunan laporan pelaksanaan kebijakan 
dibidang iklim usaha dan kerja sama. 


Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 
na 5 3 Dokumen 
pimpinan sesuai dengan tugas dan fungsinya 
Memberikan nasihat dan pertimbangan kepada 
pimpinan tentang langkah-langkah dan tindakan 
yang perlu dilakukan di wilayah tanggung 
jawabnya 


Dokumen 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


mo 


Hasil berkoordinasi dengan Bagian Kerjasama dalam bentuk Laporan Dokumen sesuai penetapan hasil 
rumusan informasi kerjasama agar didapat keakuratan informasi 


4 Dokumen informasi data dan tata cara iklim usaha dan kerja sama. 


Dokumen Infromasi Pemetaan kerja sama yang sudah diverifkasi setiap pihak yang bekerjasama dan sudah di 
analisis serta sudah disepakati. 

Terekposenya potensi - potensi daerah yang memiliki potensi untuk dikerjasamakan antara pemerintah daerah 
dengan daerah lain maupun dengan pihak ketiga 


7 Hasil kerja sama dalam bentuk Laporan Dokumen terawasi secara berkala serta dilaksanakan pembinaan 
kepada pihak yang bekerjasama. 


Termonitor Hasil kerja sama dari masing - masing pihak yang dilaksanakan serta terevaluasi secara berkala 
selama keseAnalisis Beban Kerja sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


9 | Tersusunnya laporan berkas kerjasama 
Terlaksananya tugas - tugas yang diberikan atasan yang sesuai tugas dan fungsi jabatan. 
Terjalinnya keharmonisan dengan pimpinan dalam melaksanakan pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Iklim Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Usaha dan Kerja Sama. pekerjaan 

isi Kelengkapan data - data Petunjuk Teknis Kerja Sama. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ES Data awal yang di Koordinasikan dan singkronisasi tentang ebagai bahan pedoman pelaksanaan 


penerapan kebijakan Kerja Sama. ena 


Data Informasi Iklim Usaha dan Kerja Sama yang akan di i bahan pedoman pelaksanaan 
kerjasamakan. 


5 Hasil Data Infromasi untuk dipetakan dan sesuai dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kebutuhan dan pihak yang bekerja sama. pekerj 
Data informasi potensi-potensi daerah yang memiliki potensi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
untuk di kerjasamakan. pekerj 
Hasil data Informasi dokumen kerja sama yang valid untuk sea bahan pedoman pelaksanaan 
bahan laporan. Beer 
- Infromasi hasil Nota Kesepakatan, Kesepakatan Bersama dan pelaksanaan Mekias Kerja 
Perjanjian Kerja sama. 
| Ino anAa DASI Kena Sania: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
10 Data, dokumen yang diberikan oleh atasan untuk Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
ditindaklanjuti. pekerjaan 
Hubungan yang harmonis antara atasan dan bawahan. Sebaeai Paham pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
g Regulasi yang berkaitan dengan berkaitan dengan kerja sama | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data para pihak | Data para pihak untuk menyususn konsep kerja sama menyususn konsep | Data para pihak untuk menyususn konsep kerja sama sama | Memandiu pelaksanaan tugas secara umum | | Memandiu pelaksanaan tugas secara umum | tugas secara umum 
Data perkembangan pelaksanaan kerja sama untuk 
P Ne 7 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembuatan guisiner. 
Data hasil monitoring sebagai dasar pembinaan dan 
4 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengawasan 
Petunjuk pelaksana, petunjuk teknis dan SOP berkenaan 
5 . ' : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
dengan kerja sama dalam negeri dan luar negeri. 
Dokumen Tugas Pokok dan fungsi untuk melaksanakan tugas 
, Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
dari atasan. 
Peraturan yang berkenaan dengan tata naskah dinas Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 


Pemamntemama De KEK 
Down agama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan struktur Perangkat Daerah 
Ketepatan data informasi faktor jabatan sehinnga didapat kelas jabatan yang tepat 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas Analisis Jabatan yang sesuai dengan aturan berlaku 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Pesta na anang 
Pemanasan mn mamaaua umma Snap 
Paw 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Instansi pemerintah 
lainnya 


Kepada kepala sub koordinator kerjasama dan 
Kepala Bigian Kerjasama dan Administrasi 
Kewilayahan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Kerjasama dan 
Instansi pemerintah 
lainnya 


Kepada kepala sub koordinator kerjasama dan 
Kepala Bigian Kerjasama dan Administrasi 
Kewilayahan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepada kepala sub koordinator kerjasama dan Internal Bagian 
Kepala Bigian Kerjasama dan Administrasi Kerjasama dan 
Kewilayahan serta pihak pemerintah terkait Kerja| Instansi pemerintah 
sama lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


pihak Organaisasi Perangkat Daerah dan para Instansi pemerintah 
pihak ketika. lainnya Pihak Ketiga 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee mao 


Tempat koma 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


(eoeadaan tempatkan 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1 535-40 
c Tinggi badan 1170 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik da 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Umum 


- Asisten Admnistrasi Umum 
5 Bagian Kerja Sama dan Administrasi Kewilayahan Setda Kabupaten Muaro Jambi 
- Kepala Sub Bagian Kerjasama 


5 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua) /D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/Administrasi Perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| rKtir | prGawar 
IAN (JAM) 


Membantu melaksanakan menghimpun data dan 
: , Dokumen 
informasi 


1250 0,1400 


1250 0,1400 
1250 0,3000 
1250 0,5600 


1250 0,1920 
1250 0,2240 


1250 0,2880 
1250 0,1920 


2,00 
Orang 


Membantu atasan menyusun kosep surat 
Memproses surat masuk sesuai dengan prosedur 

: 2 , Berkas 15 
untuk tertib administrasi 
Memproses surat keluar sesuai dengan 
ketentuan agar tertib administrasi untuk Berkas 35 
kelancaran penyampaian 
porkan dokumen kepada pimpinan 


IS) 
keji! 


IS) 
Kej 


Melaksanakan pelayanan kepada tamu yang 
memberikan berkas berkas yang berkaitan batas Berkas 
atau kerjasama 
Membantu dan melaksanakan tugas kedinasan 

: , Berkas 
yang perintah dari atasan 


Menata arsip surat dan dokumen lain sesuai 
dengan ketentuan prosedur agar tertip Kegiatan 
administrasi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen dan informasi 

Surat keluar yang dikonsep 

Kelancaran proses surat masuk dan sampai kepada atasan 
Kelancaran dalam memproses surat keluar 


Surat masuk yang bersifat penting langsung dapat diterima atasan 


Kepuasan tamu dan dokumen yang diserahkan kepada pengadministrasian 


Pengumpulan berkas dan dokumentasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


at) Dokumen dan arsip tertata rapi 


BP ma esa 


Pi Surat keluar Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Dokumen penting yang dibutuhkan pimpinan sebaga Dahan pedeman pelaksaan 
pekerjaan 

je) SOP dan petunjuk teknis Sebagai acuan bahan kerja 

Disposisi atasan atau surat perintah tugas dari atasan Ba na nat 
pekerjaan 


Be 
PN Pa 


Be ——— 
(Pmmmmmmmmmmmm 
Gema 


BP ——————— 


Mencatat surat keluar 
Melaporkan dokumen yang diminta 
| Menerima dokumen yang diserahkan 


12 KORELASI JABATAN 


Bertanggung jawab atas perintah atasan lansung 


F3 Mengarsipkan data data biar tertata rapi 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Sekretariat Daera Koordinasi 


Kepala Sub Bagian Sekretariat Daera Koordinasi dan Konsultasi 


Para Pelaksana Sekretariat Daera. Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 


Teman kera 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


ks) Letak Strategis 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress dan terlambat makan membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


2 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 

: G,V,0 

: P,R 

2 lb, 3a 

» Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Wanita 
b Umur 1 22-40 
c Tinggi badan 1154 CM 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik da 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
Pengawas 


Ke) 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Perekonomian 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 


Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD, Kepala Bagian Pengendalian dan Distribusi Perekonomian dan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Penelaah Perkembangan BUMD, Penyusun Program Perekonomian, Pengelola Data Perkembangan Investasi, 
Pengelola Pembinaan dan Pengembangan Perekonomian, Pengadministrasian Umum 


Melaksanakan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat 
Daerah, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, dan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S1 Ilmu Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan/Ilmu Hukum/Bidang yang relevan 


dengan tugas dan fungsinya 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


URAIAN TUGAS 


Menyusun rencana kebijakan program kerja 
dibidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, dan 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


HASIL 
KERJA 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


Mnc al WAKTU | KEBUTUHAN 
EFEKTIF | PEGAWAI 
IAN (JAM) 


0,0240 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan 
dibidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, serta 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Dokumen 


0,002 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 
mengusulkan bahan dan naskah dinas dibidang 
pembinaan BUMD dan BLUD, pengendalian dan 
distribusi perekonomian, dan perencanaan dan 
pengawasan ekonomi mikro kecil 


Membina, memfasilitasi dan mengoordinasikan 
pelaksanaan tugas dibidang pembinaan BUMD dan 
BLUD 


Memfasilitasi, melaksanakan kebijakan dan 
mengoordinasikan terkait pengendalian dan 
distribusi perekonomian 


Dokumen 


Berkas 


0,04 


0,46 


0,33 


Menyusun bahan dan merencanakan dan 
mengawasi pelaksanaan kegiatan dibidang 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


0,17 


Menyiapkan bahan pemantauan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait 
pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak 
diinginkan, dan faktor yang mempengaruhi 
pencapaian tujuan kebijakan dibidang pembinaan 
BUMD dan BLUD, pengendalian dan distribusi 
perekonomian, dan perencanaan dan pengawasan 
ekonomi mikro kecil 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 
antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 
dibidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, dan 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Kegiatan 


0,27 


0,07 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 
melaporkan penyelenggaraan administrasi 
keuangan 


Kegiatan 0,01 


Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 


Atasan yang berkaitan dengan tugasnya Dokumen. 


JUMLAH 1754,00 1,403 


JUMLAH PEGAWAI 


NO URAIAN 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Perekonomian sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan kegiatan dibidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, serta perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


4 |Draft/ Kebijakan, Notulen Rapat dan Laporan pelaksanaan tugas dibidang Pembinaan BUMD dan BLUD 

s Draft/ Kebijakan, Notulen Rapat dan Laporan Pelaksanaan Tugas dibidang Penyaluran dan Distribusi 
Perekonomian 

6 Draft/ Kebijakan, Notulen Rapat dan Laporan Pelaksanaan Tugas dibidang Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi 
Mikro Kecil 

7 Laporan hasil perjalanan dinas dalam rangka monitoring dan evaluasi dibidang pembinaan BUMD dan BLUD, 
pengendalian dan distribusi perekonomian, serta perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 

g Draft/ Kebijakan, Notulen Rapat dan Naskah Dinas tugas yang diberikan oleh atasan langsung yang berkaitan 


dengan tugasnya 


9 |ILaporan Pertanggungjawaban Keuangan 


10 |Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 


5 . € 5 bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Primer sesuai klasifikasinya 8 p p J 


Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi 


« NG bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
awal basis data yang akan disajikan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang 


5 bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
perekonomian 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah 


Disposisi Atasan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Naskah Dinas bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


O 


11 |Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


NO PERANGKAT KERJA 


Regulasi yang berkaitan erat dengan dibidang pembinaan BUMD 
1 Idan BLUD, pengendalian dan distribusi perekonomian, dan 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


: : Memand 
wawancara, observasi dan referensi 


Aplikasi Pengolah Basis Data Memand 


Peraturan atau bahan referensi dibidang pembinaan BUMD dan 
BLUD, pengendalian dan distribusi perekonomian, dan Memand 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


u pelaksanaan 


u pelaksanaan 


u pelaksanaan 


ugas secara umum 


ugas secara umum 


ugas secara umum 


Hasil Pengolahan data Perekonomian Memand 


u pelaksanaan 


ugas secara umum 


Disposisi atasan Memand 


u pelaksanaan 


ugas secara umum 


Peraturan terkait pembinaan BUMD dan BLUD, pengendalian 


dan distribusi perekonomian, dan perencanaan dan pengawasan |Memand 
ekonomi mikro kecil 


u pelaksanaan 


ugas secara umum 


NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Perekonomian sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 |IKebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
4 |Optimalisasi pembinaan BUMD dan BLUD dalam rangka meningkatkan PAD, 
5 J|Optimalisasi peyaluran dan distribusi perekonomian dalam upaya meningkatkan pertumbuhan ekonomi, 
6 1Optimalisasi promosi pruduk unggulan daerah dan pemberdayaan UMKM, 
7 IKebenaran dan keakuratan pemantauan, monitoring dan evaluasi kebijakan daerah, 
8 IKebenaran dan keakuratan telaah staf dan nota kesepakatan sebagai bahan pengambilan keputusan, 
9 |Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban penyelenggaraan administrasi keuangan, 
10 |Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
NO URAIAN 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
2 IMengelola anggaran Bagian pada Perekonomian 
3 |IMelakukan pembinaan dan monitoring pelaksanaan program dan kegiatan 
4 |Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan 
5 IMemberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan 
6 |Mengambil keputusan 
7 Memfasilitasi dan mengkoordinasikan terkait pelakasanaan tugas 
8 Mengolah data dan melaporkan kepada atasan terkait hasil evaluasi kinerja yang berkaitan dengan kegiatan 
dibidang Perekonomian, 
9 |Menggunakan Infromasi Kelembagaan sebagai bahan analisa Peta jabatan 
10 |Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
1 (Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Perekonomian pererenan dan menga an hg 2 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


£ Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
2 IKepala Dinas KUKMPERINDAG Dinas KUR DAN ungsi yang berkaitan dengan 
PERINDAG : 

program dan kegiatan 


2 Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas TP dan Pp 8 


3 IKepala Dinas TP dan HOLTIKULTURA HOLTIKULTURA ungsi yang ber! kai an dengan 
program dan kegiatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
4 IKepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan ungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
perekonomian 


Instansi pemerintah 


6 |Pihak Lain 4 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23"C - 28"C 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 (Tidak ada - 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 
b Bakat Kerja : V,0O 
c Temperamen Kerja 2 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ai 
da Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan benda Pra 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 5 12 (Dua Belas) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
JPT Pratama 


N 


Administrator 


b 

c 

d Pengawas 
e Pelaksana 
f 


Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bagian Pengendalian dan Distribusi Perekonomian 


: Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
: Kepala Bagian Perekonomian 


: Pengelola Pembinaan dan Pengembangan Perekonomian dan Pengadministrasian Umum 


Membantu Kepala Bagian Perekonomian dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
: mengendalikan dan mengawasi urusan Pengendalian dan Distribusi perekonomian sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S1 Ilmu Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan/Ilmu Hukum/Bidang yang relevan 
dengan tugas dan fungsinya 


JUMLAH PA as A WAKTU |KEBUTUHAN 
HASIL IAN (JAM EFEKTIF PEGAWAI 


0,048 
Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 
terhadap pelaksanaan kegiatan pengendalian dan Kegiatan 3 36 1250 
distribusi perekonomian, 
Menyusun bahan penyusunan petunjuk 
pelaksanaan dan pedoman umum kegiatan Dokumen 15 1250 0,07 
pengendalian dan distribusi perekonomian, 
Melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
pelaporan di bidang pengendalian dan distribusi Kegiatan 3 150 1250 0,36 
perekonomian, 
Memfasilitasi dan pembinaan di bidang 
pengendalian dan distribusi Kegiatan 20 5 1250 0,08 
perekonomian, 


Menghi dat tensi k ian Kab t 
engi -mpun: ata potensi perekonomian Kabupaten Deen x s 1250 0,02 
Muaro Jambi, 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan kegiatan 
bidang perekonomian antara lain ketersediaan, . 
distribusi dan harga barang kebutuhan masyarakat, Kegiatan 2 45 1250 0,07 


Mengkoordinasikan pelaksanaan monitoring dan 
evaluasi perkembangan harga dan barang-barang Kegiatan 2 1250 0, 
bersubsidi, 

asa 


14 
Menyusun SOP pada bidang tugasnya, 4 1250 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya Dokumen 4 30 1250 0,10 
masing-masing, 
12 |Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan 
penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang undangan Dis kmeh 4 5 1250 0,02 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karier bawahan, 
13 |Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan Laporan 20 1250 0,10 
pertanggungjawaban kepada atasan, dan 


14 IMelaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Oleh atasan: Dokumen 20 3 1250 0,05 


JUMLAH 1514,00 1,211 
JUMLAH PEGAWAI 190 
Orang 


1 IData pengendalian dan distribusi perekonomian 


Rumusan kebijakan dibidang pengendalian dan distribusi perekonomian 


3 Laporan dan notulen rapat pelaksanaan koordinasi dengan instansi terkait terhadap pelaksanaan kegiatan 
pengendalian dan distribusi perekonomian 


4 (Bahan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 


Laporan hasil pemantauan dan evaluasi dibidang pengendalian dan distribusi perekonomian 


Data potensi perekonomian Kab. Muaro Jambi 


ag Laporan hasil pembinaan kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil koodinasi teknis dengan instansi terkait tentang ketersediaan, distribusi dan harga barang 
kebutuhan masyarakat 


| 9 | Laporan hasil monitoring dan evaluasi perkembangan harga dan barang-barang bersubsidi 
10 ISOP terkait pengendalian dan distribusi perekonomian 


Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Laporan hasil evaluasi kinerja bawahan 
Laporan pertanggungjawaban administrasi keuangan 
14 INaskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perekononiam Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


- 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi Ekonomi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai ba an 
Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber : $ 

: . a Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Primer sesuai klasifikasinya 


w 


han pedoman pelaksanaan pekerja: 


Informasi Monitoring dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang , : 

S Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
perekonomian 


Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan dibidang pengendalian dan Yntikikelanekkin pelakkanaan FabAs 
distribusi perekonomian 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 

1 : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi dibidang pengendalian dan 
NN 3 $ 1 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
distribusi perekonomian 
Hasil Pengolahan data potensi perekonomian, perkembangan 
Aga Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
harga dan barang-barang bersubsidi 
Peraturan terkait pengendalian dan distribusi perekonomian Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Data Informasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi s : : 
: ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
awal basis data yang akan disajikan 


(Kej 


II 


Kebenaran dan keakuratan data pengendalian dan distribusi perekonomian 


Kebenaran dan keakuratan rumusan kebijakan dibidang pengendalian dan distribusi perekonomian 


IM) 


Kebenaran dan keakuratan Laporan dan notulen rapat pelaksanaan koordinasi dengan instansi terkait terhadap 
pelaksanaan kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 

Kebenaran dan keakuratan bahan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum kegiatan pengendalian dan 
distribusi perekonomian 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pemantauan dan evaluasi dibidang pengendalian dan distribusi 
perekonomian 


6 | Kebenaraan keakuratan Laporan hasil pembinaan kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 


Kebenaran dan keakuratan data potensi perekonomian Kab. Muaro Jambi 


8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koodinasi teknis dengan instansi terkait tentang ketersediaan, distribusi 


dan harga barang kebutuhan masyarakat 


keakuratan Laporan hasil monitoring dan evaluasi perkembangan harga dan barang-barang 


keakuratan SOP terkait pengendalian dan distribusi perekonomian 


keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
valuasi dan pertanggungjawaban 


ran dan keakuratan Laporan hasil evaluasi kinerja bawahan 


13 |Kebenaran dan keakuratan Laporan pertanggungjawaban administrasi keuangan 


14 IKebenaran dan keakuratan Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membuat program dan kegiatan dibidang pengendalian dan distribusi perekonomian 


Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan kegiatan pengendalian dan distribusi perekonomian 
Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan 


Meminta data terkait informasi pengendalian dan distribusi perekonomian 


7 IMenggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


UNIT KERJA/ 
ixo)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Dinas KUKM DAN 


Kepala Dinas KUKMPERINDAG PERINDAG 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Dinas TP dan 


Kepala Dinas TP dan HOLTIKULTURA HOLTIKULTURA 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


1 . Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
2 , Instansi Pemerintah ' 
Pihak Lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya : 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


ae —— mao 


fematema 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Meera ak 
NN 
Pa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Pengendalian dan Distribusi Perekonomian 


: G,V,0 


c Temperamen Kerja t PR 
d Minat Kerja t lb, 3a 
e Upaya Fisik . Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data Pengembangan Investasi 


1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
: Kepala Bagian Perekonomian 
: Kepala Sub Bagian Pengendalian Dan Distribusi Perekonomian 


Melakukan kegiatan pengelolaan dibidang data pengembangan investasi yang meliputi penyiapan bahan, 
: koordinasi, evaluasi dan penyusunan laporan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


HASIL 
KERJA 


Menyiapkan program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan dibidang data pengembangan investasi 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 


berjalan dengan baik, 


Melakukan pemantauan dibidang data 
pengembangan investasi, agar dalam pelaksanaan Konsep 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


Mengendalikan program kerja dibidang data 
pengembangan investasi sesuai dengan prosedur KE 
dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi egiatan 


penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, 
agar program dibidang data pengembangan investasi | Dokumen 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai 


hasil yang optimal, 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala 

dibidang data pengembangan investasi, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang Berkas 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 


berikutnya, 


URAIAN TUGAS 


- 
w 
Ke) 
toy! 


»w 
kon 


2 
- 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, dan 


Perangkat 
Daerah 


FS 
5 


» 
w SJ 


FS 


7 IMelaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah 
Asa Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Program kerja, bahan dan alat perlengkapan dibidang data pengembangan investasi 
Kerangka Konsep/bahan data pengembangan investasi 
Dokumen/ Data jumlah investor dan potensi investasi di Kab. Muaro Jambi 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pengembangan investasi 


Laporan hasil evaluasi pengambangan investasi 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 

Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perkembangan 
Investasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Naa Instrument Pengolahan Informasi Perkembangan Untk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 


Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi : : 

5 : Fa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
awal basis data yang akan disajikan . 
E Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Sena A Pen pel Aa pe leaa 

Perkembangan Investasi 
Fi Informasi Kebijakan terkait Investasi Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Ls | Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo)| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan dengan dibidang Perkembangan Untuk Kelancaran pelkena dam Hikan 
Investasi 
P Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, Mensaln pelikanaan taka SA muiia 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi dibidang Perkembangan Investasi | Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Hasil Pengolahan data Perkembangan Investasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan terkait Investasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
10 TANGGUNG JAWAB 
kuratan bahan dan alat perlengkapan dibidang data pengembangan investasi 
kuratan kerangka Konsep/bahan data pengembangan investasi 
kuratan Dokumen/Data jumlah investor dan potensi investasi di Kab. Muaro Jambi 


kuratan Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pengembangan investasi 


kuratan Laporan hasil evaluasi pengambangan investasi 


kuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
ggungjawaban, 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


11 WEWENANG 


| fvengumputkan bahan dan alat perlengkapan dibidang data pengembangan imestasi Mengumpulkan bahan dan alat perlengkapan dibidang data pengembangan investasi 

Melaporkan kerangka Konsep/bahan data pengembangan investasi 

Melaporkan Dokumen/Data jumlah investor dan potensi investasi di Kab. Muaro Jambi 

Menyampaikan Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pengembangan investasi 

Menyampaikan Laporan hasil evaluasi pengambangan investasi 
Menyampaikan Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 

Menyampaikan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 
Perkonomian 


Kepala Bagian Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD : 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Perekonomian : 
Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi nternal Bagian 
Mikro Perkonomian 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, : Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
nternal Bagian . : 
Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola $ fungsi yang berkaitan dengan 
: $ Perkonomian . 
Pembinaan dan Pengembangan Perekonomian program dan kegiatan 


: , Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
£ e nstansi Pemerintah : 
Pihak lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya A 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Giempamtema am UU 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Memerah ag 
Gaeadaamtemparkena Kon 
Dalosaran ii 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Perkembangan Investasi 


b Bakat Kerja - G,V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja $ lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik £ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasian Umum 


1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
Kepala Bagian Perekonomian 


: Kepala Sub Bagian Pengendalian dan Distribusi Perekonomian 


Melakukan kegiatan pencatatan data, pendokumentasian bahan dan dokumen umum/ Pengendalian dan 
Distribusi Perekonomian 


SLTA/D1/D2 (Diploma-Dua)/ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/Administrasi Perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima, mencatat dan menyortir surat atau 
dokumen yang masuk dibidang administrasi umum 

: Dokumen 1250 

sesuai prosedur yang berlaku, agar memudahkan 
pekerjaan, 
Memberi lembar pengantar pada surat atau 
dokumen dibidang administrasi umum sesuai 

Konsep 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pengendalian, 


Mendokumentasikan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum sesuai dengan prosedur dan 

: Dokumen 
ketentuan yang berlaku, agar tertib 


administrasi: 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Berkas 


1250 
pertanggungjawaban, dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah| Perangkat 

1250 
atasan. Daerah 


JUMLAH |. 164000 | 640,00 


1250 


Mengelompokkan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum menurut jenis dan sifatnya 
. Kegiatan 1250 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar memudahkan pendistribusian, 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S 
w 2 Kej 
Aa fee) N 


ixo)| URAIAN 
Laporan surat masuk dan surat keluar 


Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 
Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 


4 IDokumentasi surat/dokumen per sub bagian 
Laporan pelaksanaan tugas harian 


Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


- 
Sma mama 


P Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber Seiabak bahan pedoman pdbicanas pekerjaan 
Primer sesuai klasifikasinya 


Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi Sebasa bana pedoman pelan pekenasi 
awal basis data yang akan disajikan 


Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Sebagai bahan pedeman peakssnaa peleaan 
perekonomian 

Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi berkait: td dibid: dministrasi 
egulasi yang berkaitan erat dengan dibidang administrasi Untk kelancaran pelaksanaan bipas 
umum 
Satu Set Alat P lan dat: ti daft: t 
Maa San Pa an Ae aa PA Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi dibidang administrasi umum Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Hasil Pengolahan data administrasi umum Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan terkait administrasi perekonomian Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Menerima dan menyampaikan Laporan surat masuk dan surat keluar 

Melaporkan Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 
Melaporkan Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 
Melaporkan Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 


Menyampaiakan Laporan pelaksanaan tugas harian 


Menyampaikan Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Internal Bagian 
Mikro Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Internal Bagian 
Perkonomian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, 

Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola Data Internal Bagian 
Perkembangan Investsi, Pengelola Pembinaan dan |Perkonomian 
Pengembangan Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


. : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
: £ Instansi Pemerintah 5 
Pihak lain e yang berkaitan dengan 
Lainnya . 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


pe mao 


Memet 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Meera ag 
PN 
Cemara 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Pengadministrasian Umum 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD 


: Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
: Kepala Bagian Perekonomian 


: Penelaah Perkembangan BUMD dan Pengelola Data Perkembangan Investasi 


Membantu Kepala Bagian Perekonomian dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
:  mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan pembinaan BUMD dan BLUD sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S1 Ilmu Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan/Ilmu Hukum/Bidang yang relevan 
dengan tugas dan fungsinya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN'TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM 
1 


Menyiapkan bahan perumusan penetapan 
kebijakan teknis pengelolaan Badan Usaha Milik 
Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah, Dokumen 15 0,5 1250 0,0060 


Menyiapkan bahan pembinaan pengelolaan Badan 
Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan Umum Konsep 3 10 
Daerah, 


Melakukan analisa perkembangan dan pencapaian 
kinerja Badan Usaha Milik Daerah dan dan Badan Dokumen 
Layanan Umum Daerah, 


Melakukan monitoring dan evaluasi Badan Usaha 
Milik Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah, Kegiatan 


Mengumpulkan bahan, pengolahan data dan 
menyiapkan perumusan kebijakan Investasi dan 
Badan Usaha Milik Daerah, 


Ii 
Ka 
Bi 

Melaksanakan kajian, analisa, monitoring dan 

evaluasi terhadap pelaporan kinerja Investor dan . 

Badan Usaha Milik Daerah: Kera 20 
Rs 
f 


2 
3 
4 
5 
7 


Memfasilitasi penyelesaian permasalahan kegiatan 
Investasi dan Badan Usaha Milik Daerah, Kegiatan 


Menyusun SOP pada bidang tugasnya, Dokumen 


Melaksanakan tugas kesekretariatan pada Bagian 
, Dokumen 
perekonomian, 
10 |IMendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya Dokumen 0,20 


masing-masing, 


11 Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- Dokumen 5 1250 0,03 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
peningkatan karier bawahan, 
12 |Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dokumen 1 1250 
pertanggungjawaban kepada atasan, dan 


13 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh atasan. Laporan 15 2 1250 0,02 


JUMLAH 1398,50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


n Dokumen perumusan penetapan kebijakan teknis pengelolaan Badan Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan 
Umum Daerah 


Draft/ konsep pembinaan pengelolaan Badan Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan Umum Daerah 


w 


Draft Laporan perkembangan dan pencapaian kinerja Badan Usaha Milik Daerah dan dan Badan Layanan Umum 
E Daerah, 

Laporan Perjalanan Dinas dan Notulen Rapat pelaksanaan monitoring dan evaluasi Badan Usaha Milik Daerah 
a dan Badan Layanan Umum Daerah 
Dokumen kebijakan investasi dan Badan Usaha Milik Daerah serta Badan Layanan Umum Daerah 


Badan Layanan Umum Daerah 


7 ILaporan hasil fasilitasi dan penyelesaian permasalahan kegiatan Investasi dan Badan Usaha Milik Daerah 


a Laporan monitoring dan evaluasi terhadap pelaporan kinerja Investor dan Badan Usaha Milik Daerah serta 


| 3 | Dokumen SOP 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| 9 | Laporan pelaksanaan tugas dibidang Administrasi Umum 
ig Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Laporan hasil evaluasi kinerja bawahan 


Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan dibidang BUMD dan BLUD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi BUMD dan BLUD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer 
1 Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 
Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi 
5 : SN 
awal basis data yang akan disajikan 
6 | Informasi Monitoring dan Evaluasi BUMD dan BLUD 
7 Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang 
BUMD dan BLUD 
D8 | Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah 


aminn 
Naskah Dinas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan dibidang pembinaan 
BUMD dan BLUD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Satu Set Alat P lan dat: ti daft: t 
PN Moon dan ega tea kena Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
3 |Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi dibidang pembinaan BUMD dan 

Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
BLUD 
Hasil Pengolahan data BUMD dan BLUD Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


7 IPeraturan terkait pembinaan BUMD dan BLUD Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan penetapan kebijakan teknis pengelolaan Badan Usaha Milik Daerah dan Badan 
Layanan Umum Daerah 


Kebenaran dan keakuratan pembinaan pengelolaan Badan Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan Umum 
Daerah 


Kebenaran dan keakuratan analisa kebenaran perkembangan dan pencapaian kinerja Badan Usaha Milik Daerah 
dan dan Badan Layanan Umum Daerah 


Kebenaran dan keakuratan monitoring dan evaluasi Badan Usaha Milik Daerah dan Badan Layanan Umum 
Daerah 


Kebenaran dan keakuratan bahan, data yang diolah dan rumusan kebijakan Investasi dan Badan Umum Milik 
Daerah 


Kebenaran dan keakuratan kajian, analisa, monitoring dan evaluasi terhadap pelaporan kinerja Investasi dan 
Badan Umum Milik Daerah 


Kebenaran dan keakuratan penyelasaian permasalahan kegiatan Investasi dan Badan Umum Milik Daerah 
Kebenaran dan keakuratan SOP 
Kebenaran dan keakuratan tugas kesekretariatan pad Bagian Perekonomian 


Kebenaran dan keakuratan pendistribusian, koordinasi serta bimbingan tugas kepad bawahan 


- 


URAIAN 
1 |Membuat program dan kegiatan dibidang BUMD dan BLUD 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan BUMD dan BLUD 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan kegiatan BUMD dan BLUD 


Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Meminta data terkait informasi Investasi, BUMD dan BLUD 
7 IMenggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
ino) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian berkonoiah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


: P Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
. . Instansi Pemerintah . 
Pihak Lain 1 yang berkaitan dengan 
Lainnya $ 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


me za 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada 


3 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Pembinaan BUMD dan BLUD 

: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


:07, 08 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasian Umum 


1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
Kepala Bagian Perekonomian 


: Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Melakukan kegiatan pencatatan data, pendokumentasian bahan dan dokumen umum/ Pengendalian dan 
Distribusi Perekonomian 


SLTA/D1/D2 (Diploma-Dua)/ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/Administrasi Perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima, mencatat dan menyortir surat atau 
dokumen yang masuk dibidang administrasi umum 

: Dokumen 1250 

sesuai prosedur yang berlaku, agar memudahkan 
pekerjaan, 
Memberi lembar pengantar pada surat atau 
dokumen dibidang administrasi umum sesuai 

Konsep 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pengendalian, 


Mendokumentasikan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum sesuai dengan prosedur dan 

: Dokumen 
ketentuan yang berlaku, agar tertib 


administrasi: 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Berkas 


pertanggungjawaban, dan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah| Perangkat 
atasan. Daerah 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH |. 164000 | 640,00 


Mengelompokkan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum menurut jenis dan sifatnya 
. Kegiatan 1250 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar memudahkan pendistribusian, 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S 
w 2 Kej 
Aa fee) N 


ixo)| URAIAN 
Menma ———————— 


Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 
Laporan pelaksanaan tugas harian 


Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perekononiam Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Ekonomi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 


5 Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi Senapan bahan pedoman pelan pekenasi 
awal basis data yang akan disajikan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi berkait: td dibid: dministrasi 
egulasi yang berkaitan erat dengan dibidang administrasi Untk kelancaran pelaksanaan bipas 
umum 
Satu Set Alat P lan dat: ti daft: t 
Maa San Pa an Ae aa PA Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi dibidang administrasi umum Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Hasil Pengolahan data administrasi umum Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan terkait administrasi perekonomian Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 
Menerima dan menyampaikan Laporan surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 
Melaporkan Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 
Melaporkan Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 
Menyampaiakan Laporan pelaksanaan tugas harian 


Menyampaikan Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Internal Bagian 
Mikro Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Internal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD : 
Perkonomian 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, 

Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola Data Internal Bagian 
Perkembangan Investsi, Pengelola Pembinaan dan |Perkonomian 
Pengembangan Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


. : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
: £ Instansi Pemerintah 5 
Pihak lain e yang berkaitan dengan 
Lainnya . 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


pe mao 


Memet 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Meera ag 
PN 
Cemara 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Pengadministrasian Umum 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penelaah Perkembangan BUMD 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
c Administrator 1: Kepala Bagian Perekonomian 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD 
e Pelaksana #- 


f Jabatan Fungsional p & 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan penelaahan perkembangan BUMD di bidang keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi Pembangunan/Administrasi atau 


2 Pendidikan : bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2g. K3 


c Pengalaman Ka 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
MN AE IAN (JAM) | FFEKTIF 
Menginventarisasi peraturan perundangan dan 
ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan 
: Dokumen 
perkembangan BUMD untuk digunakan 
sebagai landasan hukum pengambilan keputusan, 
Mengidentifikasi data-data dan informasi serta 
permasalahan yang ada sesuai prosedur dan ketentuan | Konsep 
yang berlaku sebagai bahan kerja, 
Menelaah permasalahan perkembangan BUMD sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
memudahkan penyelesaian, 
Melakukan koordinasi dalam rangka perkembangan 
BUMD: Koordinasi 


6 TUGAS POKOK 


0,0096 
0,012 


Membuat konsep pemecahan masalah dan 

rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan 

BUMD sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Berkas 
sebagai hasil telaahan, 


Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan Perangkat 
pengembangan BUMD Daerah 


Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban, dan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Atasan Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


' Bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan perkembangan 
BUMD. 
Laporan Keuangan BUMD dan data serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 
Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan BUMD 
Laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 
| Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.xo)| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pengembangan BUMD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


z Referensi Instrument Pengolahan Informasi Pengembangan BUMD |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


is Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber Primer 
sesuai klasifikasinya 


Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi : : 
5 2 An Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

awal basis data yang akan disajikan : 

A Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Sebarat Manga pedonan PEN aan Plan aa 
Pengembangan BUMD 

E Informasi Kebijakan terkait BUMD Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

| Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


Ka PN 
KN 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan Bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan 
terkait dengan perkembangan BUMD. 


Kebenaran dan keakuratan Data-data dan informasi serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap 
perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


1 Mengumpulkan bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan 
perkembangan BUMD. 
Melaporkan data-data dan informasi serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 
Menyampaikan Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Melaporkan Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan BUMD 
Menyampaiakan laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 
«| Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian : 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD 5 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Perekonomian : 
Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro , 
Perkonomian 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, . Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
, nternal Bagian s 3 

Pengelola Data Perkembangan Investsi, Pengelola Perkonomian fungsi yang berkaitan dengan 

Pembinaan dan Pengembangan Perekonomian : program dan kegiatan 


5 1 Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
- 2 nstansi Pemerintah 2 
Pihak lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya . 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Semata am 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


MPa as 
PN 
PN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Pengembangan BUMD 


: G,V,0 

: P,R 

5: lb, 3a 

5: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


a 
b Umur 1 - 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 

Administrator 

Pengawas 

Pelaksana 


0 NO co » 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Perekonomian 


Penyusun Program Perekonomian dan Pengadministrasian Umum 


Membantu Kepala Bagian Perekonomian dalam memimpin, dan mengkoordinasikan serta merumuskan kebijakan 
daerah di bidang urusan Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil sesuai dengan Ketentuan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S1 Ilmu Ekonomi/ Ilmu Pemerintahan/Ilmu Hukum/Bidang yang relevan dengan 
tugas dan fungsinya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PA EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun bahan dan data serta analisa di bidang 


perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil, Dokumen 12 6 250 0,0576 


Menyusun bahan perumusan kebijakan di bidang 


perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil, Dokumen 15 10 250 0,120 


Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 
erhadap pelaksanaan kegiatan perencanaan dan Kegiatan 250 0,17 
pengawasan ekonomi mikro kecil, 


Menyusun bahan petunjuk pelaksanaan dan 
pedoman umum kegiatan perencanaan dan Dokumen 250 0,07 
pengawasan ekonomi mikro kecil, 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
pelaporan di bidang perencanaan dan pengawasan Kegiatan 250 0,29 
ekonomi mikro kecil: 


Memfasilitasi dan pembinaan di bidang perencanaan 
dan pengawasan ekonomi mikro kecil, Kegiatan 250 0,06 
Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan 


7 IMenyusun SOP pada bidang tugasnya, 250 0,02 
8 |Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 

bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas : 

kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya Kegiatan 250 O,11 
9 

penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 


masing-masing, 

sesuai ketentuan peraturan perundang undangan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karier bawahan, 


Kegiatan 1250 0,19 


10 (Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya 
dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan 1250 0,05 
pertanggungjawaban kepada atasan, dan 


11 |Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 


oleh atasan. Dokumen 1250 0,05 


JUMLAH 1478,00 1,182 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


(no) URAIAN 


Data perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


2 IRumusan kebijakan dibidang perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Laporan dan notulen rapat pelaksanaan koordinasi dengan instansi terkait terhadap pelaksanaan kegiatan 
perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Bahan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


5 ILaporan hasil pemantauan dan evaluasi dibidang perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


6 ILaporan hasil pembinaan kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


SOP terkait perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Laporan pelaksanaan tugas harian 
Laporan hasil pengawasan dan Laporan evaluasi kinerja bawahan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


11 (Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perekononiam Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
2 IReferensi Instrument Pengolahan Informasi Ekonomi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 IData awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 


awal basis data yang akan disajikan 


Sebagai 


Sebagai 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai 


5 Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi 
6 


Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang 


perekonomian 


Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai 


Sebagai 


0 |Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai 


9 | Naskah Dinas 


Regulasi yang berkaitan erat dengan dibidang perencanaan dan 
pengawasan ekonomi mikro kecil 


PERANGKAT KERJA 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


A ' Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi dibidang perencanaan dan 
2G ' Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengawasan ekonomi mikro kecil 
Hasil Pengolahan data perencanaan dan pengawasan ekonomi 
: : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
mikro kecil 
6 IDisposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan terkait perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro 
7 TA Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
NO URAIAN 


1 IKebenaran dan keakuratan data perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 
2 


Kebenaran dan keakuratan rumusan kebijakan dibidang perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


pelaksanaan kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Kebenaran dan keakuratan bahan petunjuk pelaksanaan dan pedoman umum kegiatan perencanaan dan 


3 Kebenaran dan keakuratan Laporan dan notulen rapat pelaksanaan koordinasi dengan instansi terkait terhadap 
4 


pengawasan ekonomi mikro kecil 


kuratan Laporan hasil pembinaan kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


s Kebenaraan keakuratan Laporan hasil pemantauan dan evaluasi kegiatan perencanaan dan pengawasan ekonomi 
mikro kecil 
6 IKebenaran dan kea. 


7 IKebenaran dan keal 


kuratan SOP terkait perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro kecil 


Kebenaran dan kea 


kuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan prosedur yang berlaku 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


9 IKebenaran dan keal 


10 IKebenaran dan kea 


11 IKebenaran dan kea 


kuratan Laporan hasil evaluasi kinerja bawahan 


kuratan Laporan pertanggungjawaban administrasi keuangan 


kuratan Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


URAIAN 


1 |Membuat program dan kegiatan dibidang Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


2 IMelakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Kecil 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan kegiatan Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro 


Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan 


Menilai kinerja dan 


prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Meminta data terkait informasi Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


pelaksanaan pekerjaan 


pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan pekerjaan 


pelaksanaan pekerjaan 


pelaksanaan pekerjaan 


pelaksanaan pekerjaan 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Dinas KUKMPERINDAG 


BAPPEDA 


Bagian Perekonomian 


Dinas KUKM DAN 
PERINDAG 


BAPPEDA 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Dinas TP dan HOLTIKULTURA 


Dinas TP dan 
HOLTIKULTURA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Bagian Perekonomian 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 


Internal Bagian 
Perkonomian 


Internal Bagian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


Perekonomian Perkonomian ppi Sejati Tama 
penilaian dan evaluasi kinerja 
5 : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
$ : Instansi Pemerintah . 
7 IPihak Lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya : 
perekonomian 
NO ASPEK FAKTOR 
1 |Tempat kerja Nyaman 
2 ISuhu 23"C - 28 
3 ludara Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


4 IKeadaan Ruangan 
5 (Letak 


Strategis 
6 |Penerangan Terang 
7 |ISuara Tenang 
8 IKeadaan tempat kerja Kondusif 
9 (Getaran Minim 


NAMA RESIKO 


NO 
Tidak ada 


Beo 


PENYEBAB 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
C Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


1:07, 08 


Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Penyusun Program Pengawasan Perekonomian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator 1: Kepala Bagian Perekonomian 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 
d Pelaksana #£ - 
e Jabatan Fungsional Ha 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan program pengawasan di bidang perekonomian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi Pembangunan atau bidang lain 


2. Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat pum 


c Pengalaman 2. 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan dan data program 
pengawasan perekonomian sesuai prosedur sebagai 

a Dokumen 
bahan kajian dalam rangka 
penyusunan program pengawasan perekonomian, 
Mengidentifikasi dan mengklasifikasikan bahan dan 
data program pengawasan perekonomian sesuai 
spesifikasi dan prosedur untuk Konsep 
memudahkan apabila diperlukan, 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan program 
pengawasan perekonomian sesuai prosedur dalam Kegiatan 
rangka penyusunan program pengawasan 


perekonomian, 


Menyusun konsep penyusunan program 
pengawasan perekonomian sesuai dengan hasil 

- : Dokumen 
kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan, 


perekonomian, 


Menyusun kembali program pengawasan 

perekonomian berdasarkan hasil diskusi sesuai 

prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi Dokumen 
penyusunan program pengawasan perekonomian, 

Mengevaluasi proses penyusunan program 

pengawasan perekonomian sesuai prosedur sebagai 

bahan perbaikan dan kesempurnaan Laporan 
tercapainya sasaran, dan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 3 10 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

Dokumen 25 
oleh atasan. 


JUMLAH 


Mendiskusikan konsep penyusunan program 

pengawasan perekonomian dengan pejabat yang 

berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk Kegiatan 
kesempurnaan penyusunan program pengawasan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


' Bahan dan data program pengawasan perekonomian sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan program pengawasan perekonomian, 


Dokumen klasifikasi data program pengawasan perekonomian 


Data jumlah sasaran pengawasan perekonomian 


Konsep telaah staf terkait rencana program pengawasan perekonomian sebagai bahan perumusan dan 
Be keputusan atasan 


Ds | Disposisi (Disposisi atasan rencana program pengawasan perekonomian | rencana program pengawasan (Disposisi atasan rencana program pengawasan perekonomian | 


«| Dokumen rencana program pengawasan perekonomian 
Laporan evaluasi program pengawasan perekonomian 


8 |Laporan pelaksanaan tugas harian 


| Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
E Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pengawasan NN na Ta na Sa ae 
Perekononiam 


| 2 (Reterensi Instrument Pengolahan Informasi Pengawasan Ekonomi Instrument Referensi Instrument Pengolahan Informasi Pengawasan Ekonomi Informasi Pengawasan Ekonomi (Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran (Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


' Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber . t 
4 S : . : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Primer sesuai klasifikasinya s 
Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi . £ 
5 : eng Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
awal basis data yang akan disajikan 
| Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Sob eai ahan Pan Pe B naAoeki 
perekonomian : 
3 | Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo)| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan dengan dibidang perencanaan dan 
pengawasan ekonomi mikro kecil 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 

2 , . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 

Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Peraturan atau bahan referensi dibidang perencanaan dan 

4 an 2 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengawasan ekonomi mikro kecil 
Hasil Pengolahan data perencanaan dan pengawasan ekonomi 

5 , 8 Pp peng Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
mikro kecil 
Peraturan terkait perencanaan dan pengawasan ekonomi mikro 

Z kecil Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


BM 


mamanya 
mtma 
Pa 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


porkan data jumlah sasaran pengawasan perekonomian 


porkan konsep telaah staf terkait rencana program pengawasan perekonomian 
porkan dokumen rencana program pengawasan perekonomian 


porkan laporan evaluasi program pengawasan perekonomian 


porkan laporan pelaksanaan tugas harian dan tugas kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian ' 
Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi nternal Bagian 
Mikro Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Perekonomian 1 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD : 
Perkonomian 


Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola Data . Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
, 2 nternal Bagian ' . 
Perkembangan Investsi, Pengelola Pembinaan dan 2 fungsi yang berkaitan dengan 
, Perkonomian : 
Pengembangan Perekonomian program dan kegiatan 


2 P Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
, 5 nstansi Pemerintah F 
Pihak lain 1 yang berkaitan dengan 
Lainnya : 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


meat ma 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gee Ai 
Geadaamtemparkema Perda 
NN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


5 Pa Bl 


? Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


: G,V,0 
3 P,R 
3 lb, 3a 


e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ce 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 4 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penelaah Perkembangan BUMD 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 1: Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
c Administrator 1: Kepala Bagian Perekonomian 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD 
e Pelaksana #- 


f Jabatan Fungsional p & 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan penelaahan perkembangan BUMD di bidang keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi Pembangunan/Administrasi atau 


2 Pendidikan : bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2g. K3 


c Pengalaman Ka 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
MN AE IAN (JAM) | FFEKTIF 
Menginventarisasi peraturan perundangan dan 
ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan 
: Dokumen 
perkembangan BUMD untuk digunakan 
sebagai landasan hukum pengambilan keputusan, 
Mengidentifikasi data-data dan informasi serta 
permasalahan yang ada sesuai prosedur dan ketentuan | Konsep 
yang berlaku sebagai bahan kerja, 
Menelaah permasalahan perkembangan BUMD sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
memudahkan penyelesaian, 
Melakukan koordinasi dalam rangka perkembangan 
BUMD: Koordinasi 


6 TUGAS POKOK 


0,0096 
0,012 


Membuat konsep pemecahan masalah dan 

rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan 

BUMD sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Berkas 
sebagai hasil telaahan, 


Melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan Perangkat 
pengembangan BUMD Daerah 


Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban, dan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 

Atasan Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


' Bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan perkembangan 
BUMD. 
Laporan Keuangan BUMD dan data serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 
Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan BUMD 
Laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 
| Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.xo)| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pengembangan BUMD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


z Referensi Instrument Pengolahan Informasi Pengembangan BUMD |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


is Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber Primer 
sesuai klasifikasinya 


Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi : : 
5 2 An Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

awal basis data yang akan disajikan : 

A Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Sebarat Manga pedonan PEN aan Plan aa 
Pengembangan BUMD 

E Informasi Kebijakan terkait BUMD Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

| Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


Ka PN 
KN 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan Bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan 
terkait dengan perkembangan BUMD. 


Kebenaran dan keakuratan Data-data dan informasi serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap 
perkembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


1 Mengumpulkan bahan dan data peraturan perundangan dan ketentuan-ketentuan yang berlaku dan terkait dengan 
perkembangan BUMD. 
Melaporkan data-data dan informasi serta permasalahan terkait perkembangan BUMD 
Menyampaikan Laporan hasil koordinasi perkembangan BUMD 


Melaporkan Dokumen/konsep pemecahan masalah dan rekomendasi hasil telaahan terhadap perkembangan BUMD 
Menyampaiakan laporan hasil monitoring dan evaluasi pengembangan BUMD 
«| Menyampaikan laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 


Kepala Bagian Perekonomian : 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD 5 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


nternal Bagian 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Perekonomian : 
Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


nternal Bagian 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro , 
Perkonomian 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, . Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
, nternal Bagian s 3 

Pengelola Data Perkembangan Investsi, Pengelola Perkonomian fungsi yang berkaitan dengan 

Pembinaan dan Pengembangan Perekonomian : program dan kegiatan 


5 1 Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
- 2 nstansi Pemerintah 2 
Pihak lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya . 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Semata am 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


MPa as 
PN 
PN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Pengembangan BUMD 


: G,V,0 

: P,R 

5: lb, 3a 

5: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


a 
b Umur 1 - 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Pembinaan dan Perkembangan Perekonomian 


: Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Perekonomian 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Melakukan kegiatan pengelolaan dibidang pembinaan dan pengembangan perekonomian yang meliputi penyiapan 
: bahan, koordinasi, evaluasi dan penyusunan laporan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Ekonomi Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


WAKTU 
PENYELESA WAKTU |KEBUTUHAN 


IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


0,5 1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menyiapkan program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan dibidang pembinaan dan 

pengembangan perekonomian sesuai dengan Dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


Melakukan pemantauan dibidang pembinaan dan 
pengembangan perekonomian, agar dalam K 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana Onsep 


awal, 

Mengendalikan program kerja dibidang pembinaan 

dan pengembangan perekonomian sesuai dengan H ” 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak Sean 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan, 

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 

atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, 

agar program dibidang pembinaan dan Dokumen 
pengembangan perekonomian dapat terlaksana 


secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala 

dibidang pembinaan dan pengembangan 

perekonomian, sesuai dengan prosedur dan Berkas 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan 


program berikutnya, 


- 


S 
Kej 
N 


- 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


1250 
pertanggungjawaban, dan 


7 IMelaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah 
atasari Laporan 1250 


JUMLAH |o0asi1s0 | 1,50 


Perangkat 
Daerah 


- 


x 


- 
IS) IS) »w 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


aporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pembinaan dan pengembangan perekonomian 


Laporan hasil evaluasi, pembinaan dan pengembangan perekonomian 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang pembinaan dan 
pengembangan perekonomian 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi pembinaan dan DA an tara DEAR RaAn HigAs 
pengembangan perekonomian 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


3 IData awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 


s Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi Sebagai beban pedoman belikan pekerjaan 
awal basis data yang akan disajikan 
B Informasi Pengawasan dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang 4 5 

: : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pembinaan dan pengembangan perekonomian 
Informasi Kebijakan terkait data perekonomian Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 5 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Regulasi yang berkaitan dengan dibidang pembinaan dan Dak KA aneRran pelak SANA DNBAS 
pengembangan perekonomian 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan Mamknda peAksansan tages ena amumi 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi dibidang pembinaan dan 

: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengembangan perekonomian 
Hasil Pengolahan data pembinaan dan pengembangan MEeR Gn pon adaan Tapka SeRara Maa 
perekonomian 
Peraturan pembinaan dan pengembangan perekonomian Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 3 
URAIAN 


benaran dan ketepatan Bahan dan alat perlengkapan dibidang pembinaan dan pengembangan perekonomian 
benaran dan ketepatan Kerangka Konsep/bahan pembinaan dan pengembangan perekonomian 


Kebenaran dan ketepatan Dokumen program kerja dibidang pembinaan dan pengembangan perekonomian 


benaran dan ketepatan Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pembinaan dan pengembangan 
rekonomian 


benaran dan ketepatan Laporan hasil evaluasi, pembinaan dan pengembangan perekonomian 


benaran dan ketepatan Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


benaran dan ketepatan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


11 WEWENANG 
Mengumpulkan bahan dan alat perlengkapan dibidang pembinaan dan pengembangan perekonomian 


Melaporkan Kerangka Konsep/bahan pembinaan dan pengembangan perekonomian 
Melaporkan Dokumen program kerja dibidang pembinaan dan pengembangan perekonomian 


d Menyampiakan Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait terkait pembinaan dan pengembangan 
perekonomian 
Menyampiakan Laporan hasil evaluasi, pembinaan dan pengembangan perekonomian 


|. Menyampiakan Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
jawaban: 


Menyampiakan Laporan hasil pelaksanaan tugas harian dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 
Perkonomian 


Kepala Bagian Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Internal Bagian 


bag Pengendalian dan Distribusi Perekonomian : 
Perkonomian 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Internal Bagian 
Mikro Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Internal Bagian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD ' 
Perkonomian 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, : Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Internal Bagian . . 
Penelaah Perkembangan BUMD dan Pengembangan x fungsi yang berkaitan dengan 
: Perkonomian 5 
Perekonomian program dan kegiatan 


, : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
: £ Instansi Pemerintah 1 
Pihak lain : yang berkaitan dengan 
Lainnya : 
perekonomian 


FAKTOR 


Cekeadaantemperkera Peri 
PN 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


wo 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Pembinaan dan Perkembangan Perekonomian 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja 3 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


00 


f 


JPT Madya 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Umum 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 

Kepala Bagian Perekonomian 

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


Melakukan kegiatan pencatatan data, pendokumentasian bahan dan dokumen umum/ Perencanaan dan 
Pengawasan Ekonomi Mikro Kecil 


SLTA/D1/D2 (Diploma-Dua)/ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/Administrasi Perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESA WAKTU |KEBUTUHAN 
Menerima, mencatat dan menyortir surat atau 
dokumen yang masuk dibidang administrasi umum 
. Dokumen 
sesuai prosedur yang berlaku, agar memudahkan 
pekerjaan, 
Memberi lembar pengantar pada surat atau 
dokumen dibidang administrasi umum sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Monseh 
memudahkan pengendalian, 


Mengelompokkan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum menurut jenis dan sifatnya 
: Kegiatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar memudahkan pendistribusian, 


Mendokumentasikan surat atau dokumen dibidang 
administrasi umum sesuai dengan prosedur dan Dot 
ketentuan yang berlaku, agar tertib OUT 


administrasi: 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Berkas 


pertanggungjawaban, dan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah| Perangkat 
atasan. Daerah 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan surat masuk dan surat keluar 


Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 
Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 
Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 


Laporan pelaksanaan tugas harian 


ro mm. URAIAN 


Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


2 

Da 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Ekonomi 
Data awal informasi yang sudah dirangkum dari sumber Primer 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber 
Primer sesuai klasifikasinya 


5 Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi Sebapembahan pedoman pekkshnsan pekerjaan 
awal basis data yang akan disajikan 
6 Hasil data Informasi dokumen penetapan kebijakan dibidang Bepapan bahan peddman pesanan fee naa 
perekonomian 
Informasi Kebijakan Ekonomi Daerah Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


5 |Hasil Pengolahan data administrasi umum Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


| Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan terkait administrasi perekonomian Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan keakuratan Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 


benaran dan keakuratan Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 


benaran dan keakuratan Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 


benaran dan keakuratan Laporan pelaksanaan tugas harian 


benaran dan keakuratan Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


11 WEWENANG 
Menerima dan menyampaikan Laporan surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan Lembar pengantar pada surat atau dokumen dibidang administrasi umum 


Melaporkan Naskah pengelompokan surat/dokumen berdasarkan sub bagian 


Melaporkan Dokumentasi surat/dokumen per sub bagian 
Menyampaiakan Laporan pelaksanaan tugas harian 


Menyampaikan Laporan pelaksanaan tugas kedinasan laian yang diberikan atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Internal Bagian 


Kepala Bagian Perek: i ' 
epala Bagian Perekonomian berani, 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kasubag Perencanaan dan Pengawasan Ekonomi Internal Bagian 
Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Kasubag Pengendalian dan Distribusi Internal Bagian 
Perekonomian Perkonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


Internal Bagian 
Perkonomian 


Kasubag Pembinaan BUMD dan BLUD 


Penyusun Program Pengawasan Perekonomian, 
Penelaah Perkembangan BUMD, Pengelola Data Internal Bagian 
Perkembangan Investsi, Pengelola Pembinaan dan |Perkonomian 
Pengembangan Perekonomian 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
program dan kegiatan 


s : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
. 2 Instansi Pemerintah : 
Pihak lain 2 yang berkaitan dengan 
Lainnya : 
perekonomian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


pe ——— mao 


Penata 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Keenan ag 
PN 
Pefeaan ia 


14 RESIKO BAHAYA 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Pengadministrasian Umum 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 5 5 (Lima) 


LAVL MANAV. ULAJJLA L AL 


1. NAMA JABATAN 
2. KODE JABATAN 
3. UNIT KERJA 
a. JPT Pratama 
b. Administrator 


Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 


Kepala Sub Bagian Penyusunan Program, Kepala Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi Dan Pelaporan dan Kepala Sub 


&, Mengawas : Bagian Sumber Daya Alam 


Analis Program Pembangunan, Pengelola Pembinaan Pembangunan, Pengadministrasi Umum, Analis Pembangunan, 
d Pelaksana 1 Pengelola pengendalian, Monitoring dan Evaluasi Pembangunan, Pengadministrasi sistem Informasi Pengendalian 
Pembangunan, Penelaah Data Sumber Daya Alam, Pengelola Kelayakan Sumber Daya Alam, Pengadministrasi Umum 


e Jabatan Fungsional z 2 


Memimpin pelaksanaan program dan kegiatan di bidang administrasi pembangunan dan Sumber Daya Alam sesuai 


4. IKTISAR JABATAN : : 1 
dengan rencana agar mencapai target yang ditetapkan 


5. KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


Sarangan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


DIKLATPIM TK III/SPAMA, Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, 


ha Diklak : Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Organisasi dan Metode manajemen Pemerintahan 


c. Pengalaman z Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun program kerja dan menyiapan bahan 
pengoordinasian perumusan kebijakan daerah di 

: . : Dokumen 2 1250 0,13 
bidang penyusunan program, pengendalian, evaluasi 
dan pelaporan serta sumber daya alam 
Menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Pp kat D h di bid 5 

erangkat Daerah di bidang penyusunan program Nek ea 5 1250 0,12 
pengendalian, evaluasi dan pelaporan serta sumber 
daya alam, 
Mengkoordinasikan usulan program pembangunan dari 

8 Laporan 2 1250 0,14 

masyarakat, 
Menyiapkan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah terkait pencapaian 
tujuan kebijakan, dampak yang tidak 
diinginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian | Laporan 25 1250 0,24 
tujuan kebijakan di bidang penyusunan program, 
pengendalian, evaluasi dan pelaporan serta sumber 


6. TUGAS POKOK 


daya alam, 
Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar , 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka Kegiatan 120 
menunjang kelancaran tugas 
1250 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar 

instansi dalam rangka peningkatan kapasitas dibidang 
penyusunan program, pengendalian, evaluasi dan Laporan 
pelaporan serta sumber daya alam dalam rangka 

kelancaran tugas 


1 
4 
2 
12 
80 
4 
12 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di bidang urusan 3 
Pembangunan dan Sumber Daya Alam ApOran 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan sesuai , 

dengan tugas pokok dan fungsinya berdasarkan Kegiatan 2 2 12n 0,10 
peraturan perundang-undangan. 


JUMLAH 1893,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7. HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen Usulan Prioritas Program dan Kegiatan Musrenbang Kecamatan Kabupaten Muaro Jambi sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas rencana kegiatan penyusunan program pembangunan daerah, 


Dokumen Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran (SPJ Belanja-Fungsional) sebagai pedoman 
penyusunan Laporan Pelaksanaan Program Kegiatan pembangunan Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Kegiatan Fisik Anggaran APBD Kabupaten Muaro jambi sebagai pedoman pelaksanaan monitoring dan 
pelaporan pelaksanaan program pembangunan daerah, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan penyusunan program, pengendalian, evaluasi dan pelaporan, 
serta sumber daya alam dalam rangka tertib administrasi, 


Laporan Hasil Monitoring, evaluasi, dan pelaporan program pembangunan daerah, laporan LPPK, fasilitasi dan 
koordinasi kegiatan Sumber Daya Alam, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata usaha 
Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam. 


8. BAHAN KERJA 


x0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, Uphit ket tarad pelak sansan Hibah 

sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan pegawai 

3 INaskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, pengaduan, masalah dan 
kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyusunan program, 


Data, informasi, laporan, masalah dan kebijakan pemerintah yang . . 
2 ' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
berkaitan dengan pengendalian program pembangunan, 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai Benda pedoman pelaksanaan pekenaan 
sumber daya alam, 1 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja . . 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Kabupaten 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang . , 
. 2 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
berkaitan dengan pembangunan dan sumber daya alam, 
RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Instansi SebapAi bana pedoman pelak sand Aa Gek e ada 
Pemerintah (LKjIP) 8 Pp Pp PES 
10 |Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
S ba aan 
2 bal aan 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


: Sa MA Pn Sanata - 
PEN kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan tata Sebagai bahan pedoman pelaksanasu pelsri 


9. PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Na Pi PA 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah Pp 8 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
penyusunan program, pengendalian, evaluasi dan pelaporan, serta ancaran pelaksanaan tugas 
sumber daya alam 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ba aa anu 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Perangkat 


Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , ancam pelaksanaan Maesa 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi program 
pembangunan daerah 


ancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Pelaksanaan Program Kegiatan Pembangunan Kabupaten 


' ancaran pelaksanaan tugas 
muaro Jambi 


Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan agenda ancaran pelaksanaan tugas 


10. TANGGUNG JAWAB : 


benaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Pembangunan dan Sumber Daya 
Alam sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


benaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


benaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan terukur 


| dalam rangka peningkatan kinerja, 


benaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran yang 
dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib administrasi, 


11 |Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11. WEWENANG : 


no URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 


1 kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Pembangunan dan Sumber 
Daya Alam 


3 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas pada 
perangkat daerah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun rekomendasi 
perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan LPPK, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan pembangunan dan sumber daya alam, 


Memberi teguran, sanksi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan Bagian 
Pembangunan dan Sumber Daya Alam. 


12. KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BAPPEDA fungsi yang berkaitan dengan 

evaluasi kinerja program dan 

kegiatan pembangunan daerah 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Pembangunan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Dinas PUPR Dinas PUPR Pongki yang Uonentan dengan 

evaluasi kinerja program dan 

kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepak DinasTimebungan Lidah Dinas Lingkungan fungsi yang berkaitan dengan 


1 

2 
3 IKepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 
4 


2 
1 
5 


Hidup evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Inspektur INSPEKTORAT efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Kepala Di Pendidikan dan Kebud' 
MN an Pa aa Aa Kebudayaan evaluasi kinerja program dan 


kegiatan pembangunan daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


: Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
£ 5 Instansi pemerintah g 
10 |Pihak Lain lainnya yang berkaitan dengan 
y pembangunan dan SDA 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Pembangunan 
Pembangunan dan Sumber Daya Alam dan SDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Pendidikan dan (fungsi yang berkaitan dengan 


13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14. RESIKO BAHAYA 


15. SYARAT JABATAN 


ae mo 


(5 Trempat kerja 
23-25 
Bersih dan segar 


(53 keadaan tempat kema 
bosan 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
? . dina Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang dll banyak didik 


Bh ol 


a. Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b. Bakat Kerja G,N,V,O 
c. Temperamen Kerja D,R,T 
d. Minat Kerja : Cc 
e. Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£. Kondisi Fisik : 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Cc. Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan 
d. Berat badan : Tidak dipersyaratkan 
e. Postur badan : Tidak dipersyaratkan 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
g. Fungsi Pekerjaan 5 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D6, 
b. Hubungan dengan orang : 00, 06, 07, 08 
c. Hubungan dengan Benda : B3 
: Penyelenggaraan pembangunan di Pemerintah Daerah 
16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Kabupaten Muaro Jambi berjalan dengan baik sesuai dengan 


17. KELAS JABATAN 


sasaran dan target yang telah ditetapkan. 


: 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Penyusunan Program 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 5 Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 

b Administrator g Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 

c Pengawas : - 

d Pelaksana $ Analis Program Pembangunan, Pengelola Pembinaan Pembangunan 

e Jabatan Fungsional: “ 

Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Sumber 

4 IKTISAR JABATAN 5 Daya Alam sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 


organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 


2 Pengiakan 5 Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA HASIL AN (JAM) EFEKTIF 
Menyusun SOP pada bidang tugasnya Laporan 


Merencanakan koordinasi dengan instansi 
terkait terhadap pelaksanaan kegiatan Laporan 
Penyusunan Program 
Melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 

Laporan 
pelaporan penyusunan Program 


75 
75 
75 
75 
75 

5 


4 1250 0,24 


melaksanakan penyusunan program 
pembangunan dalam rangka mengembangkan | Laporan 
akses pembangunan daerah, 


melaksanakan koordinasi dan fasilitasi 
penyusunan program pembangunan dalam 3 
rangka mengurangi resiko dan kerugian pihak AROrAn 


lain dalam rangka kelancaran 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 

memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 

tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan Laporan K. 
bidang tugasnya masing-masing 


JUMLAH 


0,06 


1,440 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa Data pelaksanaan kegiatan sumber daya alam 


Laporan hasil pelaksanaan koordinasikan masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, seperti pencemaran, 
polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem 


Laporan hasil bahan administrasi Iuran Asosiasi Daerah Penghasil Migas 


Laporan hasil pelaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 6 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


KN : han pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, p p p J 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, nami pedoman pelaksanaan pen 


Variabel pengungkit dan variabel hasil bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan han pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, 
tribulanan maupun tahunan 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untk ketncaran peliksandan babat 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


eraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas ne en earan bejat sa pan Tu AS 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi " p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk k lak 1 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , MU AR IN PSA SARAN HSA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan ancaran pelaksanaan tugas 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa Data pelaksanaan kegiatan sumber daya alam 


3 Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan koordinasikan masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, 
seperti pencemaran, polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem 


Kebenaran dan keakuratan hasil laporan bahan administrasi Iuran Asosiasi Daerah Penghasil Migas 


Kebenaran dan keakuratan hasil pelaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 
Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


«| Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA dan SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan, Pengendali Dampak Lingkungan 
Hidup, Pengawas Lingkungan Hidup, 
Pengawas Mutu Hasil Pertaninian 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mao 


om 


beneran ea 
be okeadamtemparkaa das 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


| 9 | Getaran Minim 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Sumber Daya Alam sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi. 


#» V,0O 

? P,R 

: lb, 3a 

1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d 


Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan 
Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN » 9 (Sembilan) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Program Pembangunan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
b Administrator $ Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Penyusunan Program 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : ai 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
4 IKTISAR JABATAN t Pengendalian, evaluasi, dan pelaporan sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 


a' Penditikan : Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Mana EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan Evaluasi kegiatan APBD 
5 Dokumen 100 1250 0,64 
Kabupaten Muaro Jambi 
Melengkapi Bahan Laporan LPPK Kabupaten 
: Dokumen 100 1250 0,64 
Muaro Jambi 
Menyiapkan Bahan Pelaksanaan Evaluasi 
: Dokumen 1250 0,51 
Kegiatan Pembangunan 
— 


Meng-Update Target Realisasi Kegiatan 
4 Dokumen 1 1250 
Pembangunan setiap bulannya 


JUMLAH 3040,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa Data Program dan Kegiatan yang ada pada DPA OPD 
Laporan hasil pelaksanaan rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


aporan Up-Date hasil rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


aporan hasil koordinasi pelaksanaan penginputan data LPPK Per-Triwulan 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
orrIra aDatari, tugas Uar rumpgsijabarat, perja 
inerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 INaskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 Ipemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 


7 IVariabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


kerjaan 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan 
maupun tahunan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untak kelancaran peliksah dan bagas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
peraturat perurngarg-urtargat yang ata rervar ya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi MAS AN AT AN Peras SAN AMBAS 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Until Kelancaran Telak sapaan Hisas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , P 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan ancaran pelaksanaan tugas 
daerah 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


benaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


A 


benaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan 
egiatan 


Ala 


benaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai target 
an realisasi 


(on 


A 


benaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
embangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


G 


5 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG : 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN t 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA dan SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 


Pembarigonan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 


Pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 


Penibanygunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah aa 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


me 


bePemerangan ag, 
Me na 
Me Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih banyak 
pinggang dll duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan 
secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi capaian realisasi program 
dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang direncanakan sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


5 V0, 

: P,R 

: lb, 3a 

1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pembinaan Pembangunan 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
b Administrator : Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Penyusunan Program 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, Penyusunan Program Pembangunan dalam Rangka 
4 IKTISAR JABATAN : Mengembangkan Akses Pembangunan dan Mengumpulkan Bahan dan Mengelola Data-data dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 


ar, Bengidikan : Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Enya Pa Gan EFEKTIF 


Menyusun dan memsiapkan Rencana Kegiatan 

Dokumen 
Penyusunan Program Pembangunan 
Menghimpun dan mengkoordinasikan program 
kegiatan pembangunan Kabupaten Muaro Dokumen 
Jambi 


Melakuakan Monitoring,evalualuasi dan 
Dokumen 
pelaporan program Pembangunan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
san Dokumen 
diberikan oleh atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 5 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa Data Program Usulan Prioritas Kebijakan Pembangunan Daerah 


Laporan hasil pelaksanaan Inventarisir kegiatan Pembangunan Daerah yang bersumber dari APBN, APBD 
Provinsi dan APBD 


Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan SDA 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 5 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 


dan tata usaha Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Deen catan Pena Nie 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Nee la nara Bela em aan uga 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Deny eneear sa pelayanan publik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan tata laksana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


benaran dan keakuratan laporan analisa mengumpulkan bahan dan mengolah data dalam penyusunan 
rogram dan kegiatan pembangunan 

benaran dan keakuratan hasil data sinkronisasi dan harmonisasi program pembangunan antar organisasi 
erangkat daerah 


ebenaran dan keakuratan laporan hasil monitoring, evaluasi penyusunan program pembangunan dalam rangka 
mengurangi resiko dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, seperti 
pencemaran, polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem, pemantauan dan 
evaluasi serta pelaporan di Sumber Daya Alam 


11 WEWENANG 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


En 
(3 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D0 cv » 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan 


Pihak Lain 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


1 Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data dalam penyusunan program dan kegiatan pembangunan daerah, 
melaksanakan koordinasi dan Fasilitasi penyusunan program pembangunan dalam rangka mengurangi resiko 
dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah serta melaksanakan 
pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam sesuai Ketentuan Peraturan Perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Pengadministrasi Umum 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Penyusunan Program 


d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


melaksanakan koordinasi dan fasilitasi penyusunan program pembangunan dalam rangka mengurangi resiko dan 
kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah , melaksanakan pengawasan internal 
dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


SLTA/ Administrasi / Kebijakan Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Bela AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


menyusun dan mempersiapkan rencana 
kegiatan penyusunan program pembangunan 
daerah 


melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
program pembangunan daerah 


menghimpun dan mengkoordinasikan program 
kegiatan pembangunan Kabupaten Muaro Dokumen 65 
Jambi 


mengumpulkan bahan dan mengolah data 
dalam penyusunan program dan kegiatan 65 
pembangunan lingkup secretariat daerah 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Tana Dokumen 65 
diberikan oleh atasan 


JUMLAH 


Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 

Laporan hasil dari Menganalisa Data Program dan Kegiatan yang ada pada DPA OPD 
Laporan hasil pelaksanaan rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 
Laporan Up-Date hasil rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 
Laporan hasil koordinasi pelaksanaan penginputan data LPPK Per-Triwulan 


8 BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 


bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, 
tribulanan maupun tahunan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
3 ancaran pelaksanaan tugas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan kaan Della Aa AAA bisas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelayanan publik Baar pel Ksensan mapas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan ancaran pelaksanaan tugas 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 
Kebenaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


3 Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 
pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai target 
dan realisasi 


s Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


| xo| URAIAN 
Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 
Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


aa PM BB 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Es 
Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


: Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


FAKTOR 


(empat —— ama —————U 


been 
De Okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan 
secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi capaian realisasi program 
dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang direncanakan sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


#? V,0O 
» P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


1 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

123 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi Dan Pelaporan 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 


Melaksanakan kajian dan analisis kebijakan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
Pengendalian dan Evaluasi Program Pembangunan dan Pengeloalaan Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan 
Pembangunan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, 
Sistem Administrasi Kepegawaian 


WAKTU 
WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PA naa On EFEKTIF | pEGawar 


Menyusun rencana kegiatan pengendalian 
program pembangunan 


Menyusun bahan kebijakan pengendalian 
pembangunan yang diselenggarakan oleh 
pemerintah maupun swasta agar pembangunan 
sesuai dengan program pembangunan daerah, 


Melaksanakan koordinasi dengan berbagai 
pihak dalam rangka mengurangi tingkat resiko 
dan kerugian akibat pelaksanaan program 
pembangunan baik oleh pemerintah maupun 
swasta, 


Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi dalam 
rangka pengendalian pelaksanaan program 
pembangunan yang disusun oleh masing- 
masing Perangkat Daerah, 


Mengumpulkan bahan rumusan kebijakan 
dalam pengendalian pembangunan daerah, 


- 
kej 


Melaksanakan pembinaan dan fasilitasi dalam 
rangka pengendalian pelaksanaan program 
pembangunan yang disusun oleh masing- 
masing Perangkat Daerah, 


- 
(Kej 


Mengkoordinasikan pelaksanaan evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan pembangunan secara 
periodik, baik bulanan, tribulanan maupun 
tahunan, 


IM) 
keji 


Menghimpun, meneliti, memonitor dan 
mengevaluasi laporan pelaksanaan program dan 
kegiatan Perangkat Daerah, 


Melaksanakan klarifikasi capaian realisasi 
program dan kegiatan berkaitan dengan 
pemanfaatan anggaran dan target yang 
direncanakan, 


- 


Menghimpun laporan LP2K Kabupaten Muaro 
Jambi, 


Menyusun rencana monitoring dan pelaporan 
program pembangunan daerah, 


- 


Melaksanakan monitoring dan pelaporan 
pelaksanaan program pembangunan daerah, 


Menyusun pedoman, petunjuk teknis dan 
petunjuk pelaksanaan monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan program pembangunan daerah, 


IS) 
keji! 


Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi dalam 
rangka pelaksanaan monitoring dan evaluasi 
program pembangunan daerah, 


IS) 
keji 


Mencatat, menyusun rekomendasi dan 
menindaklanjuti hasil temuan monitoring dan 
evaluasi program pembangunan daerah, 


Mengolah dan menyajikan data hasil evaluasi 
pelaksanaan program pembangunan daerah, 


IS) 
Kej 


IM) IS) IS) 
keji kej keji! kej ke)! 


IS) 
keji 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


kebijakan program, 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 12 o 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 

pertanggungjawaban kepada atasan, dan 


Menyusun hasil evaluasi dan pelaporan sebagai 
17 Ibahan pembangunan daerah perumusan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
28 diberikan oleh atasan. kei "2 19 
JUMLAH 1490,00 1,192 
JUMLAH PEGAWAI 1500 
Orang 


,02 
,01 
,10 
,10 
, 


URAIAN 


Kerangka konsep/bahan kegiatan pengendalian program pembangunan 


Kerangka bahan kebijakan pengendalian pembangunan yang diselenggarakan oleh pemerintah maupun swasta 
agar pembangunan sesuai dengan program pembangunan daerah, 

Laporan hasil koordinasi dengan berbagai pihak dalam rangka mengurangi tingkat resiko dan kerugian akibat 
pelaksanaan program pembangunan baik oleh pemerintah ataupun swasta, 

Berita acara terpenuhinya pembinaan dan fasilitasi dalam rangka pengendalian pelaksanaan program 
pembangunan yang disusun oleh masing-masing Perangkat Daerah, 


Draft/ bahan rumusan kebijakan dalam pengendalian pembangunan daerah, 


Berita acara pembinaan dan fasilitasi dalam rangka pengendalian pelaksanaan program pembangunan yang 
disusun oleh masing-masing Perangkat Daerah, 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik 
bulanan, tribulanan maupun tahunan, 


Draft/ bahan evaluasi laporan pelaksanaan program dan kegiatan Perangkat Daerah, 


Berita acara capaian realisasi program dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang 
direncanakan, 
Laporan LP2K Kabupaten Muaro Jambi, 


Draft rencana monitoring dan pelaporan program pembangunan daerah 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugas dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, informasi, laporan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan pengendalian program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pembangunan, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Kabupaten 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Infromasi hasil beban kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Untuk kel lak: t 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah ME SAN AN PSN MABA 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pengendalian, evaluasi dan pelaporan pembangunan| Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
daerah kabupaten muaro jambi 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


3 : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 8 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Memndire akan dan Pisa se ara ati 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , fi 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi program 

Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembangunan daerah 


Laporan Pelaksanaan Program Kegiatan Pembangunan 


: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Kabupaten Muaro Jambi 2 


Lembar Disposisi Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Pembangunan dan Sumber 
Daya Alam sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
e Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan terukur 
dalam rangka peningkatan kinerja, 


s Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


no URAIAN 

Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Pembangunan dan 
Sumber Daya Alam 


Z Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 


rekomendasi perbaikan kinerja, 


- Mengolah data dan menyusun laporan LPPK, 

Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan pembangunan dan sumber daya alam, 
Memberi teguran, sanksi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam. 


9 | menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bagian Pembangunan dan SDA ng Koordinasi dan Kerjasama 
Pembangunan 2 


Internal Bagian 


2 SS Ha Beman Peapehetaan den PDA ahh Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Kebijakan » 


SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Analis Kebijakan, Analis Pembangunan, 
Pengelola Pengendalian dan Evaluasi 


Analis Kebijakan, Analis Pembangunan, Internal Bagian 
Pengelola Pengendalian dan Evaluasi, Sub Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Bagian Perencanaan dan Kepegawaian SDA 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| v0 | ASPEK FAKTOR 


Tempa kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
eokeadaam tempat kera KemdiP 
Doeetaran iii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 

: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

3, Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 
2 D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan Laporan pengendalian dan evaluasi 
pembangunan daerah dengan benar dan akurat. 


£ 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Pembangunan 


: Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
: Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
z Kepala Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi Dan Pelaporan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
: Sumber Daya Alam sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai 
tujuan organisasii 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / 
Kebijakan Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpK7ir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan dalam penyusunan 
program dan kegiatan pembangunan dilingkup 100 1250 
setda 
Menyiapkan bahan untuk memfasilitasi teknis 
dalam penyusunan program dan kegiatan Dokumen 100 1250 
pembangunan lingkup OPD 


Menyiapkan Bahan Pelaksanaan Evaluasi 
Kegiatan Program Usulan Prioritas Kebijakan Dokumen 1250 
Pembangunan 
Melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan 

. 1250 0,24 
pemantauan dan evaluasi serta pelaporan SDA 


JUMLAH 2094,00 1,675 
JUMLAH PEGAWAI 20 
Orang 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa Data Program Usulan Prioritas Kebijakan Pembangunan Daerah 


3 Laporan hasil pelaksanaan Inventarisir kegiatan Pembangunan Daerah yang bersumber dari APBN, APBD 
Provinsi dan APBD 


Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan SDA 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan : 
Ka, p bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 

pelaksanaan reformasi birokrasi, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 

yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


pemerintah, 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan 


Daan Taperan Kesan pan Keperawatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


dan tata 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan VAbok Keanebean Banda HgAs 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturatr perungarg-urtarnpatr yarip aya rerevar ya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas atu kelancaran pelaksanaan TusAs 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk Kelancaran belakangan Fitas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
Aa Pa 2 ME NA APA Ne Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untak kelancaran pelaksanaan bagas 


benaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


benaran dan keakuratan laporan analisa mengumpulkan bahan dan mengolah data dalam penyusunan 
program dan kegiatan pembangunan 


Kebenaran dan keakuratan hasil data sinkronisasi dan harmonisasi program pembangunan antar organisasi 
perangkat daerah 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil monitoring, evaluasi penyusunan program pembangunan dalam 
rangka mengurangi resiko dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, seperti 
pencemaran, polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem, pemantauan dan 
evaluasi serta pelaporan di Sumber Daya Alam 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA dan SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain f 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beneran an 
Me Be NI 
De Pn 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data dalam penyusunan program dan kegiatan pembangunan 


daerah, melaksanakan koordinasi dan Fasilitasi penyusunan program pembangunan dalam rangka 
mengurangi resiko dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah serta 
melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam sesuai Ketentuan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


b Bakat Kerja » V,0 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja 2. Ib, 3a 
e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama : 
Administrator $ 
Pengawas H 
Pelaksana 5 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 3 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan : 


Diklat H 
Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola pengendalian, Monitoring dan Evaluasi Pembangunan 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
Kepala Sub Bagian Pengendalian Pembangunan 


merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pengendalian, evaluasi, 
dan pelaporan sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 
Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“ppKgir DeGa Ar 


Menyiapkan bahan dalam penyusunan program 

: ea Dokumen 1250 
dan kegiatan pembangunan dilingkup setda 
Menyiapkan Bahan Pelaksanaan Evaluasi 
Kegiatan Program Usulan Prioritas Kebijakan Dokumen 
Pembangunan 


Melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan 
pemantauan dan evaluasi serta pelaporan SDA 


1250 


Dokumen 1250 


Menyiapkan bahan untuk memfasilitasi teknis 
dalam penyusunan program dan kegiatan Dokumen 1250 
pembangunan lingkup OPD 
ea en je ———i&£$£GGi3o! 


PF ——— il ——J 
JUMLAH 1,675 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


poran hasil pengumpulan bahan dokumen 


poran hasil dari Menganalisa Data Program Usulan Prioritas Kebijakan Pembangunan Daerah 


Laporan hasil pelaksanaan Inventarisir kegiatan Pembangunan Daerah yang bersumber dari APBN, APBD Provinsi 
dan APBD 


Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan SDA 


poran hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Bra Ba Basi Kesamaan Mare 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Anne anang laporan keuangan, kepegawaian dan Senapsi bahan pedoman pelaksanban pekagaaa 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


1 U 
ss Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


5 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Uu 
berkaitan dengan tata laksana 


ntuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


al 


al 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa mengumpulkan bahan dan mengolah data dalam penyusunan program 


dan kegiatan pembangunan 


Kebenaran dan keakuratan hasil data sinkronisasi dan harmonisasi program pembangunan antar organisasi 


perangkat daerah 


benaran dan keakuratan laporan hasil monitoring, evaluasi penyusunan program pembangunan dalam rangka 


mengurangi resiko dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah 


benaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, seperti 


pencemaran, polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem, pemantauan dan 


evaluasi serta pelaporan di Sumber Daya Alam 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


MEnaeme 
aw 


NO JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Pihak Lain 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Pembangunan din SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


insang kemeahah Koordinasi dan Kerjasama 


lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


bm 


beJPenerangan ag 
(eeadaantemparkema  as ———————— 
oetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih banyak 
pinggang dll duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 
f 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data dalam penyusunan program dan kegiatan pembangunan daerah, 
melaksanakan koordinasi dan Fasilitasi penyusunan program pembangunan dalam rangka mengurangi resiko 
dan kerugian pihak lain dalam rangka kelancaran program pembangunan daerah serta melaksanakan 
pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam sesuai Ketentuan Peraturan Perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Bakat Kerja # V,0 
Temperamen Kerja 8 PR 
Minat Kerja 1 1b,3a 


Upaya Fisik : 
Kondisi Fisik : 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 
128 Tahun s.d. 58 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi badan 


g Fungsi Pekerjaan 


a 
b 

c 

d Berat badan 
e Postur badan 
f 


Penampilan 
a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


2: 6 (enam) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Sistem Informasi Pengendalian Pembangunan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 

b Administrator : Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Pengendalian, Evaluasi Dan Pelaporan 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional: - 


melaksanakan pembinaan dan fasilitasi dalam rangka pengendalian pelaksanaan program pembangunan yang 
disusun oleh masing-masing Perangkat Daerah, mengkoordinasikan pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA/ Administrasi / Kebijakan Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PA BARD EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan Evaluasi kegiatan 
APBD Kabupaten Muaro Jambi 


Melengkapi Bahan Laporan LPPK Kabupaten 
Muaro Jambi 


Menyiapkan Bahan Pelaksanaan Evaluasi 
Kegiatan Pembangunan 


Meng-Update Target Realisasi Kegiatan 
Pembangunan setiap bulannya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan 


JUMLAH 1560,00 1,248 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa Data Program dan Kegiatan yang ada pada DPA OPD 


Laporan hasil pelaksanaan rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan Up-Date hasil rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan penginputan data LPPK Per-Triwulan 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


4 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


, . , , Ss i b: d j 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, MABA AMAN Peron EP AAN PER AAN 


Variabel pengungkit dan variabel hasil bagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


3 | Disposisi atasan bagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, 
tribulanan maupun tahunan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp & 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


: , ancaran pelaksanaan tugas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi P & 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , SN AN AAA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelayanan publik Ancaran pelaksanaan Copas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan ancaran pelaksanaan tugas 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


benaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


benaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


benaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 
aksanaan kegiatan 


benaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai target 
an realisasi 


benaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
embangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 


5 IMelaporkan hasil koordinasi kegiatan 


6 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian 
1 Kepala Bagian Pembangunan dan SDA Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan 


nternal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


nternal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat 


Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


nternal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


7 Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


NO ASPEK 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Nyaman 
23"C - 28C 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Penerangan 


1 
2 Suhu 
3 Udara 
4 Keadaan Ruangan 
5 
|6 | 


Strategis 


Keadaan tempat kerja 


Kondusif 


8 
9 Getaran 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO | NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan 


secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi capaian realisasi 
program dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang direncanakan sesuai dengan 
Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


b Bakat Kerja # V0 

c Temperamen Kerja »: P,R 

d Minat Kerja 2 Ib,3a 

e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 No cv » 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 1: 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

1 23 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 

b Administrator : Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Penelaah Data Sumber Daya Alam, Pengelola Kelayakan Sumber Daya Alam dan Pengadministrasi Umum 

e Jabatan Fungsional : - 

Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Sumber 

4 IKTISAR JABATAN 5 Daya Alam sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 


organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 
Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman 7 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Pan Si - Si Hwa Bi 


Merencanakan koordinasi dengan instansi 
terkait terhadap pelaksanaan kegiatan sumber| Laporan 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
, Laporan 75 
pelaporan di sumber daya alam 


Mengkoordinasikan masalah-masalah 

lingkungan hidup di daerah, seperti 

pencemaran, polusi udara, lahan kritis, Laporan 75 
penurunan kualitas air serta kerusakan 

ekosistem 


Menyiapkan bahan administrasi Iuran Asosiasi 7 Pa 
Daerah Penghasil Migas aporan 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta 

memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 

tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan Laporan 
bidang tugasnya masing-masing 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


hasil pengumpulan bahan dokumen 


hasil dari Menganalisa Data pelaksanaan kegiatan sumber daya alam 


Laporan hasil pelaksanaan koordinasikan masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, seperti pencemaran, 
polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem 


hasil bahan administrasi Iuran Asosiasi Daerah Penghasil Migas 


hasil pelaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam 


hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 : 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


analisis jabatan, 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan , ' 
5 TA | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, k 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Es Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, 
tribulanan maupun tahunan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Untuk Kelancaran pelaksanaan tusas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi “ p 8 


1 


2 


4 


5 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa Data pelaksana: 


Kebenaran dan keakuratan 


Kebenaran dan keakuratan 


Kebenaran dan keakuratan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


an kegiatan sumber daya alam 


aporan pelaksanaan koordinasikan masalah-masalah lingkungan hidup di daerah, 
seperti pencemaran, polusi udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta kerusakan ekosistem 


hasil laporan bahan administrasi Iuran Asosiasi Daerah Penghasil Migas 


hasil pelaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di sumber daya alam 


«| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Demam mmm 
(Demon paman 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


DALAM HAL 


INSTANSI 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis Internal Bagian 
Kebijakan, Pengendali Dampak Lingkungan Pembangunan dan 
Hidup, Pengawas Lingkungan Hidup, SDA/ Instansi 
Pengawas Mutu Hasil Pertaninian pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


er 


beoPeneraga ae 
De okeadamn tempa da 
bosetaan ih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Sumber Daya Alam sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi. 

b Bakat Kerja » V,0 

c Temperamen Kerja 2 SP3IR 

d Minat Kerja 1 1b,3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 5 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1» 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Penelaah Data Sumber Daya Alam 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
b Administrator : 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


menelaah,menglola data sumber daya alam dengan cara menyusun program, mengendalikan dan 
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang di inginkan untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok sub bagian sumber daya alam. 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

&. “pendidikan 5 S1 ( Sastra - Satu) /D-III (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Ekonomi / atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

b Diklat 

c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


kerja dan dat berd 
menyusun program kerja dan data sumberdaya | men 0,2880 
alam 
melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 
terhadap pelaksanaan kegiatan sumber daya 0,288 
alam 


melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
pelaporan di sumber daya alam 


mengkoordinasikan masalah-masalah lingkungan 
hidup di daerah, seperti pencemaran, polusi 
udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta 
kerusakan ekosistem 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan oleh atasan ag 


JUMLAH |. 180000 | 800,00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


8 BAHAN KERJA $ 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


i bah d lak kerj 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, Ae APP OINAN PS AG PENA 


Variabel pengungkit dan variabel hasil bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi atasan bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan 
maupun tahunan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 


beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 
pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai 
target dan realisasi 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 


12 KORELASI JABATAN 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 
«| Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian Pembangunan 
dan SDA 


pala Bagian Pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


pala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakari Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 


Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah Koordinasi dan KESAN 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


emang ag 
(aoeadaan tempatkan 
Pa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
j Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi 
capaian realisasi program dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang 
direncanakan sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai 
tujuan organisasi 

: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

126 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 165 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 


mb 0 A2 Oo vc » 


Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


6 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN f 7 (tujuh) 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kelayakan Sumber Daya Alam 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam 


menghimpun, meneliti, memonitor dan mengevaluasi laporan pelaksanaan program dan kegiatan Perangkat 
Daerah, melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan. 


SLTA/ Administrasi / Kebijakan Publik / Hukum atau bidang 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


mengolah dan menyajikan data hasil evaluasi 

Dokumen 
pelaksanaan program pembangunan daerah 
melakukan monitoring, evaluasi dan pelaporan 

Dokumen 
program pembangunan daerah 


menghimpun dan mengkoordinasikan program 
kegiatan pembangunan Kabupaten Muaro Dokumen 
Jambi 
menyusun hasil evaluasi dan pelaporan 
sebagai bahan pembangunan daerah Dokumen 
perumusan kebijakan program 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

Taha Ia Dokumen 
diberikan oleh atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


nformasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasila: i 


n pegawai 
Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan: 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


lain yang relevan dengan tugas jabatan 
JUMLAH Bana AI WAKTU 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF 


Laporan hasil dari Menganalisa Data Program dan Kegiatan yang ada pada DPA OPD 


Laporan hasil pelaksanaan rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan Up-Date hasil rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan penginputan data LPPK Per-Triwulan 
Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ' . 
1 : 2 : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Is D Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
D 

lgi koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan pembang iodik, baik 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
3 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan etik Aan arah Malaka Nan Kasat 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , g Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
£ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
daerah 
Kl Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
(si Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


3 
4 
7 
10 
5 


2 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 


pelaksanaan kegiatan 


ES 


La Kebenaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai target 
dan realisasi 


s Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 
Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 
is Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis Pembangunan dan 
Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah | SDA/ Instansi 

pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Toer 


beneran an 
De okeadamn tempa as 
boost ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan 
secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi capaian realisasi program 
dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang direncanakan sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 

b Bakat Kerja # V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 1 1b,3a 

e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik g 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 123 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


» 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Ekonomi dan Pembangunan 
b Administrator : Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Sumber Daya Alam 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma - Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran / Administrasi / Tata Perkantoran 


1 Pendidikan ' atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman 8 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pn aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, ,mencatat dan menyortir surat masuk 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 0,48 
berlaku, agar memudahkan pencarian 


Memberi lampiran pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 
agar mempermudahkan pengendalian 


mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

5 jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Di: 24 
ketentuan yang berlaku agar mempermudahkan 
pendistribusian 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib | kegiatan 24 
administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 48 
evaluasi dan tanggung jawab 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 72 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Laporan hasil penerimaan, ,pencatatan dan penyortiran surat masuk 

Laporan hasil memberi lampiran pengantar pada surat 

Laporan hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Laporan hasil pendokumentasikan surat 

Laporan hasil pelaksanaan tugas 

Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


ja | ne Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


2 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


| Disposisiatasan | Disposisiatasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


5 Maen laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagsi bihan pedoman pelaksanaan beken 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
' Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksandan Tibas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Until Keji arah Dela An Aan Tuas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 2 p 8 

4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran pelaksanaan Hisas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
Pa ee AN Se AMAN YAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
akn tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untuk Kelancaran pelaksanaan Yabas 


Be 
(Desmtanasman awam wamama 


Be 
(Pemanen pmame ana 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA dan SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembanguan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembanguan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Analis Kebijakan, Analis Program Pembangunan, Internal Bagian 
Analis Pembangunan, dan Pengelola Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Pengendalian Monitoring dan Evaluasi SDA 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain A 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Me Be NI 


been an 
De okeadaam tempek nda 
osetaran ih 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 


penyelesaian 


sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
: P,R 
$ lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 DN Oo cv 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Program Pembangunan 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 
Kepala Sub bagian Penyusunan Program 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
g Pengendalian, evaluasi, dan pelaporan sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 
Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA peng EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan Evaluasi kegiatan 


APBD Kabupaten Muaro Jambi Dokumen 280 


Melengkapi Bahan Laporan LPPK Kabupaten 
Muaro Jambi 


Menyiapkan Bahan Pelaksanaan Evaluasi 
3 , Dokumen 
Kegiatan Pembangunan 


Dokumen 


Meng-Update Target Realisasi Kegiatan 
Pembangunan setiap bulannya 


Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI “ag 
Orang 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 
Laporan hasil dari Menganalisa Data Program dan Kegiatan yang ada pada DPA OPD 


Laporan hasil pelaksanaan rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


- Laporan Up-Date hasil rekapitulasi laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan penginputan data LPPK Per-Triwulan 
|. | Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 5 : 
5 Raga : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan peker 
pelaksanaan reformasi birokrasi, » 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
ja | Daposisatasan 00 sa Da Sia Sa Sah Te 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil 
koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 


pelaksanaan pembangunan secara periodik, baik bulanan, Berbagai haham pedoman pelaksanaan pekerjaan 


tribulanan maupun tahunan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Kelancaran pebksanaan BabAn 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Un alan caran pelak Sarban Tiba 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 

4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Tintik kelancaran belalban dan Pubas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 7 Pp 8 

5 Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Us ar Kane ta DA saadan Wadah 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata cara pengendalian pembangunan ancaran pelaksanaan tugas 
daerah 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
B3 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ri Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


x0 URAIAN 


1 


keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 
pelaksanaan kegiatan 


La Kebenaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai target 
dan realisasi 


s Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Be 
(emmma pemesanan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 
dan SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be an 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Internal Bagian 
Pembangunan dan 
SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


1 Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


been 
De Okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


| 9 | Getaran Minim 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan pembangunan 
secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi capaian realisasi program 
dan kegiatan berkaitan dengan pemanfaatan anggaran dan target yang direncanakan sesuai dengan Ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


#» V,0O 
» P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 DN Oo cv 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


1 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


LAMPIRAN : KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR 
TANGGAL : 2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : penelaah data sumber daya alam 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya $ Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

b JPT Pratama $ Kepala Bagian Pembangunan dan Sumber Daya Alam 

c Administrator E 

d Pengawas 7 Analis Kebijakan (Kepala Sub Bagian sumber daya alam) 
e Pelaksana : - 

f Jabatan Fungsional : 5 


menelaan,mengiola data sumber daya alam dengan cara menyusun program, mengendalikan dan 
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang di inginkan untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok sub bagian sumber dava alam. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Geologi/ Geodesi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : . 
jabatan 


b Diklat H 


c Pengalaman : 2 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
0 kl AN Ga KERJA HASIL PEGAWAI 


kerja dan dat: berd 
— Me Ha — 


6 TUGAS POKOK 


melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 
terhadap pelaksanaan kegiatan sumber daya 
alam 


“Tg 
3 melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 

pelaporan di sumber daya alam 
ola 


mengkoordinasikan masalah-masalah lingkungan 
hidup di daerah, seperti pencemaran, polusi 
udara, lahan kritis, penurunan kualitas air serta 
kerusakan ekosistem 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


ai Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


mama ema Damara Bean 
(Koommamamanaar amar aemmamn nan Ta mna 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ea RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


kinerja, « sasaran kinerja p pegawai, 3 Ke Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Im, (e) apo USU Ke! KE 


pemerintah y jan Derkastan dengan kelembagaan dan Saki Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, Tnormasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 3 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah $ 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
yang berkaitan dengan Data DPA instansi pemerintah, 2 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Far Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
9 | JOKU KEDE (| KCaKU 2 yoJe) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


o PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan BE emas Beaksaaaan Tygaa 
peranan an pembareuan dan Kenangan One 

Er dengan peningkatan TesAk, HA alisis Tb Aa Pain k kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Pelan arah Belas ana PAS 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 2 

Ge Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uu kb elar caramel sa nan fusas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 2 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 5 U k kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan Penanan Dus 
Lc | ber berkaitan den tata cara Pe aganan Ne aa k kelancaran pelaksanaan tugas 
Fi Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah k kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD U k kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 
Aa tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Ciiniatah pangan TKas 


Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan laporan analisa rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan 


pelaksanaan kegiatan 


E Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan rekapitulasi data laporan perkembangan 


FS 


Kebenaran dan keakuratan laporan rekapitulasi data laporan perkembangan pelaksanaan kegiatan sesuai 
target dan realisasi 


s Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan 


«| Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


————e 


Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 
«| Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Pembangunan 


dan SDA Koordinasi dan Kerjasama 


pala Bagian Pembangunan dan SDA 


nternal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


nternal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


nternal Bagian 
Pembangunan dan Koordinasi dan Kerjasama 
SDA 


Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis 
Kebijakan 


nternal Bagian 

Kepala Bagian Pembangunan dan SDA, Analis Pembangunan dan 

Kebijakan, Analis Keuangan dan Pusat Daerah SDA/ Instansi 
pemerintah lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa NN 
(aoadaan tempatkan 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja P Mampu mengumpulkan dan mengolah data, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
pembangunan secara periodik, baik bulanan, tribulanan maupun tahunan, melaksanakan klarifikasi 


b Bakat Kerja : Vo Ba aa aa TO ea ea ep an Da 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja r lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 126 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 165 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
C Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b 
c 


d 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Ni 


N 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 


Kepala Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa, Kepala Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan 
Secara Elektronik, Kepala Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan jasa 


Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Pertama, Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Muda, Pengelola Barang 
dan Jasa Pemerintah Madya 

Menelaah kebijakan dan permasalahan hukum pengadaan dengan cara menginventarisasi, mengumpulkan, 
memilah, mengecek, membuat konsep hasil penelaahan Kebijakan dan Permasalahan Hukum Pengadaan sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk bahan sosialisasi, pertimbangan 
kebijakan dan advokasi pengadaan barang/jasa pemerintah pada Sub Bagian Advokasi Pengadaan. 


S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Sertifikasi Pengadaan Barang, Pelatihan Teknis, Pelatihan Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat 
Komitmen dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan daerah di 
bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa, 
pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik,| Dokumen 
pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan 
jasa. 
penyiapan bahan pengoordinasian perumusan 
kebijakan daerah di bidang pengelolaan pengadaan 
barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan| Dokumen 
secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa 
Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan 
tugas Perangkat Daerah di bidang pengelolaan 
pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan| Dokumen 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa. 


Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan daerah terkait pengelolaan 
pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan| Dokumen 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan 

advokasi pengadaan barang dan jasa 


Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten 

Perekonomian dan Pembangunan yang berkaitan| Dokumen 

dengan tugasnya. 

Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 

menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar : 

memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka kegiatan 

menunjang kelancaran tugas 

Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 

mengusulkan naskah dinas dibidang Umum dan 1 

Kepegawaian Pengadaan Baran, dan kegiatan 
peg , & 8, 

Pemeliharaan Barang 

Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 

antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 

dibidang umum dan kepegawaian, pengadaan| kegiatan 

barang, dan pemeliharaan barang dalam rangka 

kelancaran tugas 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 
melaporkan penyelenggaraan administrasi 
keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan| kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


TTPATAN 


.. Sanaarann 


Laporan hasil Menyiapkan bahan perumusan kebiajakan daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan 
jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa. 


Laporan hasil penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakandaerah di bidang pengelolaan pengadaan 
barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang 
dan jasa 


Laporan hasil Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pengelolaan 
pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa. 


Laporan hasil Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pengelolaan 
pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa 


Laporan hasil Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Laporan hasil Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang Umum dan 
Kepegawaian, Pengadaan Barang, dan Pemeliharaan Barang 


Laporan hasil Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 
dibidang umum dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang dalam rangka kelancaran tugas 


Laporan hasil Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan administrasi 
keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib 
administrasi 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan|Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan pengadaan|Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
barang dan jasa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan layanan|Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan secara elektronik 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pembinaan dan advokasi|Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan barang dan jasa 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ja Jpemosiiatasan aa "23 Ae Sean Dosti Ea 
Ia Dokumen kelengkapan laporan pengadaan barang dan jasa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
3 , , U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


A- acara dan laporan monitoring dan evaluasi Uu 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
F Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Ke tanda terima, raming, laporan kepegawaian dani: 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Menyiapkan bahan perumusan kebiajakan daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan 
layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa. 


penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakandaerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan 
jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa 


Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa. 


Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa 


Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Perekonomian dan Pembangunan yang berkaitan dengan 


5 
tugasnya. 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar memperoleh 
hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang Umum dan Kepegawaian, 
Pengadaan Barang, dan Pemeliharaan Barang 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas dibidang 
umum dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang dalam rangka kelancaran tugas 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan administrasi keuangan, 
kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi 


11 WEWENANG 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan di bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan pengadaan secara elektronik, pembinaan dan 
advokasi pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan yang diberikan Asisten Perekonomian dan 
Pambangunan 


dan Jasa 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Bagian Pengadaan Baran dan Jasa 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


5 Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 


1 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Pengadaan Barang 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Pengadaan pengarahan dan mengajukan usul, 
Barang/Jasa saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan 

evaluasi kinerja program 
kegiatan pembangunan daerah 


fungsi yang berkaitan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fi i berkait: d 
Inspektur INSPEKTORAT Ma NS SA NN ben 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD ungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Pengadaan 
Pengadaan Baran/Jasa Barang/Jasa 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Pengadaan 
Barang/Jasa 


Seluruh Organisasi 


Pihak Lain Perangkat Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ag 
(eoadaantempartesa as 
Deewani 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: ? . terlalu lama menatap komputer/laptop dengan posisi 
1 Gangguan sakit kepala, pinggang, penglihatan duduk 


Membutuhkan tingkat keseriusan tinggi, ketelitian 
2 Stress maksimal dan informasi yang banyak untuk mengambil 
keputusan 


3 ihkenesi Memenuhi kepentingan dari banyak pihak seperti 
pemangku kepentingan utama, APH, LSM dan masyarakat 


5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 50 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D4, D5, D6 

b Hubungan dengan orang :O1, 02, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda de ip 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


z 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pambangunan 
Kepala Bagian Pengadaan Baran/Jasa 

Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Perancang Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola 
Unit Layanan Pengadaan, Perancang Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola Layanan Pengadaan 
Secara Elektronik, Pengadministrasi Layanan Pengadaan secara elektronik 


Menelaah kebijakan dan permasalahan hukum pengadaan dengan cara menginventarisasi, mengumpulkan, 
memilah, mengecek, membuat konsep hasil penelaahan Kebijakan dan Permasalahan Hukum Pengadaan sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk bahan sosialisasi, pertimbangan 
kebijakan dan advokasi pengadaan barang/jasa pemerintah pada Sub Bagian Advokasi Pengadaan. 


S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Sertifikasi Pengadaan Barang, Pelatihan Teknis, Pelatihan Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat 
Komitmen dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 

Melaksanakan inventarisasi paket pengadaan 
. Dokumen 

barang/jasa 
melaksanakan riset dan analisis pasar barang/jasa 
menyusun strategi pengadaan barang/jasa 
menyiapkan dan mengelola dokumen pemilihan 
beserta dokumen pendukung lainnya dan informasi| Dokumen 
yang dibutuhkan 
melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa 


0,2400 


S 
wb 
$ 
te) 


1 
1 
1 
2 
1 


membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak 

, : Dokumen 
pengadaan barang/jasa pemerintah 
melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
pelaporan pelaksanaan pengadaan barang/jasa| kegiatan 
pemerintah 
memfasilitasi perencanaan dan pengelolaan kena 
kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah Ceralan 
menyiapkan bahan dan/atau melaksanakan 
koordinasi dengan layanan pengadaan secara dick 
elektronik terkait pelaksanaan pengadaan AD 
barang/jasa secara elektronik (e-procurement) 


menyusun SOP pada bidang tugasnya 


mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas kesniag 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya SEjAAN 


masing-masing 


melaksanakan pengawasan 

penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan| kegiatan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 

karier bawahan 


menyusun dan mengelola katalog elektronik , 
lokal/ sektoral kegiatan 


50 
50 
50 
00 
50 
21 
15 
21 
21 
21 
10 
21 
21 


melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dokumen 2 2 1220 0,03 
pertanggungjawaban kepada atasan 

melakssanakan tugas kedinasan lain yang biak 50 9 1250 9.08 
dipertahankan oleh atasan en ? 


JUMLAH 1771,00 1,417 
JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil Melaksanakan inventarisasi paket pengadaan barang/jasa 
Laporan hasil melaksanakan riset dan analisis pasar barang/jasa 


Laporan hasil menyusun strategi pengadaan barang/jasa 


Laporan hasil menyiapkan dan mengelola dokumen pemilihan beserta dokumen pendukung lainnya dan 
informasi yang dibutuhkan 


Laporan hasil melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa 


«| Laporan hasil menyusun dan mengelola katalog elektronik lokal/sektoral 


Laporan hasil membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan pelaksanaan pengadaan barang/jasa 
pemerintah 


Laporan hasil memfasilitasi perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah 


Laporan hasil menyiapkan bahan dan/atau melaksanakan koordinasi dengan layanan pengadaan secara 
elektronik terkait pelaksanaan pengadaan barang/jasa secara elektronik (e-procurement) 


Laporan hasil menyusun SOP pada bidang tugasnya 

Laporan hasil mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

Laporan hasil melaksanakan pengawasan internal melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier 
bawahan 

Laporan hasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 


sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 


Laporan hasil melakssanakan tugas kedinasan lain yang dipertahankan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan|Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 Ipemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan pengadaan|Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
barang dan jasa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
5 Ipemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan layanan|Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan secara elektronik 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pembinaan dan advokasi| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan barang dan jasa 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ja Jpewosiiatasan Ba Jasa Mara Pe Me 
3 | Dokumen kelengkapan laporan pengadaan barang dan jasa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada U panen Dela KAB A AP Tas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp & 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


U k kelancaran pelaksanaan tugas 


Berita acara dan laporan monitorin: dan evaluasi 
a P 8 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk kelancaran pelaksan san tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
S Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ea Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan| 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyiapkan bahan perumusan kebiajakan daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa. 
9 penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakandaerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan 
jasa. 
3 Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa. 
2 Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa. 
Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa yang berkaitan dengan 
tugasnya. 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar memperoleh 
hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang pengelolaan barang dan jasa 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas dibidang 
pengelolaan barang dan jasa dalam rangka kelancaran tugas 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan administrasi keuangan, 
kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi 


pengelolaan pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan di bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang 


3 Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan yang diberikan Kepala Bagian Pengadaan Barang 
dan Jasa 


- Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Sub Bagian Pemgelolaam 
Pengadaan Barang dan Jasa 


s Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
«| Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Baran dan Jasa 
7 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Baran dan Jasa 


12 KORELASI JABATAN 


Pengawas (Kepala Bagian Pengadaan Konsultasi dalam Pelaksanaan 
Barang/Jasa) 


Intern/BPBJ Tugas 


OPD Lingkup Kab. Koordinasi dalam pelaksanaan 


Pejabat terkait Muaro Jambi tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe aa 


Me NN 
eoeadaantemparkega na 
Dabesaran ii 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Dasa aa Si 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 

: P,R 

F lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 50 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D4, D5, D6 

b Hubungan dengan orang 1:01, 02, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Elektronik 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator 5 Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 
c Pengawas H 2 
d Pelaksana : ai 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan fungsi Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) di lingkungan Pemerintah Kabupaten Muaro 
Jambi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang teknologi informasi 
b Diklat t Diklat teknologi informasi, manajemen dan perencanaan 
c Pengalaman : 2 Tahun 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“ppeKgir BG Aw AT 
AN (JAM) 
56 1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan Pengadaan Barang & 1250 
Jasa 


JUMLAH 1803,00 


Melakukan penyusunan program dan kegiatan| Dokumen 
pengelolaan e-procurement di lingkungan Perencanaa 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Merencanakan Operasional Layanan 
Pengadaan Barang/Jasa Secara Elektronik 
(SPSE) 


ke) 


Memberi petunjuk teknis untuk 
mengoperasikan SPSE kepada PPK, Pokja dan 
Penyedia Barang/Jasa 


Dokumen 
User Guide 


Melayani, menyediakan informasi dan 

memberikan konsultasi dan Bantuan Teknis 

kepada Panitia/Pejabat Pengadaan/Bagian Laporan 
Layanan Pengadaan dan penyedia barang/jasa Konsultasi 
dan Auditor yang berkaitan dengan e- 

procurement 


Melaksanakan pelatihan/training kepada 
aparatur, pejabat pengadaan, panitia pengadaan 
/ Bagian Layanan pengadaan dan penyedia 
barang/jasa dalam melaksanakan e- 
procurement 


4 
4 
Laporan 8 


Pelatihan 


Melakukan pendaftaran & verifikasi terhadap 
Penyedia Barang/Jasa 


Menyusun Dokumen Akses PPK, POKJA, dan " 
Penyedia Barang/Jasa Kabupaten Muaro aaporan 

i Akses 
Jambi 


3 
17 
1 
16 
1 
2 
12 
11 


S S S 
S le) ken 
(di ka Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Rencana Kerja Perangkat Daerah, Rencana Kerja Anggaran dan Kerangka Acuan Kerja 


Standart Operasional Prosedur dan Standarisasi LPSE sesuai dengan Perka LKPP tahun 2014 


Laporan Bulanan pelaksanaan pengadaan barang/jasa di Kabupaten Muaro Jambi 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengadaan barang/Jasa| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Secara Elektronik, 


penyiapan bahan rencana laporan fasilitasi 
pengadaan barang/jasa 


Inventarisasi laporan dari staff teknis 


5 Bea Ba ab Peran aa 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 SOP Pengadaan Barang/Jasa Secara Elektronik Maka bana Anas, yaaa Lapan 
pengadaan barang/jasa secara elektronik 

Perubahan Atas Perpres no. 16 Tahun 2018 tentang 

Sa en Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 

Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2021 Pa SN an aa aa 
melalui penyedia 

Peraturan LKPP No. 3 Tahun 2021 Pedoman Swakelola 

Peraturan LKPP No. 11 Tahun 2021 Pedoman Katalog Elektronik 
Pendoman penyusunan tata cara pengadaan 

Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2019 . , 
barang/jasa di desa 

Peraturan LKPP No. 09 Tahun 2021 Toko daring dan katalog elektronik dalam pengadaan 
barang/jasa pemerintah 

Peraturan LKPP No. 10 Tahun 2021 Unit kerja pengadaan barang/jasa 

Peraturan LKPP No. 07 Tahun 2021 Sumber daya manusia pengadaan barang/jasa 

10 |User Guide SIRUP, SPSE, SIJEMPOL Pedoman Konsultasi dan pelatihan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kelancaran dalam proses kegiatan pengadaan barang/jasa secara elektronik 

Ketersedian sarana dan prasarana dalam proses pengadaan barang/jasa Secara Elektronik 

Keterwujudan Koordinasi antar pengguna sistem informasi pengadaan barang/jasa secara elektronik 
Melakukan Koordinasi dengan OPD terkait data user dan informasi pengadaan barang/jasa pada masing-masing 
OPD Kabupaten Muaro Jambi 

Kelancaran pendampingan pelaksnaan kegiatan pelatihan dan konsultasi 


Keakuratan data dalam penyusunan laporan pengadaan barang/jasa Kabuapten Muaro Jambi 


11 WEWENANG : 


Memantau pelaksanaan fasilitasi pengadaan barang/jasa secara elektronik 

Memantau kebutuhan sarana dan prasarana dalam pelaksanaan pengadaan barang/jasa secara elektronik 

Menginventarisir serta menyimpan dokumen elektronik pengadaan barang/jasa 

Melaporkan dan melaporkan kondisi barang dan stock opname barang 

Melakukan verifikasi dokumen pendaftaran user PPK, POKJA, PP dan dokumen pendaftaran penyedia 
elaporkan hasil bahan membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna barang/jasa 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi Unit Kerja Ekstern 


Asisten Sekretaris Daerah Unit Kerja Eksten 
Kepala OPD Kabupeten Muaro Jambi Unit Kerja Ekstern Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa Unit Kerja Intern Koordinasi, Konsultasi dan Kerjasama 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Eselon IV pada BPBJ Kabupaten Muaro Jambi| Unit Kerja Intern Koordinasi dan Kerjasama 
Staff BPBJ Kabupaten Muaro Jambi Unit Kerja Intern Koordinasi dan Kerjasama 
7 Penyedia Barang/Jasa untuk Kabupaten Ekternal Koordinasi 


ASPEK FAKTOR 


Me NN 
hu 
dara 
cadaan Ruangan 


etak 


| Keadaantempatkerja | 
| Setan 0 


Keadaan tempat kerja 
Getaran 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Memenuhi kepentingan dari banyak pihak seperti pemangku 
kepentingan utama (bupati) APH, LSM dan masyarakat 


1 
2 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen pengadaan barang/jasa secara elektronik sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip elektronik aktif dan arsip elektornik inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi 
dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas, melakukan bimbingan teknis mengenai sistem informasi pengadaan barang/jasa 
Bakat Kerja : G,V,N,S,P,O 
c Temperamen Kerja : M,P,R,S 
d Minat Kerja 1:  Investigatif, analitik 
Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk ,Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar Melihat Ketajaman jarak jauh Ketajaman jarak dekat Pengamatan 
e : secara mendalam Penyesuaian lensa mata 
f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan g 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D4 
Hubungan dengan orang :02, 03, 07, 08 
Hubungan dengan Benda : B5 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


» 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pambangunan 
Kepala Bagian Pengadaan Baran/Jasa 

Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Perancang Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola 
Unit Layanan Pengadaan, Perancang Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pengelola Layanan Pengadaan 
Secara Elektronik, Pengadministrasi Layanan Pengadaan secara elektronik 


Menelaah kebijakan dan permasalahan hukum pengadaan dengan cara menginventarisasi, mengumpulkan, 
memilah, mengecek, membuat konsep hasil penelaahan Kebijakan dan Permasalahan Hukum Pengadaan sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk bahan sosialisasi, pertimbangan 
kebijakan dan advokasi pengadaan barang/jasa pemerintah pada Sub Bagian Advokasi Pengadaan. 


S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Sertifikasi Pengadaan Barang, Pelatihan Teknis, Pelatihan Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat 
Komitmen dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 

Melaksanakan inventarisasi paket pengadaan 
. Dokumen 

barang/jasa 
melaksanakan riset dan analisis pasar barang/jasa 
menyusun strategi pengadaan barang/jasa 
menyiapkan dan mengelola dokumen pemilihan 
beserta dokumen pendukung lainnya dan informasi| Dokumen 
yang dibutuhkan 
melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa 


0,2400 


S 
wb 
$ 
te) 


1 
1 
1 
2 
1 


membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak 

, : Dokumen 
pengadaan barang/jasa pemerintah 
melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta 
pelaporan pelaksanaan pengadaan barang/jasa| kegiatan 
pemerintah 
memfasilitasi perencanaan dan pengelolaan kena 
kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah Ceralan 
menyiapkan bahan dan/atau melaksanakan 
koordinasi dengan layanan pengadaan secara dick 
elektronik terkait pelaksanaan pengadaan AD 
barang/jasa secara elektronik (e-procurement) 


menyusun SOP pada bidang tugasnya 


mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas kesniag 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya SEjAAN 


masing-masing 


melaksanakan pengawasan 

penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan| kegiatan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 

karier bawahan 


menyusun dan mengelola katalog elektronik , 
lokal/ sektoral kegiatan 


50 
50 
50 
00 
50 
21 
15 
21 
21 
21 
10 
21 
21 


melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Dokumen 2 2 1220 0,03 
pertanggungjawaban kepada atasan 

melakssanakan tugas kedinasan lain yang biak 50 9 1250 9.08 
dipertahankan oleh atasan en ? 


JUMLAH 1771,00 1,417 
JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil Melaksanakan inventarisasi paket pengadaan barang/jasa 
Laporan hasil melaksanakan riset dan analisis pasar barang/jasa 


Laporan hasil menyusun strategi pengadaan barang/jasa 


Laporan hasil menyiapkan dan mengelola dokumen pemilihan beserta dokumen pendukung lainnya dan 
informasi yang dibutuhkan 


Laporan hasil melaksanakan pemilihan penyedia barang/jasa 


«| Laporan hasil menyusun dan mengelola katalog elektronik lokal/sektoral 


Laporan hasil membantu perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan dan evaluasi serta pelaporan pelaksanaan pengadaan barang/jasa 
pemerintah 


Laporan hasil memfasilitasi perencanaan dan pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa pemerintah 


Laporan hasil menyiapkan bahan dan/atau melaksanakan koordinasi dengan layanan pengadaan secara 
elektronik terkait pelaksanaan pengadaan barang/jasa secara elektronik (e-procurement) 


Laporan hasil menyusun SOP pada bidang tugasnya 

Laporan hasil mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

Laporan hasil melaksanakan pengawasan internal melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier 
bawahan 

Laporan hasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 


sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 


Laporan hasil melakssanakan tugas kedinasan lain yang dipertahankan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan|Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 Ipemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan pengadaan|Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
barang dan jasa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
5 Ipemerintah yang berkaitan dengan pengelolaan layanan|Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan secara elektronik 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pembinaan dan advokasi| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pengadaan barang dan jasa 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ja Jpewosiiatasan Ba Jasa Mara Pe Me 
3 | Dokumen kelengkapan laporan pengadaan barang dan jasa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa, pengelolaan layanan 
pengadaan secara elektronik, pembinaan dan advokasi 
pengadaan barang dan jasa 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada U panen Dela KAB A AP Tas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp & 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


U k kelancaran pelaksanaan tugas 


Berita acara dan laporan monitorin: dan evaluasi 
a P 8 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk kelancaran pelaksan san tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
S Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ea Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan| 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyiapkan bahan perumusan kebiajakan daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan jasa. 
9 penyiapan bahan pengoordinasian perumusan kebijakandaerah di bidang pengelolaan pengadaan barang dan 
jasa. 
3 Penyiapan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah di bidang pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa. 
2 Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pengelolaan pengadaan barang 
dan jasa. 
Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa yang berkaitan dengan 
tugasnya. 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar memperoleh 
hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang pengelolaan barang dan jasa 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas dibidang 
pengelolaan barang dan jasa dalam rangka kelancaran tugas 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan administrasi keuangan, 
kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi 


pengelolaan pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan di bidang 
pengelolaan pengadaan barang dan jasa agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang 


3 Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan yang diberikan Kepala Bagian Pengadaan Barang 
dan Jasa 


- Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Sub Bagian Pemgelolaam 
Pengadaan Barang dan Jasa 


s Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
«| Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Baran dan Jasa 
7 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Sub Bagian Pengelolaan Pengadaan Baran dan Jasa 


12 KORELASI JABATAN 


Pengawas (Kepala Bagian Pengadaan Konsultasi dalam Pelaksanaan 
Barang/Jasa) 


Intern/BPBJ Tugas 


OPD Lingkup Kab. Koordinasi dalam pelaksanaan 


Pejabat terkait Muaro Jambi tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe aa 


Me NN 
eoeadaantemparkega na 
Dabesaran ii 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Dasa aa Si 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 

: P,R 

F lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 50 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D4, D5, D6 

b Hubungan dengan orang 1:01, 02, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN » Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 1 Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Eletronik 
d Pelaksana 4 5 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penelaahaan dan penyusunan konsep hasil telaah di bidang kebijakan pengadaan barang dan 


4 IKTISAR JABATAN : ' 
jasa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan 


a Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 - 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS tata PENYELESA| EFEKTIF ag 
IAN (JAM) 


Menginventaris peraturan perundangan 
ketentuan-ketentuan yang terkait dengan 
perencanaan pengadaan barang/jasa di Kegiatan 0,1680 
subbagian pembinaan dan advokasi pengadaan 
barang/jasa 
Mengumpulkan data-data dan informasi serta 
permasalahan yang ada sesuai prosedur dan Kegiatan 0,168 
ketentuan sebagai bahan kerja 
Memilah-milah permasalahan perencanaan 
pengadaan barang/jasa di subaggian pembinaan Kegiatan 
dan advokasi pengadaan barang/jasa 
Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap 
perencanaan pengadaan barang/jasa di , 
» : ' Kegiatan 
subbagian pembinaan dan advokasi pengadaan 
barang/jasa 


Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan 
ketentuan sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


Mengumpulkan dan menyusun bahan rapat 
atasan berdasarkan pedoman dan kebutuhan 
dalam rangka penyusunan kebijakan : 
3 . Kegiatan 
perencanaan pengadaan barang/jasa di 
subbagian penyusunan dan advokasi pengadaan 


barang/jasa 


Membuat konsep pemecahan masalah terhadap 
perencanaan pengadaan barang/jasa di : 

2 . . Kegiatan 
subbagian pembinaan dan advokasi pengadaan 
barang/jasa 


JUMLAH 1,104 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasiikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Form Pengumpulan Data Untuk Rekapitulasi Bahan Kerja 
Petunjuk dan Pengarahan Atasan Untuk Evaluasi Pelaksanaan Pekerjaan 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Abas Untuk Melihat Peraturan Perundang-undangan 
tentang Pengadaan Barang/Jasa 
9 Media Cetak dan Elektronik Untuk mencari data Perundang-undangan 
terkait Pengadaan Barang/Jasa 


Keberhasilan Pelaksanan Tugas 
Terpenuhinya Ketersediaan Peraturan Perundang-undangan tentang Pengadaan Barang/Jasa 


1 Memberi Saran kepada Atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Pengadaan 
Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa Barang/Jasa Setda Petunjuk dan Pengarahan 


Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Sejuk 


Udara Sejuk 


Nyaman 


Te okendaan empat kega 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


: Mampu membuat Telahaan Peraturan Perundang-undangan tentang Pengadaan Barang/Jasa 


Kemampuan mengerakkan jari secra cepat, cermat dan tepat. Kemampuan untuk mengetahui adanya 

perbedaan huruf dan angka/ketelitian 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke 
: tugas yang lainnya yang "berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri. 


Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan Komunikasi data dan Kegiatan yang bersifat rutin, 
: konkrit dan teratur 


: Dominan duduk pada waktu bekerja dan Berdiri dan Berjalan pada Saat Pengumpulan data 
: Alhamdulillah Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 140 

c Tinggi badan 1157 

d Berat badan :80 

e Postur badan : Pendek 


f Penampilan 1- 


Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan tindakan 


F i Pekerj : 
aa an sa g alternatif. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Layanan Pengadaan Secara Elektronik 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
b Administrator $ Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan Secara Eletronik 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Layanan Pengadaan Secara Elektronik 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ Tata 


a: Pengadikan : Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman $ si 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS epjA masi, | PENYELESA| EFEKTIF Rear 
IAN (JAM) 


Mengumpulkan dan menginverisasi peraturan 
perundang-undangan dan ketentuan yang dokumen 
berlaku terkait LPSE 

Mengarsipkan surat-surat pada subbagian disi 
pengelola LPSE Na 
Memverifikasi kelengkapan penyedia yang akan 

mendaftar pada Aplikasi SIKAP (sistem informasi | dokumen 
kinerja penyedia) 

Memverifikasi kelengkapan DPP dari OPD yang 

akan melaksanakan tender paket pekerjaan DPP | dokumen 
(dokumen pelaksanaan dokuen) 


1250 0,8000 
1250 0,041 


1250 


M Ikan di iapkan bah t 
engumpulkan dan menyiapkan bahan rapa Tr 
atasan 
Melaksanakan tugas lainnya berdasarkan 
pedoman dan kebutuhan sesuai dengan kegiatan 
disposisi/aarahan atasan 


Membuat Kartu Inventaris Barang dan membuat . 
kegiatan 1250 
laporan tahunan 


JUMLAH |. 200100 | 00 2,473 
JUMLAH PEGAWAI 
Okang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Dokumen yang masuk melalui aplikasi 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


dasar untuk ditundaklanjuti dalam bentuk 
Surat masuk : 
pelaksanaan kerja 
Disposisisi pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tugas 
Sy Pen Ka 


Permenpan,Permendagri, Perka BKN, Pergub, serta peraturan |Pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana 
lain terkait dan kinerja 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan 
pendukung kegiatan administrasi 


Be 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian Pengadaan 
Barang/jasa 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bagian Pengadaan Barang/jasa Menerima perintah, kritik, dan saran 


JFU terkait ga Mengkoordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tamparan 


Me NN 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2. Stres membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja P Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


15 SYARAT JABATAN 


b Bakat Kerja F Kemampuan belajar secara umum. 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


c Sea : waktu penyelesaian 

d Minat Kerja 1 Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. 
e Upaya Fisik 5 Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 

f£ Kondisi Fisik z Baik 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
Tinggi badan 


d Berat badan 
e Postur badan 


f Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Prestasi kerja yang diharapkan bernilai dan sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


NN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa 
KODE JABATAN 2 si 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
c Administrator $ Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 
d Pengawas $ “ 
e Pelaksana $ Penelaah Kebijakan Pengadaan Barang Dan Jasa, Pranata Barang dan Jasa, Pengadministrasi Umum 
f Jabatan Fungsional : - 


Membantu Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
IKTISAR JABATAN $ mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang dan 
Jasa sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ minimal Sarjana dengan keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat PIM IV 
c Pengalaman $ £ 
TUGAS POKOK 


IAN (JAM) 


Melaksanakan pembinaan bagi para pelaku 
d b j intah terut 
pengadaan barang/jasa pemerintal n terutama Kesaaki 175 7 1250 0,1400 
para pengelola pengadaan barang/jasa dan 
personel UKPBJ 
Melaksanana pengelolaan manajemen . 
1 Kegiatan 1250 0,001 
pengetahuan pengadaan barang/jasa 
Membina hubungan dengan pemangku P 
k : Kegiatan 
epentingan 

Melaksanakan pengelolaan dan pengukuran , 
tingkat kematangan UKPBJ Kepala 
Melaksanakan analisis beban kerja UKPBJ 
Mengelola personil UKPBJ 
Melaksanakan pengembangan sistem insentif Kesia 
personel UKBPJ CEAN 
Memfasilitasi implementasi standarisasi . 

: Kegiatan 
pelayanan pengadaan secara elektronik 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


S 
- 
a 


Melaksanakan bimbingan teknis, pendampingan, 
dan/atau konsultasi proses pengadaan KAS 
barang/jasa pemerintah dilingkungan ka 
pemerintah provinsi/ Kabupaten/kota, dan desa 
bimbingan teknis, pendampingan, 

dan/atau konsultasi penggunaan seluruh sistem 
informasi pengadaan barang/jasa pemerintah Kegiatan 
antara lain SIRUP,SPSE,E-Katalog, E-Monev, 
SIKaP 
Melaksanakan layanan penyelesaian sengketa KE 
kontrak melalui mediasi ana 
Mengendalikan dan membina urusan penyediaan 
dan pemeliharaan perlengkapan sarana dan Kegiatan 
prasarana 
Melaksanakan pengelolaan dan pengukuran P 

Nee 5 kegiatan 
kinerja pengadaan barang/jasa 


Ke) 
keji 


S 
- 
Se) 


Melaksanakan pengelolaan dan pengukuran , 
kinerja pengadaan barang/jasa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan pembinaan dengan para . 
A Kegiatan 
pemangku kepentingan 
Memfasilitasi bimbingan teknis, pendampingan, 
dan/atau kosultasi substansi hukum di bidang 
pengadaan barang/jasa pemerintah dan Kegiatan 
meberikan layanan penyelesaian kontrak melalui 
mediasi d it b dan jasa 


Melaksanakan tugas kesekretariatan pada bagian 

. Kegiatan 175 
pengelolaan barang dan jasa 
Menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Mendistribusikan, mengkoordinasikan serta 
memberikan bimbingan dan petunjuk terhadap : 

. 4 Kegiatan 
tugas-tugas bawahan sesuai dengan bidang 
tugas masing-masing 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 
tugas bawahan sesuai dengan peraturan Kegiatan 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan : 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban kepada atasan 


JUMLAH 


- S S S S S S 
keji toy toni toy toni keji 


S S S S 
- 2 te) Oo 
- fan AN Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


1 (Rencana Kerja Anggaran 

2 IDokuemen analisis beban kerja UKPBJ 

3 |Data Kepegawaian, Fungsional dan data Kelompok Kerja UKPBJ 

4 ISK Bupati, SK Sekda, SK Kepala UKPBJ, SOP, SPT Pokja, dan SPJ kegiatan 


5 J|Arsip Dokumen Proses Pengadaan barang/Jasa 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOTK Pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pisa Singa sal yeni 
Gbr aa See P: 
Laporan Kegiatan Bawahan Bahan untu evaluasi pelaksnaan tugas 
Bahan Hasi Kegiatan Bahan untuk menyusun perencanaan 
kegiatan 
| Instruksi Pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 


pp emmnaan ———T Temmnemaman 
Pedoman pelaksanaan pekerjaan /kegiatan 
Pedoman pelaksanaan pekerjaan/kegiatan 
Pedoman pelaksanaan pekerjaan/kegiatan 


Pedoman pelaksanaan pekerjaan/kegiatan 


Peraturan Bupati Pedoman pelaksanaan pekerjaan/kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0)| URAIAN 
Terlaksananya pembinaan terhadap pelaku pengadaan barang/jasa dan pemangku kepentingan 
Tersedia dan terpenuhinya sarana dan prasarana untuk UKPBJ 


S5) Terpenuhinya fasilitas bagi pengembangan pendidikan dan pelatihan bagi staf dan jabatan fungsional 


La erfasilitasinya mediasi layanan penyelesaian sengketa 
Tersusunnya SOP 
| Tersusunnya rencana kegiatan subbagian 


no URAIAN 


Merekomendasikan jenis kegiatan 


(Pemetmmammummmama 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian Pengadaan Menerima tugas dan tanggung 
Barang dan Jasa jawab 


Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 


Kepala Dinas/Badan/Bagian/Camat OPD terkait Koordinasi dan konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
Keadaan Ruangan Baik dan nyaman 


Pa 
(eosadaantempartama es 
Cesar ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


In 


5 1. Menyusun rencana kerja anggaran, 
2. Melakukan bimbingan teknis, konsultasi dan pendampingan dalam PBJ 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 AO Dc » 


3. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
4. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


1. Kemampuan belajar secara umum. 

2. Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif. 

1. Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
atau merencanakan. 

2. Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 

Dominan Duduk pada waktu bekerja serta berdiri dan berjalan pada saat komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1 

Postur badan 


Penampilan 


Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan 
tindakan alternatif. 


Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, membagi tugas, menciptakan dan memelihara hubungan 


yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi. 
menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan allaksanakan atau ungakan yang narus alambil 


berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara 
menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa. 
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak memerlukan tanggapan. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


NN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pranata Barang Dan Jasa 


: Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
2 Kepala Bagian Pengadaan Barang Dan Jasa 
: Kepala Sub Bagian Pembinaan Dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa 


: Melakukan kegiatan pengelola bahan dan penyusunan laporan pengadaan barang atau jasa. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


: Pendidikan dan Pelatihan Sertifikasi Pengadaan Barang/Jasa 
WAKTU 
Banaran pangan PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menerima dan mencatat dokumen 
tender/PL/Pesanan dari OPD untuk pemrosesan . 
2 kegiatan 
pelaksanaan pengadaan barang/jasa yang masuk 
melalui Aplikasi Sijempol 
sn s0 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,4108 


0 


URAIAN TUGAS 


Melakukan Reviu terhadap dokumen yang telah 
diterima 


Melaksanakan pelayanan yang meliputi 
inventarisir , menyimpan dan memelihara 
dokumen proses pengadaan barang/jasa 


JUMLAH PEGAWAI 


Mengevaluasi hasil kerja yang meliputi 
Menyusun bahan untuk diproses, pengarsipan 
dan pelaporan 


Melaporkan pelaksanaan tugas yang telah 
dilaksanakan dan melakukan konsultasi kepada 
atasan untuk mengetahui permasalah atau 
kendala yang ada 


150 
150 
150 
150 

50 


41 
41 


2,760 
3,00 
Orang 


JUMLAH 


URAIAN 


js 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Petunjuk dan pengarahan atasan Pedoman dalam bekerja 


Dokumen Rencana Pelaksanaan Pengadaan Pedoman dalam bekerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Peraturan Perundangan terkait Pengadaan Barang/Jasa Pedoman dalam melaksanakan pekerjaan 


so 


Ao gg URAIAN 
en “TT 7 - Memberikan saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
| Pengawas (Kepala Bagian Pengadaan Intern/BPBJ Konsultasi dalam Pelaksanaan 
Barang/Jasa) Tugas 
Pejabat terkait OPD Lingkup Kab. Koordinasi dalam pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
Pa 


(Es Keadaan Ruangan Baik dan nyaman 
Letak Baik dan datar 


Penerangan 


keadaan empat tea 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


5 Dapat melakukan komunikasi dengan baik dan mampu menggunakan alat kelengkapan kerja dengan baik 


: Kemapuan belajar secara umum dan kemampuan mengoperasikan aritmatik secara tepat dan akurat 


Mampu menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 


pemberian instruksi serta mampu menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang atau secara 
terus mneerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat prosedur dan urutannya. 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


b D0 DA Oo vc » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data serta kegiatan yang bersifat rutin, 
konkrit danteratur. 


Dominan Duduk pada waktu bekerja serta berdiri dan berjalan pada saat pengumpulan data 


Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1 

Postur badan 


Penampilan 


Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan atau tindakan yang 
harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau melaporkan 
kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersehtit dianalisa 


Pekerjaan yang dilaksanakan berjalan dengan hasil yang baik sesuai dengan SOP dan 
ketentuan perundang-undangan yang berlaku 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


: Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
. Kepala Bagian Pengadaan Barang dan Jasa 
1 Kepala Sub Bagian Pembinaan dan Advokasi Pengadaan Barang/Jasa 


: Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menerima, mencatat dan memberi lembar 
disposisi surat masuk sesuai dengan prosedur Data 
dan ketentuan yang berlaku 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

Dokumen 
dengan prosedur dan ketentuan yang belaku 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan 
in aktif sesuai peraturan dan ketentuan yang Dokumen 
belaku 
Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan 

Dokumen 
yang berlaku 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
NE : Dokumen 
jenis dan sifatnya 


134 
125 
135 
22 
10 
39 
22 


JUMLAH 1403,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Dokumen yang masuk 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ga BaBe Bana 
3 ATK perlengkapan penulisan naskah dinas dan 
pendukung kegiatan administrasi 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Tasar untuk ditundaklanjut dalam bentuk” 
Disposisisi pimpinan Pedoman dalam melaksanakan tugas 


jnor”——————————— DN oo '”  — 
Keberhasilan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


m 0 D.O 


z 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan perlengkapan kantor secara efektif dan efesien 


| No | URAIAN 


Memberikan saran dan pendapat kepada atasan langsung 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian Pengadaan Menerima perintah, kritik, dan 
Barang/jasa saran 


Kepala Bagian Pengadaan Barang/jasa 


JFU terkait Ba an Mengkoordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Take 


Pa NN 


oU ESKO “UEA “——— 
Ta NN 


Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan. 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya 
penerimaan dan pembuatan instruksi. 


Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. 
Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 

Baik 

Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 

Umur : 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


mb 0 2 0 cv » 


Penampilan 


Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak memerlukan tanggapan. 


Menyalin, mencatat atau memindahkan data. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Ahli Pertama 


Sekretaris Daerah, Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 


Aparatur Sipil Negara yang diberi tugas, tanggungjawab, wewenang, dan hak secara penuh oleh pejabat yang 
berwenang untuk melaksanakan kegiatan Pengadaan Barang/Jasa, mulai tahapan perencanaan, pemilihan penyedian, 
pengelolaan pengadaan barang/jasa pemerintah secara swakelola menggunakan aplikasi LPSE Kabupaten Muaro 
Jambi. 


S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Pendidikan dan Pelatihan Level 1 atau Tingkat Dasar, Uji Kompetensi Kenaikan Jenjang, Pelatihan Teknis, Pelatihan 
Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat Komitmen 
dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS pa Hasi, PENYELESA| EFEKTIF | “bpeawar 
IAN (JAM) 


ja 
La 


Laporan 
Analisa 
Kebutuhan 


melakukan identifikasi atau reviu kebutuhan dan 
penetapan barang/jasa, 


menyusun spesifikasi teknis dan kerangka acuan kerja 
pada pekerjaan dengan output barang jadi,layanan jasa 
lainnya yang sederhana, atau pekerjaan konsultan 
perseorangan, 


menyusun harga perkiraan sendiri pada pekerjaan 
dengan output barang jadi, layananjasa lainnya yang 
sederhana, atau pekerjaan konsultan perseorangan, 


Dokumen 
Review 


mengklarifikasi usulan barang/jasa untuk masuk PATRA 
katalog elektronik, erita Acara 


mereviu dokumen perencanaan pengadaan, 


melakukan reviu dokumen persiapan pada pekerjaan 
yang dilakukan dengan metode pemilihan pengadaan 
langsung, tender cepat,atau e-purchasing, 


melakukan penyusunan dan penjelasan dokumen 

pemilihan pada pekerjaan yang dilakukan dengan Berita 
metode pemilihan pengadaanlangsung atau tender Acara 
cepat, 


melakukan evaluasi penawaran dengan metode Berita 
evaluasi harga terendah sistem gugur, Acara 


Laporan 
Review 


melakukan penilaian kualifikasi pada pengadaan Berita 
langsung, Acara 


melakukan pengadaan barang/jasa secara epurchasing Berita 
dan pembelian melalui toko daring (online), Acara 


mengidentifikasi rencana umum pengadaan (norma, la 
standar, peraturan, dan manual) pada tahap RUP 41 
perencanaan pengadaan, 


melakukan negosiasi dengan mengacu pada harga Berita 
perkiraan sendiri dan standar harga/biaya, Acara 


La 
En 


2,00 
Orang 


Dokumen 


mereviu dokumen persiapan pengadaan, : 
Review 


menyusun laporan tahunan pengadaan barang/jasa Laporan 
pemerintah, Tahunan 


pelan 
Pi 


melakukan perumusan kontrak pengadaan Dokumen 
barang/jasa pemerintah dalam bentuk surat perintah Draft 
kerja, Kontrak 


melakukan pengendalian pelaksanaan kontrak pada 
pekerjaan dengan output barang jadi, layanan jasa 
lainnya yang sederhana, atau pekerjaan konsultan 
perseorangan, 


- 


menyusun instrumen evaluasi kinerja penyedia 
pengadaan barang/jasa pemerintah, 


melakukan penyusunan rencana dan persiapan 
pengadaan secara swakelola pada pekerjaan yang 
pelaksanaannya mengacu pada standar, pedoman, 
petunjuk pelaksanaan, atau petunjuk teknis, 


mengidentifikasi norma, standar, peraturan, dan 
manual pada pengadaan barang/jasa pemerintah 
secara swakelola, dan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Dokumen Analisa Kebutuhan Barang/Jasa pada Organisasi Perangkat Daerah (OPD) 


Dokumen Kerangka Acuan Kerja atau Spesifikasi Teknis untuk masing-masing paket Pengadaan Barang/Jasa 


Dokumen Harga Perkiraan Sendiri untuk masing-masing paket Pengadaan Barang/Jasa 


Berita acara/dokumen hasil reviu Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa melalui penyedia yang disampaikan oleh 
OPD pada Lingkup Kabupaten Muaro Jambi 


Berita acara/dokumen hasil klarifikasi setiap usulan dari penyedia UMKM yang melakukan transaksi usulan 
pengajuan penayangan item pada aplikasi katalog elektronik LKPP 


Dokumen Kesesuaian Rencana Umum Pengadaan Organisasi Perangkat Daerah Kabupaten Muaro Jambi sesuai 
dengan Peraturan Lembaga yang diterbitkan Oleh Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah (LKPP) 
Republik Indonesia 


Berita acara/dokumen/ticket terhadap gangguan /permasalah yang terjadi pada saat penggunaan aplikasi SIRUP, 
SPSE, SlJempol oleh Pengelola Pengadaan Barang/Jasa di OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Laporan Analisa terhadap temuan-temuan pada Rencana Umum Pengadaan yang telah diidentifikasi oleh 
Badan pemeriksa Keuangan ataupun Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Hasil Reviu Paket Pengadaan Barang/Jasa yang dilakukan dengan metode pengadaan langsung, tender 
cepat atau epurchasing di masing masing OPD Kabupaten Muaro Jambi 


okumen Berita Acara Aanwizing pada Paket Pekerjaan Pengadaan Barang/jasa pada Metode pengadaan langsung, 
tender cepat dan e purchasing pada masing-masing OPD Kabupaten Muaro Jambi 


okumen Berita Acara Evaluasi Penawaran pada Paket Pengadaan barang/jasa dengan metode evaluasi harga 
terendah sistem gugur 


okumen Berita acara kualifikasi paket pekerjaan Pengadaan barang/jasa sederhana dengan metode pemilihan 
pengadaan langsung pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Surat pesanan yang diterbitkan oleh sistem informasi epurchasing LKPP dan Tokodaring Nasional 


Dokumen Berita acara Klarifikasi dan Negosiasi pada Paket Pekerjaan Pengadaan Barnag/Jasa dengan Metode 
Pengadaan langsung pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Berita acara reviu Dokumen Perisapan Pengadaan (DPP) untuk Paket Pekerjaan Pengadaan Barang/Jasa dengan 
Metode Pengadaan langsung pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Berita acara/dokumen/ticket terhadap gangguan/permasalah yang terjadi pada saat penggunaan aplikasi SIRUP, 
SPSE, SlJempol oleh Pengelola Pengadaan Barang/Jasa di OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Laporan Analisa terhadap temuan-temuan pada pelakssanaan Pemilihan Pengadaan barang/jasa yang 
telah diidentifikasi oleh Badan pemeriksa Keuangan ataupun Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Laporan Tahunan Hasil Pengadaan Barang/Jasa Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Surat Perintah Kerja pada Paket Pekerjaan Pengadaan Barnag/Jasa dengan Metode Pengadaan langsung 
pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Laporan Pelaksanaan Kontrak Pada pada Paket Pekerjaan Pengadaan Barang/Jasa dengan Metode 
Pengadaan langsung pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan pada Paket Pekerjaan Pengadaan Barnag/Jasa dengan Metode 
Pengadaan langsung pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


kumen evaluasi kinerja penyedia barang/jasa yang melaksanakan perjanjian dengan OPD Kabupaten Muaro Jambi 


kumen Laporan sinkronisasi Pelaksanaan Kontrak pada OPD Kabupaten Muaro Jambi dengan Undang-undag dan 
peraturan yang berlaku mengatur tentang pengadaan barang/jasa pemerintah (Perpres PBJ dan PERLEM LKPP) 


Berita acara/dokumen/ticket terhadap gangguan/permasalah yang terjadi pada saat penggunaan aplikasi SIRUP, 
SPSE, SlJempol oleh Pengelola Pengadaan Barang/Jasa di OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Laporan Analisa terhadap temuan-temuan pada Pelaksanaan Pengadaan barang/jasa yang telah 
diidentifikasi oleh Badan pemeriksa Keuangan ataupun Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 


Berita acara/dokumen hasil reviu Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa Melaui Swakelola yang disampaikan oleh 
OPD pada Lingkup Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Laporan Pengelolaan Swakelola pada OPD Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Laporan sinkronisasi Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui mekanisme swakelola pada OPD 
Kabupaten Muaro Jambi dengan Undang-undag dan peraturan yang berlaku mengatur tentang pengadaan 
barang/jasa pemerintah (Perpres PBJ dan PERLEM LKPP) 


Dokumen Laporan Analisa terhadap temuan-temuan pada Pelaksanaan Pengadaan barang/jasa secara swakelola 
pada OPD Kabupaten Muaro Jambi yang telah diidentifikasi oleh Badan pemeriksa Keuangan ataupun Inspektorat 
Kabupaten Muaro Jambi 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Survey Pasar, Standar Harga, Kontrak Tahun sebelumnya Dasar Harga untuk penyusunan HPS 
SK Kepala OPD tentang Penunjukan Pejabat Pengadaan Pelaksanaan rangkaian Pengadaan Barang/Jasa 
Barang/Jasa OPD pada OPD 
SPT Kabag PBJ, Dokumen Pelaksana Anggaran (DPA), User Penyusunan RUP dan untuk Log in pada 
Name/ID, SK PPK aplikasi SIRUP 
Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar pelaksanaan tugas pembinaan/ pendamping 
Dokumen Pemilihan perencanaan 
Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan proses tender/seleksi 
Dokumen penawaran melakukan evaluasi penawaran 
Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan proses tender/seleksi 
dokumen kualifikasi melakukan evaluasi kualifikasi 
dan 
dan 


Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ 


dokumen penawaran Dasar melaksanakan tender/seleksi dan negosiasi 


Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ Dasar melaksanakan konsolidasi paket melalui 
Data RUP data RUP melalui aplikasi SIRUP 


User Guide Penggunaan Sistem Informasi RUP, SPSE dan Acuan Kerja petunjuk Penggunaan Aplikasi 
SIJEMPOL Pengadaan Barang/Jasa 

Dasar pelaksanaan 
pembinaan/pendampingan perencanaan, 
pelaksanaan kegiatan swakelola 


Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ untuk 
pembinaan/pendamping OPD 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Menyusun rencana, pelaksanaan dan laporan 
1 SOP Pengadaan Barang/Jasa 2 
pengadaan barang/jasa 


Perubahan Atas Perpres no. 16 Tahun 2018 
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 


Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2021 Pedoman pelaksanaan barang/jasa pemerintah 
melalui penyedia 
Peraturan LKPP No. 3 Tahun 2021 Pedoman Swakelola 


Perpres No. 12 Tahun 2021 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan LKPP No. 11 Tahun 2021 Pedoman Katalog Elektronik (Na 
Pendoman penyusunan tata cara pengadaan 
Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2019 : : 
barang/jasa di desa 
7 Peraturan LKPP No. 09 Tahun 2021 Toko daring dan katalog elektronik dalam 
pengadaan barang/jasa pemerintah 


(Es) Peraturan LKPP No. 10 Tahun 2021 Unit kerja pengadaan barang/jasa 
fa Peraturan LKPP No. 07 Tahun 2021 Sumber daya manusia pengadaan barang/jasa 


Permenpan RB No. 29 Tahun 2020 Jabatan fungsional pengelolaan pengadan 
barang/jasa 


Bm 
AJ eesmpamtaematatmmartnaaman 
ama maan aa 
mata camaa pena pemanen 
Jemaat mtma ma 


OPD dapat melaksanakan swakelola sesuai dengan perencanaan, pelaksanaan, kontrak dan efektifitas paket 


1 swakelola 


0 | URAIAN 
Penetapan HPS, KAK dan Spesifikasi 
Penetapan dan pengumuman pemenang langsung/ tender cepat/epurchasing 


Pengawasan, pelaksanaan dan pengelolaan kontrak 


UNIT KERJA/ 
D Ta 
(2 rengelotaan PEJ/Jabtung PES Unit Kerja Intern | Pelaksana Tugas 
Unit Kerja Ekstern Konsultasi dan Koordinasi Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Gepomerangan  ng aim 20 War Boa 
osadaantemarta em 
Ba 


(| NAMA RESIKO | PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


o' 


m 0 2. 0 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Gangguan sakit kepala, pinggang, penglihatan terlalu lama menatap komputer/laptop dengan posisi duduk 
Membutuhkan tingkat keseriusan tinggi, ketelitian maksimal 
Stress : : . 
dan informasi yang banyak untuk mengambil keputusan 
Iitarvasi Memenuhi kepentingan dari banyak pihak seperti pemangku 
kepentingan utama APH, LSM dan masyarakat 


mb 0 A Oo c 


Menyusun dokumen pemilihan, Evaluasi Dokumen Penawaran dan Kualifiasi, Negosiasi Harga, 
Pembinaan/Pendamping RUP, Kontrak, Swakelola, Perencanaan Pengadaan 


Intelegensia (Kemampuan belajar secara umum), Analisa permasalahan 
Dealing with People (DEPL) (Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 


hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.) 
Sosial (Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain). 


Duduk (Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa) 


Jenis Kelamin : Laki-Laki atau Perempuan 
Umur 1:25 s/d 58 Tahun 

Tinggi badan 1- 

Berat badan ke 

Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


8 (delapan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
d Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


o 


» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


1 Pengelola Barang dan Jasa Pemerintah Ahli Muda 


i Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
£ Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 


Aparatur Sipil Negara yang diberi tugas, tanggungjawab, wewenang, dan hak secara penuh oleh pejabat yang 
berwenang untuk melaksanakan kegiatan Pengadaan Barang/Jasa, mulai tahapan perencanaan, pemilihan 
penyedian, pengelolaan pengadaan barang/jasa pemerintah secara swakelola menggunakan aplikasi LPSE Kabupaten 


Muaro Jambi. 


: S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Pendidikan dan Pelatihan Level 1 atau Tingkat Dasar, Uji Kompetensi Kenaikan Jenjang, Pelatihan Teknis, Pelatihan 
Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat Komitmen 
dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


WAKTU WAKTU | KEBUTUH 
URAIAN TUGAS PENYELESAI| EFEKTIF AN 
AN (JAM) JAM) | pEGAwAI 


Menyusun spesifikasi teknis dan Kerangka Acuan Kerja 


(KAK) pada pekerjaan yang mempunyai risiko tinggi/ 
dokumen 


lukan teknologi tinggi ak lat: 
memerlukan teknologi tinggi/menggunakan peralatan Spesifikasi 


0,4800 
khusus, dengan output hasil pekerjaan 


konstruksi/layanan/ sistem 


Menyusun Harga Perkiraan Sendiri (HPS) pada 
pekerjaan yang mempunyai risiko tinggi/ memerlukan 
: , 5 dokumen 
teknologi tinggi/menggunakan peralatan khusus, 
d : , HPS 
engan output hasil pekerjaan 
konstruksi/layanan/sistem 
Melakukan perumusan  pemaketan dan cara | Laporan | 
P p Laporan 
pengadaan sesuai strategi pengadaan 
Melakukan konsolidasi pengadaan pada tahap Paket RUP 
perencanaan pengadaan barang/jasa pemerintah 
Melakukan Konsolidasi pengadaan pada tahap 
Paket RUP 
persiapan pengadaan barang/jasa melalui penyedia 
Menganalisis hasil klarifikasi usulan barang/jasa 
Melaksanakan pendampingan / bimtek/ 
konsultansi/penggunanan sistem informasi/aplikasil Laporan 
pada tahap perencanaan 
Melakukan reviu dokumen persiapan pengadaan Berita Asara 
barang/jasa pemerintah 
M : 
elakukan penyususnan dan penjelasan dokumen Dena keara 
pemilihan 
Melakukan konsolidasi untuk paket pengadaan Laporan | 
: Ta Laporan 
barang/jasa sejenis 
Melakuk aluasi 
Melakukan penilaian kualifikasi : 
Berita Acara 
Melakukan pengelolaan sanggah dayaban 
Sanggah 
4 IMelakukan pengelolaan sanggah banding Nawaban 
Sanggah 


Melaksanakan pengelolaan pengadaan barang/jasa 
Laporan 
secara swakelola 
Melakukan penyusunan daftar penyedia barang/jasa | Laporan | 
4 Laporan 
pemerintah 
Melakukan negosiasi dalam pengadaan barang/jasa . 
. Berita Acara 
pemerintah 
Melaksanakan konsolidasi pengadaan pada tahap 
. Ea : Laporan 
persiapan pemilihan penyedia 
Melaksanakan pendampingan/ bimtek/konsultasi 
penggunaan sistem informasi/aplikasi pengadaan pada Laporan 
tahap pemilihan penyedia barang/jasa 
20 Menyusun laporan tahunan pengadaan barang/jasa 
pemerintah 
JUMLAH 5950,00 


JUMLAH PEGAWAI 


150 
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7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
ftar identifikasi kebutuhan Barang Ma sa 
kebutuhan 
urvey Pasar, Standar Harga, Kontrak Tahun sebelumnya Dasar Harga untuk penyusunan HPS 


T Kabag PBJ, Dokumen Pelaksana Anggaran (DPA), User Penyusunan RUP dan untuk Log in pada 
ame/ID, SK PPK aplikasi SIRUP 

Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar pelaksanaan tugas pembinaan/ 
okumen Pemilihan pendamping perencanaan 

Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan proses 
okumen penawaran tender/seleksi melakukan evaluasi penawaran 
Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan proses 
dokumen kualifikasi tender/seleksi melakukan evaluasi kualifikasi 
Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan tender dan 
surat sanggah menjawab sanggahan 

Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan tender dan 
surat sanggah banding menjawab sanggah banding 


Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar melaksanakan  tender/seleksi dan 
dokumen penawaran negosiasi 


Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar melaksanakan konsolidasi paket melalui 
Data RUP data RUP melalui aplikasi SIRUP 


Dasar pelaksanaan tugas 
pembinaan/pendampingan perencanaan, 
pelaksanaan kegiatan swakelola 


Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Ke 
pembinaan/pendamping OPD 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyusun rencana, pelaksanaan dan laporan 


SOP Pengadaan Barang/Jasa Denpadaan barang asa 


Perubahan Atas Perpres no. 16 Tahun 2018 
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 


3 Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2021 Pedoman pelaksanaan barang/jasa pemerintah 
melalui penyedia 


2 Perpres No. 12 Tahun 2021 


Peraturan LKPP No. 3 Tahun 2021 Pedoman Swakelola 
Peraturan LKPP No. 11 Tahun 2021 Pedoman Katalog Elektronik 

Pendoman penyusunan tata cara pengadaan 
Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2019 . . 

barang/jasa di desa 


Peraturan LKPP No. 09 Tahun 2021 Jaka de eaan Kd 2 Mori dalem 
pengadaan barang/jasa pemerintah 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(es) Peraturan LKPP No. 10 Tahun 2021 Unit kerja pengadaan barang/jasa 


an Peraturan LKPP No. 07 Tahun 2021 Sumber daya manusia pengadaan barang/jasa 
Permenpan RB No. 29 Tahun 2020 Jabatan fungsional pengelolaan pengadan 
barang/jasa 


Tersusunnya HPS yang sesuai ketentuan yang berlaku dan harga pasar 
Tersusunnya Spesifikasi sesuai dengan kebutuhan penggunaan anggaran 
Perencanaan pengadaan barang/jasa OPD benar dan sesuai aturan 


PPK melakukan konsolidasi pengadaan pada tahap perencanaan pengadaan barang/jasa pemerintah 


Pokja/PP melakukan Konsolidasi pengadaan pada tahap persiapan pengadaan barang/jasa melalui penyedia 
Pokja/PP melakukan analisa hasil klarifikasi usulan barang/jasa 


OPD mampu menggunakan sistem informasi/ aplikasi pada tahap perencanaan 


Pokja/PP menyampaikan hasil reviu dokumen persiapan pengadaan barang/jasa pemerintah 


Pokja/PP menyusun dan memperbaiki dokumen pemilihan 


Menyusun paket-paket pekerjaan sejenis 


Pokja/PP menyampaikan Berita acara evaluasi penawaran 


Pokja/PP Melakukan penilaian kualifikasi 


las) 


okja menjawab sanggah 


las) 


okja menjawab sanggah bandinf 
PPK memiliki daftar penyedia barang/jasa pemerintah 
Pokja/PP membuat berita acara negosiasi 


Pokja menyusun paket pekerjaan yang telah dikonsolidasikan 


PPK OPD penggunaan sistem informasi/ aplikasi pengadaan pada tahap pemilihan penyedia barang/jasa 


20 PPK menyusun laporan tahunan pengadaan barang/jasa pemerintah 


Penetapan HPS dan Spesifikasi 
Penetapan dan pengumuman pemenang tender/seleksi/penunjukkan langsung 


Pengawasan, pelaksanaan dan pengelolaan kontrak 


DN ai 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Udara 
Nyaman 
Datar 
Me NN IN 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih 
boosetaran ak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


o' 


m 0 DN O 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Geng euAn saki kepata mingean pel ubataa Haa lama menatap komputer/laptop dengan posisi 


Membutuhkan tingkat keseriusan tinggi, ketelitian 
2 Stress maksimal dan informasi yang banyak untuk mengambil 
keputusan 


3 Int ' Memenuhi kepentingan dari banyak pihak seperti 
MEGEVGAN pemangku kepentingan utama APH, LSM dan masyarakat 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Menyusun dokumen pemilihan, Evaluasi Dokumen Penawaran dan Kualifiasi, Negosiasi Harga, 
Pembinaan/Pendamping RUP, Kontrak, Swakelola, Perencanaan Pengadaan 


Intelegensia (Kemampuan belajar secara umum). 
Dealing with People (DEPL) (Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.) 


Sosial (Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain). 


Duduk (Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa) 


Jenis Kelamin : Laki-Laki atau Perempuan 
Umur 1:30 s/d 45 Tahun 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


Membandingkan Data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

Administrator 
Pengawas 
d Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


o 


» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pengadaan Barang/Jasa Madya (Jabatan Fungsional PBJ) 


Sekretaris Daerah dan Asisten Perekonomian dan Pembangunan 
Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 


Aparatur Sipil Negara yang diberi tugas, tanggungjawab, wewenang, dan hak secara penuh oleh pejabat yang 
berwenang untuk melaksanakan kegiatan Pengadaan Barang/Jasa, mulai tahapan perencanaan, pemilihan penyedian, 


pengelolaan pengadaan barang/jasa pemerintah secara swakelola menggunakan aplikasi LPSE Kabupaten Muaro Jambi. 


S1 atau Strata 1 manajemen, teknik, pertanian, kesehatan, ekonomi, hukum dan lainnya 


Pendidikan dan Pelatihan Level 1 atau Tingkat Dasar, Uji Kompetensi Kenaikan Jenjang, Pelatihan Teknis, Pelatihan 
Manajerial Pengadaan Barang/Jasa 


Minimal 2 Tahun terlibat dalam pengadaan barang/jasa baik sebagai Pejabat Pengadaan, Pejabat Pembuat Komitmen 
dan Kelompok Kerja Pemilihan (Pokmil) dalam bentuk Portofolio 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun spesifikasi teknis dan Kerangka Acuan 
Kerja (KAK) pada pekerjaan yang mempunyai risiko 
tinggi/ memerlukan teknologi tinggi/ menggunakan 
peralatan khusus, dengan output hasil pekerjaan 
konstruksi/layanan/ sistem 


Menyusun Harga Perkiraan Sendiri (HPS) pada 
pekerjaan yang mempunyai risiko tinggi/ memerlukan 

23 : dokumen 
teknologi tinggi/ menggunakan peralatan khusus, 

: : HPS 

dengan output hasil pekerjaan 
konstruksi/layanan/sistem 
Melaksanakan pembinaan/pendampingan pengadaan 
barang/jasa pemerintah pada tahap perencanaan Laporan 
pengadaan 
Melakukan penyusunan dan penjelasan dokumen 
pemilihan pada pekerjaan yang dilakukan dengan Berita Acara 2 
metode pemilihan tender/seleksi/ penunjukkan 


dokumen 
Spesifikasi 


Melakukan evaluasi penawaran dengan evaluasi harga 
terendah ambang batas, sistem nilai, penilaian biaya : 

: $ 1 Berita Acara 
selama umur ekonomis, kualitas dan biaya, pagu 
anggaran atau biaya terendah 
Melakukan penilaian kualifikasi pada ANN 
tender/seleksi/penunjukkan langsung CE AN Gatal 


Melakukan pengelolaan sanggahan pada pekerjaan 
dengan metode pemilihan 
tender/seleksi/penunjukkan langsung 


Jawaban 
Sanggah 


Melakukan pengelolaan sanggah banding pada 
pekerjaan dengan metode pemilihan 
tender/seleksi/penunjukkan langsung 


Melakukan negosiasi pada pekerjaan dengan metode Perta 30 
pemilihan tender/seleksi/ penunjukkan langsung ea Nara 


Jawaban 
Sanggah 


7 HASIL KERJA 


Melakukan konsolidasi untuk paket pengadaan — 
z Ka Laporan 
barang/jasa sejenis 
Mengorganisasikan tim pengelolaan kontrak 
5 : Laporan 
pengadaan barang/jasa pemerintah 


1250 
1250 


Melaksanakan pembinaan/pendampingan pengadaan 
barang/jasa pemerintah pada tahap kontrak Laporan 
pengadaan barang/jasa 
Melakukan evaluasi terhadap efektifitas pelaksanaan 

: : Laporan 1250 
pengadaan barang/jasa pemerintah secara swakelola 
Melaksanakan pembinaan/pendampingan pengadaan 
€ F . Laporan 1250 

arang/jasa pemerintah secara swakelola 


JUMLAH 1990,00 | 1502 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1250 


,02 
,02 
,02 
,02 
,04 
,02 


nana era jala be menata IA 


URAIAN 


Dokumen spesifikasi teknis / barang/jasa lainnya untuk tiap paket pekerjaan 


Dokumen Harga Perkiraan Sendiri (HPS) kontruksi/konsultasi/jasa lainnya/ barang untuk tiap paket pekerjaan 


Organisasi Perangkat Daerah (OPD) mampun menyusun Rencana Umum Pengadaan sesuai dengan target perioritas 
dalam bentuk paket-paket pekerjaan baik melalui penyedia dan swakelola yang diumumkan melalui aplikasi SIRUP 


Tersusunnya pokumen pemilihan dan telah dilakukan penjelasan kepada peserta tender/seleksi/ penunjukaan 
langsung terhadap dokumen pemilihan 


Mengevaluasi dokumen penawaran yang disampaikan oleh peserta tender/seleksi/penunjukkan langsung untuk 
setiap paket pekerjaan sesuai dengan dokumen pemilihan yang telah disampaikan pada saat 


tender/seleksi/ penunjukkan langsung 
Melakukan penilaian kualifikasi peserta tender/seleksi/penunjukkan Iangsung untuk mengetahui kebenaran 


keabsahan dan keotentikan dokumen kualifikasi yang disampaikan oleh peserta tender/seleksi/penunjukkan 
langsun 


Menjawab sanggahan yang disampaikan oleh peserta tender/seleksi pada tahapan sanggahan tendek/seleksi sesuai 
jadwal atau tahapan yang telah ditentukan 


Menjawab sanggah banding yang disampaikan oleh peserta tender/seleksi pada tahapan sanggahan tendek/seleksi 
sesuai jadwal atau tahapan yang telah ditentukan dengan persyaratan pokja telah menerima jaminan sanggah banding 


Melakukan negosiasi terhadap harga dan teknis pekerjaan untuk paket tender/seleksi/ penunjukkan langsung yang 
hanya diikuti 1 peserta tender/seleksi/ penunjukkan langsung 


Melakukan konsolidasi untuk paket-paket pekerjaan sejenis yang menjadi tanggungjawab fungsional PBJ madya 
terutama yang berkaitan dengan penunjukkan langsung/tender/seleksi 


Melakukan koordinasi kerja tim pengelolaan kontrak dalam melaksanakan kontrak paket-paket pekerjaan yang telah 
berkontrak. 


Melakukan modifikasi dan pengembangan sistem evaluasi kinerja penyedia jasa untuk mengetahui secara optimal 
setiap kinerja yang telah berkontrak 


Pembinaan/pendampaing barang/jasa pada saat pelaksaan kontrak bertujuan agar pelaksanaan kontrak memenuhi 
kententuan, sesuai dengan spesifikasi, HPS, memenuhi standar K3 dan selesai tepat waktu 


Evaluasi terhadap efektivitas pelaksana swakelola di organisasi perangkat daerah diarahkan pada keterlibatan SDM 
OPD, keseuaian dengan pekerjaan swakelola, pencapaian target pekerjaan dan ketepatan waktu pelaksanaan 


Pembinaan/pendampingan swakelola kepada OPD ditujukan agar perencana, pelaksanaan dan peengawasan 
swakelola sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku 


Es 
ai 
Bi 
B 
a 


8 BAHAN KERJA 


ap maa semmmamaanaa 
PT Kabag PBJ, Dokumen Pelaksana Anggaran (DPA), User 
ame/ID, SK PPK SiRUP 
el Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Kepala UKPBJ dan 
okumen Pemilihan perencanaan 
Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan 
okumen penawaran melakukan evaluasi penawaran 
Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar untuk melaksanakan proses tender/seleksi 
Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan 
surat sanggah sanggahan 
Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan |Dasar untuk melaksanakan tender dan menjawab 


» 


Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan  |Dasar melaksanakan tender/seleksi dan negosiasi 
dokumen penawaran 
10 Surat Perintah Tugas (SPT) ja Pemilihan Kepala UKPBJ dan Dasar melaksanakan konsolidasi paket melalui data 
Data RUP RUP melalui aplikasi SIRUP 
1 


Surat Perintah Tugas (SPT) Pokja Pemilihan Ke Danar an tugas 


pembinaan/pendampingan perencanaan, 


bi d ing OPD 
pemanen apr pelaksanaan kegiatan swakelola 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyusun rencana, pelaksanaan dan laporan 


SOP Pengadaan Barang/Jasa Sen padaan barang Yasa 


Perubahan Atas Perpres no. 16 Tahun 2018 tentang 
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 


3 Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2021 Pedoman pelaksanaan barang/jasa pemerintah 
melalui penyedia 


Perpres No. 12 Tahun 2021 


Peraturan LKPP No. 3 Tahun 2021 Pedoman Swakelola 

Peraturan LKPP No. 11 Tahun 2021 Pedoman Katalog Elektronik 
Pendoman penyusunan tata cara pengadaan 

Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2019 . 1 
barang/jasa di desa 
7 Peraturan LKPP No. 09 Tahun 2021 Toko daring dan katalog elektronik dalam 

pengadaan barang/jasa pemerintah 

(ust) Peraturan LKPP No. 10 Tahun 2021 Unit kerja pengadaan barang/jasa 

fa Peraturan LKPP No. 07 Tahun 2021 Sumber daya manusia pengadaan barang/jasa 

Permenpan RB No. 29 Tahun 2020 Jabatan fungsional pengelolaan pengadan 
barang/jasa 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Mendapatkan kualifikasi penawaran peserta tender/seleksi/ penunjukkan langsung yang memenuhi persyaratan 


Memberikan jawaban sanggah sesuai dengan pertanyaan sanggahan yang disampaikan 
Memberikan jawaban sanggah banding sesuai dengan pertanyaan sanggahan yang disampaikan 


Memperoleh nilai negosiasi sesuai dengan kesepakatan dengan penyedia 


Menyusun paket-paket pekerjaan sejenis 


Mengoptimalisasikan Tim Pengelolaan Kontrak untuk setiap paket pekerjaan 


Memiliki sistem evaluasi kinerja penyedia pengadaan barang/jasa pemerintah 


OPD dapat melaksanakan swakelola sesuai dengan perencanaan, pelaksanaan, kontrak dan efektifitas paket swakelola 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 | URAIAN 


1 Penetapan HPS dan Spesifikasi 


Penetapan dan pengumuman pemenang tender/seleksi/penunjukkan langsung 
Pengawasan, pelaksanaan dan pengelolaan kontrak 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


o' 


m 0 D2 O 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Dalam Ruang 


Pe NN BE 


Denda tempar tea 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan sakit kepala, pinggang, penglihatan terlalu lama menatap komputer/laptop dengan posisi duduk 


Membutuhkan tingkat keseriusan tinggi, ketelitian maksimal 
dan informasi yang banyak untuk mengambil keputusan 


Memenuhi kepentingan dari banyak pihak seperti pemangku 
kepentingan utama APH, LSM dan masyarakat 


3 Menyusun dokumen pemilihan, Evaluasi Dokumen Penawaran dan Kualifiasi, Negosiasi Harga, 
Pembinaan/Pendamping RUP, Kontrak, Swakelola, Perencanaan Pengadaan 


: Intelegensia (Kemampuan belajar secara umum). 
Dealing with People (DEPL) (Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari 


: hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.) 
: Sosial (Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain). 


: Duduk (Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa) 


Jenis Kelamin : Laki-Laki atau Perempuan 
Umur 1:40 s/d 58 Tahun 
Tinggi badan ja 


Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


b 0 Ao cv » 


Penampilan 1- 


: Membandingkan Data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Madya f 
JPT Pratama : 
Administrator : 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang, Kepala Sub Bagian 
Pemeliharaan Barang 


Analis tata usaha, Pengadministrasi umum, Pengelola surat, Pemelihara kendaraan, Penyusun kebutuhan barang 
inventaris, Pengadministrasi pemeliharaan gedung kantor, Pengelola data, dan Ajudan 


Pranata Komputer Pelaksana Pemula, Pranata Komputer Pelaksana, Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan, 
Pranata Komputer Penyelia 

Melaksanakan Penyiapan Pelaksanaan Kebijakan dan Pemantauan dan Evaluasi di Bidang Umum dan 
Kepegawaian, Pengadaan, dan Pemeliharaan Barang sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang - Undangan 
yang Berlaku untuk Mencapai Tujuan Organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik /Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM IV 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
sma 3 


Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di 
Bidang Umum dan Kepegawaian, Pengadaan Dokumen 
Barang, dan Pemeliharaan Barang 


C3E3 — C3 
Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan 
evaluasi di Bidang Umum dan Kepegawaian, kegiatan 1250 
Pengadaan, dan Pemeliharaan Barang 
Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 
Asisten Administrasi Umum yang berkaitan Dokumen 1250 
dengan tugasnya 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan kegitan 1230 
kelancaran tugas 
Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 
mengusulkan naskah dinas dibidang Umum dan kenalan 1250 
Kepegawaian, Pengadaan Barang, dan 
Pemeliharaan Barang 
Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 
antar instansi dalam rangka peningkatan 
kapasitas dibidang umum dan kepegawaian, kegiatan 1250 
Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 
1 k 1 dministrasi 
melaporkan penyelenggaraan administrasi kegiatan 1250 
keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan 


pengadaan barang, dan pemeliharaan barang 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 
JUMLAH | a7os00—— | 00 1,436 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


Laporan hasil Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di Bidang Umum dan Kepegawaian, Pengadaan, dan 
Pemeliharaan Barang 


Laporan hasil Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di Bidang Umum dan Kepegawaian, 
Pengadaan, dan Pemeliharaan Barang 


Laporan hasil Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Administrasi Umum yang berkaitan dengan 
tugasnya 


Laporan hasil Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Laporan hasil Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang Umum dan 
Kepegawaian, Pengadaan Barang, dan Pemeliharaan Barang 


Laporan hasil Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan 
kapasitas dibidang umum dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang dalam rangka 
kelancaran tugas 

Laporan hasil Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan administrasi 
keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib 
administrasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan umum dan kepegawaian 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan £ : 

5 : 1 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah yang berkaitan dengan pengadaan barang 

Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedomukipsliksanaan pekerj 

pemeliharaan barang : 

Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 

ja | peposisiatasan | Sa Baik Gl abs papa na 

9 | Mena laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bekam pedoman pelaksanaan peler 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat dang-und berkaitan di 
1 eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Nou elan An beban am kaan 
perekaman pembrnevan dan keuangan beats 
P d Cal 
— dengan peningkatan EA An Naa aa Aan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berapaan. Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada aa bean Saran Otak san aan Dikas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi si Pp 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Ubtuk kelancaran pelaksanaan bas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk kelandarkn pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rs Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Mura tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Dota kelaaah pelaksanaan kadas 


1 Kebenaran dan Keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di Bidang Umum dan Kepegawaian, 
Pengadaan, dan Pemeliharaan Barang 

9 Kebenaran dan Keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di Bidang Umum dan 
Kepegawaian, Pengadaan, dan Pemeliharaan Barang 
Kebenaran dan Keakuratan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Administrasi Umum yang 
berkaitan dengan tugasnya 


Kebenaran dan Keakuratan Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Umum dan Kepegawaian, Pengadaan Barang, dan Pemeliharaan Barang 

Kebenaran dan Keakuratan Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka 
peningkatan kapasitas dibidang umum dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang dalam 
rangka kelancaran tugas 

Kebenaran dan Keakuratan Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan 
administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 
tertib administrasi 


Kebenaran dan Keakuratan Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang 
umum dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang agar sinkron dengan sasaran kinerja 
kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan di bidang umum 
dan kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang agar sinkron dengan sasaran kinerja 
kabupaten 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan yang diberikan Asisten Administrasi Umum 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Bagian Umum dan Perlengkapan 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Umum Dan Perlengkapan 


12 KORELASI JABATAN ? 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum Dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Man an nan nean 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Umum Bagian Umum Dan 
Dan Perlengkapan Perlengkapan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 2 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se aa 


Me 
De okeadaan tempek das 
bosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


WN 


NAMA JABATAN 3 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama : 
c Administrator : 
d Pengawas : 
e Pelaksana 8 
f Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN : 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan : 
Diklat : 


Pengalaman : 


TUGAS POKOK 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Analis tata usaha, Pengadministrasi umum, Pengelola surat, Pengadminitrasi Surat, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur dan Ajudan 


Membantu Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Umum dan Kepegawaian sesuai dengan ketentuan 
Perundangan - undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 
JUMLAH Bah WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL N (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang 


6 Dokumen 
umum dan kepegawaian 


S 
fo)! 


melaksanakan pengelolaan administrasi 
perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha 
umum, persuratan, rapat-rapat dinas dan Dokumen 
kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, 
Sekretaris daerah dan Asisten Sekretaris Daerah 
Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang 
pengeloaan administraasi perkantoran yang 
meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kegiatan 
kepegawaian Sekretariat Daerah, dan rapat-rapat 
dinas 


melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan 


4 Dokumen 
ketatausahaan umum dan kearsipan 


menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan 
resmi pemerintah 


melaksanakan pembinaan, pengawasan, 
pengaturan dan pengelolaan petugas cleaning 
service 


melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas 
pendamping (pengawal, ajudan dan sopir) 
Sekretariat Daerah 


mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi 
kepegawaian dilingkungan Sekretariat Daerah 
(meliputi bidang kenaikan pangkat, kenaikan gaji 
berkala, prosedur cuti, Karis dan Karsu, DUK, 
Absen) 


s i : Alli 


2» IN) Ns) 
oo » 2 


fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan 


2 2 kegiatan 
informasi 


S 
fo)! 


IS 
» 


pengembangan SDM lingkup Sekretariat Daerah kegiatan 


melaksanakan tugas kesekretariatan pada bagian 


Dokumen 
umum dan perlengkapan 


menyusun SOP pada bidang tugasnya 


mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta 
memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas - 
tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang 
tugasnya masing-masing 


kegiatan 


SN) Kw 


melaksanakan pengawasan internal dan 

melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 

bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- 1 1250 0,02 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 

peningkatan karier bawahan 

melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

t dan 1 lai id 

ugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan : 1250 0,04 
kebutuhan sebagaii bahan informasi dan 
penanggung jawaban kepada atasan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan P 

kegiatan 12 2 1250 0,02 

oleh atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang umum dan kepegawaian 


melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
persuratan, rapat-rapat dinas dan kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, Sekretaris daerah dan Asisten 


Laporan Hasil Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan administraasi perkantoran yang meliputi 
kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian Sekretariat Daerah, dan rapat-rapat dinas 


melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan ketatausahaan umum dan kearsipan 
menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas cleaning service 
melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas pendamping (pengawal, ajudan dan sopir) Sekretariat 


Laporan Hasil mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian dilingkungan Sekretariat Daerah (meliputi 
bidang kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, prosedur cuti, Karis dan Karsu, DUK, Absen) 


Laporan Hasil fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan informasi 
Laporan Hasil pengembangan SDM lingkup Sekretariat Daerah 
Laporan Hasil melaksanakan tugas kesekretariatan pada bagian umum dan perlengkapan 


Laporan Hasil menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Laporan Hasil mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas - tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

Laporan Hasil melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


Laporan Hasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


Laporan Hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Naskah Dinas han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan umum dan kepegawaian 


Disposisi atasan han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 


beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan Hasil 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


agenda 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


perhitungan IPPD 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang umum dan kepegawaian 


keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha 


umum, persuratan, rapat-rapat dinas dan kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, Sekretaris daerah dan Asisten 


Sekretaris Daerah 


Kebenaran dan 


keakuratan Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan administraasi perkantoran 


yang meliputi kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian Sekretariat Daerah, dan rapat-rapat dinas 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 
service 


Kebenaran dan 


keakuratan melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan ketatausahaan umum dan kearsipan 


keakuratan menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


keakuratan melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas cleaning 


keakuratan melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas pendamping (pengawal, ajudan dan 


sopir) Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan 


keakuratan mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian dilingkungan Sekretariat 


Daerah (meliputi bidang kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, prosedur cuti, Karis dan Karsu, DUK, Absen) 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 
tugas - tugas ke 


Kebenaran dan 


keakuratan fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan informasi 


keakuratan pengembangan SDM lingkup Sekretariat Daerah 


keakuratan melaksanakan tugas kesekretariatan pada bagian umum dan perlengkapan 


keakuratan menyusun SOP pada bidang tugasnya 


keakuratan mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
pada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


keakuratan melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 


tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 


karier bawahan 


Kebenaran dan 


keakuratan melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 


kebutuhan sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


Kebenaran dan 


keakuratan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar pelaksanaan kebijakan yang 
disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Umum dan 
Kepegawaian 


Melaksanakan penilaian kematangan untuk ketepatan dan kelancaran tugas, 


Pementasan naa 
Penata remas marga 
Pesmamipantmnmsmmamammaama 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 


13 Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas bawahan 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Umum dan Perlengkapan 


melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menysun laporan pelakasanaan tugas dan 
kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Pee ena Mean aa 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pela 
Kepala BKD fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Umum Bagian Umum dan 
dan Perlengkapan Perlengkapan 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Mean lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bee ak 
De okeadaan tempatkan 
Me ai 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 Do cv 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas z Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN 1 : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


a Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan administrasi 
kepegawaian sesuai dengan prosedur dan Debu 
ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik 
Memproses bahan usulan pemberian tanda 
kehormatan dan atau penghargaan PNS sesuai Doain 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai wujud pelayanan prima 
Memproses pembuatan daftar urut 
kepangkatan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai wujud Mean 
pelayanan prima 


Memproses bahan usulan formasi pegawai 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku sesuai wujud pelayanan prima 


Memproses bahan usulan mutasi dan promosi 
jabatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
: £ Dokumen 
yang berlaku sesuai wujud pelayanan 
kompetensi 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 20 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Laporan hasil program kerja, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan administrasi kepegawaian 
Laporan hasil bahan usulan pemberian tanda kehormatan dan atau penghargaan PNS 


Laporan hasil pembuatan daftar urut kepangkatan 


Laporan hasil bahan usulan formasi pegawai 


Laporan hasil usulan mutasi dan promosi jabatan 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Mengumpulkan data dan bahan perencanaan 


Arsip EP sen matan dam data kerja kepegawaian setiap tahun 


. ' Melakukan pembahasan rencana kerja 
2 Rencana kerja kepegawaian 5 
kepegawaian dengan atasan langsung 


Data Kepegawaian Mengusulkan pegawai yang akan mengikuti dinas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyusun peta jabatan sebagai kelengkapan 
perencanaan pegawai 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Instruksi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Kepegawaian 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Saba nb aan aan ii ras 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan ea Dean Hah iss 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , P 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

' ancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan tata laksana Snap ala anaan tugas 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


benaran dan keakuratan Memproses bahan usulan pemberian tanda kehormatan dan atau penghargaan PNS 


ebenaran dan keakuratan proses pembuatan daftar urut kepangkatan 


benaran dan keakuratan Memproses bahan usulan formasi pegawai 


benaran dan keakuratan Memproses bahan usulan mutasi dan promosi jabatan 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


hasil usulan pemberian tanda kehormatan dan atau penghargaan PNS 


hasil pembuatan daftar urut kepangkatan 


hasil bahan usulan formasi pegawai 


hasil bahan usulan mutasi dan promosi jabatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan penengapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan, Analis Tata Usaha, Internal Bagian 
Pengadministrasi Umum, Pengolala Data, Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Pengelola Surat Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain f 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me BA 


beoPeneranga ae 
De okeadaan tempa aa 
De 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja #» V,0O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 2. Ih, 3a 
e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Surat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana 5 & 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan dibidang surat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi / Pemerintahan / Teknik Informatika / Manajemen Teknik 


2: Pendidikan 1 Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Na aan EFEKTIF Pan 


Menyiapkan penyediaan makan minum tamu » 
' : : kegiatan 200 2 
rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


Membuat SPJ makan minum tamu rapat dan 
kegiatan resmi pemerintah 


Menganalisa serta menelaah surat masuk dan Bale 28 
keluar sesuai dengan objek dalam bidangnya OSuTaen 
Mengarsipkan surat keluar sesuai indeks nya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 48 
evaluasi dan tanggung jawab 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 48 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


poran hasil penyediaan makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


poran hasil SPJ makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


poran hasil pelaksanaan Menganalisa serta menelaah surat masuk dan keluar sesuai dengan objek dalam 
idangnya 


poran hasil pelaksanaan Mengarsipkan surat keluar sesuai indeks nya 


poran hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan tanggung jawab 


poran hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 4 


B BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Kapan sasaran AAA pegawai, laporan apaban Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


— Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Dok kelengki: 1 k k ian d 
Dena EME PA CAPOTA SANA NE ON TE PP BAN AN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
, 1 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan aan AA eana an Kong 

Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — pes 8 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


' ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana Pp 8 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan keakuratan penyediaan makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


(2 benaran dan keakuratan Membuat SPJ makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


benaran dan keakuratan Menganalisa serta menelaah surat masuk dan keluar sesuai dengan objek dalam 
idangnya 


FS 


Pa benaran dan keakuratan Mengarsipkan surat keluar sesuai indeks nya 


s benaran dan keakuratan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
han evaluasi dan tanggung jawab 


maupun li 


benaran dan keakuratan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
lisan 
11 WEWENANG 


Melaporkan hasil penyediaan makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 
Melaporkan hasil pembuatan SPJ makan minum tamu rapat dan kegiatan resmi pemerintah 
Melaporkan hasil analisa dan menelaah surat masuk dan keluar sesuai dengan objek dalam bidangnya 


Melaporkan hasil pengarsipan surat keluar sesuai indeks nya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
tanggung jawab 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Analis Kebijakan, Analis Tata Usaha, 
Pengadministrasi Umum, Pengolala Data, 
Pengelola Surat 


Pihak Lain 


Bagian Umum dan 
Perlengkapan 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NI 


beJoPenerangan an 
De okeadam tempa as 
osetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 V,0 

2 P,R 

8 lb, 3a 

2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 2 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


H 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Ajudan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
c Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 8 Melakukan pengecekan jadwal, persiapan dan pendampingan pada kegiatan pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


D-3 (Diploma - Tiga) Bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HN PA Dan) PEGAWAI 
1250 0,12 


5 
4 
lal 


S 
kon 


Memeriksa jadwal kegiatan pimpinan sesuai 
Dokumen 
prosedur berlaku 
Koordinasi dengan patwal mengenai rute 
. 2 , Dokumen 
perjalanan sesuai agenda dinas 


Koordinasi dengan instansi lain terkait jadwal 
Kena dimai Dokumen 
erja pimpinan 
Menerima dan mencatat pesan baik telepon 
maupun surat dan bahan lain yang Dokumen 
ditunjukkan kepada pimpinan 
Menerima tamu dengan menanyakan maksud 
: ” Dokumen 
kedatangannya dan menyampaikan perihalnya 
Menyiapkan dan menyimpan data atau bahan 
, 5 dalan Dokumen 
lain yang digunakan oleh pimpinan 
Menyusun konsep surat balasan dan data 
konfirmasi dari instansi lain yang berkaitan Surat 
dengan jadwal pimpinan 
Mengangendakan surat masuk dan keluar 
Mengigatkan pimpinan mengenai rapat maupun : 
kasi : Kegiatan 
egiatan lainnya 
Membuat notulen atau risalah rapat 
Mendokumentasikan kegiatan pimpinan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
: a 5 Laporan 
sesuai dengan kegiatan yang dilaksanakan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain atas 5 
. Te, Na . Kegiatan 
perintah pimpinan baik lisan mapun tulisan 


JUMLAH 4394,00 


la 


250 


(aj 


S 
w 
Oo 


yg 
IM) 


7 HASIL KERJA 


x0 URAIAN 
Laporan hasil jadwal kegiatan pimpinan 
Laporan hasil rute perjalanan sesuai agenda dinas 


Laporan hasil jadwal kerja pimpinan dengan instansi lain 
Laporan hasil penerimaan dan pencatatan pesan, surat mapun telepon 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


aw 
Amma 


(Pwamsamamamamamam 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan jadwal kegiatan pimpinan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
hasilan pegawai 


Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masa 

kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi 
pelayanan publik, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi 
pemerintah: 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Disposisi atasan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan rute perjalanan sesuai agenda dinas 
Kebenaran dan keakuratan jadwal kerja pimpinan dengan instansi lain 
Kebenaran dan keakuratan penerimaan dan pencatatan pesan, surat mapun telepon 


Kebenaran dan keakuratan Menerima tamu dengan menanyakan maksud kedatangannya dan menyampaikan 
perihalnya 


Kebenaran dan keakuratan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan Konsep laporan dari menyusun surat balasan 


Kebenaran dan keakuratan data Agenda surat masuk dan surat keluar 


Kebenaran dan keakuratan jadwal pelaksanaan kegiatan 


se 
Hasan———“— 


Membuat Konsep laporan dari menyusun surat balasan 

Membuat dan melaporkan data Agenda surat masuk dan surat keluar 
Meminta jadwal pelaksanaan kegiatan 

Memberikan informasi kegiatan 

Melaporkan hasil dari Dokumentasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan dan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Organisasi Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bappeda BAPPEDA Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala BPKAD Koordinasi dan Kerjasama 


Inspektur INSPEKTORAT Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala BKD Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Bagan Tana dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Inst: i intah : 1 
Pihak Lain na PENA Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(empat —— ama ————UO 


been 
De Okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja #? V,O 
c Temperamen Kerja 2. (PR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan - 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda ana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengemudi 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 4 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator 5 Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

d Pelaksana 3 - 

e Jabatan Fungsional : # 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kendaraan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Mesin/ Manajemen/Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/Manajemen 


a' Penditikan Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
x0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL PA SAM EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan 

: Dokumen 72 
dapat beroperasional secara langsung 
Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan 
ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan | Dokumen 120 
dapat tiba ditujuan dengan selamat 

- 


6 TUGAS POKOK 


Merawat kendaraan sesuai dengan prosedur yang 
Dokumen 
berlaku 


Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui 
' 5 Dokumen 
kelainan mesin 


Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara 

mengecek rem, oli, dan lampu dimesin, air radiator, 3 

air aki, dan tekanan udara ban agar kendaraan Kegiatan 
dapat dikendarai dengan baik 


Ba Ig MN 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


0,08 
0,12 
0,29 
0,19 
0,38 
0,04 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
Operasional kendaraan lancar 

Pengendalian kendaraan 

Terawatnya kendaraan 

Operasional kendaraan lancar 


Kendaraan siap operasional 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 


sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis i bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
3 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagar beban pedoman ksenasn pekenada 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


i bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 
berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


1 Dokumen kelengkapan laporan kerusakan kendaraan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
2 Pera tntan pedang Na angan yang sa HA Ga Mensan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu Manan carah Oei Le kaan Patas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 5 8 
2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uu kel £ 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Me BA AR DSA 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 , k kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
: k kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah k kelancaran pelaksanaan tugas 
ag Laporan Hasil perhitungan IPPD k kelancaran pelaksanaan tugas 
sj Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
EPemmmmeammamama 


11 WEWENANG 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Memberi saran dan masukan kepada pimpinan 
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 


Melakukan pemanasan mesin kendaraan 
Melakukan perawatan kendaraan 
| Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Pemengkaban 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis Internal Bagian Umum 
Kebijakan dan Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis Internal Bagian Umum 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kebijakan dan Perlengkapan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis Internal Bagian Umum 


Kebijakan dar Perlengkapan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian Umum 


Analis Kebijakan dan Pemelihara kendaraan 
dan Perlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


FAKTOR 


Pa empatkema Tama ——————U 


beneran ae 
(eKeadaantemparkesa Kedai 
Caetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih banyak 
dll duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,.R 
d Minat Kerja £ lb, 3a 
e Upaya Fisik $ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Tata Usaha 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang tata 
usaha 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Pemerintahan / Administrasi / Kebijakan 
Publik / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Mengumpulkan bahan dokumen sesuai 
Dokumen 
dengan prosedur yang berlaku 
Menganalisa serta menelaah surat masuk dan 
surat keluar sesuai dengan obyek dalam Surat 
bidangnya 
Melaksanakan pengelolaan administrasi 
perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha 
A ah Dokumen 
umum, persuratan dan kepegawaian dilingkup 
Sekretariat Daerah 


Membuat laporan surat masuk dan surat 
Surat 
keluar 


Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi 

kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah 

(meliputi bidang kenaikan perangkat, kenaikan Dokumen 
berkala, serta rekapitulasi absensi Sekretariat 

Daerah ) sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Laporan hasil pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


laporan surat masuk dan surat keluar 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan administrasi kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
& Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 


kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


2 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebabai balak beda An bean an 33 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 2 Pp P Pp 


1 
3 
4 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
5 yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
pemerintah, 


«| Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Dok kelengk: 1 k k i 
7 De Ga pa ter DA AD ORA RN MANA Pee AAN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha si 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan au kene MAAN tiga 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 


beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas NN Pa PAN PA AA PN 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk ke 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Unta klan pola anak tases 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
0 


ancaran pelaksanaan tugas 


3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
2enda $ ? 2, Ap peg Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


t 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bp——— 
(| 


1 


| 5 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil koordinasi pelaksanaan administrasi kepegawaian dilingkup Sekretariat 


| 6 | Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 
Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 

Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 

Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


Bagian Umum dan 


berlengkaban Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan, Analis Tata Usaha, Internal Bagian 
Pengadministrasi Umum, Pengolala Data, Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Pengelola Surat Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Be aa 


been 
5 okeadaan tempered 
ea 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


#» V0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 

e Postur badan 
f 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 


Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 7 Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : “ 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 8 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma - Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran / Administrasi Tata Usaha / Tata 


an Bengitikan : Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat - 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 meammvaas | KERJA AN (JAM) Bada asalan 

Menerima, ,mencatat dan menyortir surat masuk 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 1200 
berlaku, agar memudahkan pencarian 
Memberi lampiran pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 1200 
agar mempermudahkan pengendalian 
mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan Dak 79 
ketentuan yang berlaku agar mempermudahkan Sa 
pendistribusian 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib | kegiatan 120 
administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 72 
evaluasi dan tanggung jawab 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kegiatan 79 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
hasil penerimaan, ,pencatatan dan penyortiran surat masuk 
hasil memberi lampiran pengantar pada surat 
hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
hasil pendokumentasikan surat 


hasil pelaksanaan tugas 


hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
& Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
1 


kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Bag diss Sea Sa Nan Saba aa 
An en laporan keuangan, kepegawaian dan Sehasar bahan pe de man pelan daa We Kerja 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan UB Hakiketan arsa pelaksa Adaa Tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Jaa nona pelaksanaan Tibas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi si p 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan ndk kelancaran pelaksanaan Kibas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , . Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
NN Sani La NN RUPA N YON Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ba Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sutan tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Un Kana bm pasa daa asas 


Be 
(Desmtanasman awam mama 


me 
(Pemmmomapmama sanam 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Perlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Analis Kebijakan, Analis Tata Usaha, Internal Bagian 
Pengadministrasi Umum, Pengolala Data, Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Pengelola Surat Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


Dome UU 


bee ak 
De okeadaam tempatkan 
bosetaran in 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 4 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola data 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

diah D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 

a Pendidikan 1 
relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU 
URAIAN TUGAS KERJA ja beng EFEKTIF 


Melakukan kegiatan pencatatan pembelian barang 
dan perlengkapan kantor di lingkungan Sekretariat| Dokumen 


Daerah 


Mengumpulkan usulan kebutuhan Barang Milik 
Daerah (RKBMD) Pengadaan di lingkungan Dokumen 
Sekretariat Daerah 


Meneliti permintaan barang dan jasa dilingkungan kesi 
Sekretariat Daerah egiatan 
Mendistribusikan permintaan barang dan jasa buk 
dilingkungan Sekretariat Daerah SU 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan | Dokumen 
tanggung jawab 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 |Laporan hasil kegiatan pencatatan pembelian barang dan perlengkapan kantor di lingkungan Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Mengumpulkan usulan kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) Pengadaan di lingkungan 
Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Meneliti permintaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Mendistribusikan permintaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 


B 
KA re 
Es 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
: 2g 


Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan umum dan kepegawaian 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Ha usaha Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan) 


| Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


9 PERANGKAT KERJA 3 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 

8 : ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Detik Pelan NrAN Bela bsd ndantusAs 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 2 Pp & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

F ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


5 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana Pp 8 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan keakuratan pencatatan pembelian barang dan perlengkapan kantor di lingkungan Sekretariat 
erah 


A 


benaran dan keakuratan Mengumpulkan usulan kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) Pengadaan di 
ngkungan Sekretariat Daerah 


jan 


benaran dan keakuratan Meneliti permintaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan pendistribusian permintaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 
Ke 


benaran dan keakuratan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
han evaluasi dan tanggung jawab 


benaran dan keakuratan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


NO JABATAN DALAM HAL 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 


Kebijakan 


Kepala Bagian U 
Kebijakan 


Kepala Bagian U 
Kebijakan 


mum dan Perlengkapan, Analis 


mum dan Perlengkapan, Analis 


Analis Kebijakan dan Penyusun Kebutuhan 


Barang Inventari 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g cc 


- 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


is 


Mapan nun aan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan Z 
Internal Bagian 
mum dan 
erlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Bagian 
mum dan 
erlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Bagian 
mum dan 
erlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Bagian 
mum dan 
Perlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Penerangan Terang 


Suara 


Tenang 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pinggang dll 


Stress 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


$ 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Pemeliharaan Kendaraan, Penata kendaraan dinas, pengelola kendaraan, pengemudi dan Pengadministrasi 


A1 Belakaana : Pemeliharaan Gedung Kantor 


e Jabatan Fungsional : - 
Membantu Kepala Bagian Umum dan Pelengkapan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN £ mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pemeliharaan Barang sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik / Administrasi Negara/ 


A5 “Bengitikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat B 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA | “ppKgir LEAN AA 
N (JAM) 
Melaksanakan kebijakan pengamanan, 
1 (pemeliharaan sarana dan prasarana serta menjaga kegiatan 48 2 0,08 
kebersihan kantor di lingkup Sekretariat Daerah 
Melaksanakan kebijakan pengelolaan, penggunaan, 
2 Ipengendalian dan Sekretariat Daerah serta Dokumen 240 1 
kendaraan dinas operasional dan sewa kendaraan 
Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta 
3 Isarana dan prasarana perkantoran milik kegiatan 12 0,5 
Sekretariat Daerah 
z Mengelola kebersihan dan keindahan bangunan Dk 12 os 
dan taman perkantoran milik Sekretariat Daerah ba 2 
Melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana 
5 Juntuk mendukung kegiatan Kepala Daerah dan kegiatan 200 
Wakil Kepala Daerah seta Sekretariat Daerah 


Mengelola dan mengamankan barang serta 
memberi label terhadap barang milik Sekretariat kegiatan 
Daerah 


c Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


Mengawasi penerimaan, penyimpanan dan 
pendistribusian, penggunaan penatausahaan, 
7 Ipemanfaatan, pengamanan, pemeliharaan, kegiatan 
penghapusan, pemindahtanganan asset Sekretariat 
Daerah 


Mengelola dan mendistribusikan peralatan serta 
kelengkapan untuk kegiatan rapat dan acara resmi | kegiatan 


pemerintah 


Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta ka ag 
sarana dan prasarana milik Sekretariat Daerah egiatan 
Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak 
kendaraan dinas Bupati, Wakil Bupati, dan kegiatan 48 
Sekretariat Daerah 

48 
Genset Sekretariat Daerah 


10 
Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak 
11 |Genset Sekretariat Daerah serta pemeliharaan Dokumen 
Menyusun SOP sesuai bidang tugasnya 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
13 bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Babak 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya CEIAIAN, 
masing-masing 
Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 
14 Ibawahan sesuai ketentuan peraturan Perundang- Dokumen 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
peningkatan karier bawahan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atasan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh atasan 
JUMLAH 1520,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


hasil Melaksanakan kebijakan pengamanan, pemeliharaan sarana dan prasarana serta menjaga kebersihan 
lingkup Sekretariat Daerah 


hasil Melaksanakan kebijakan pengelolaan, penggunaan, pengendalian dan Sekretariat Daerah serta 
kendaraan dinas operasional dan sewa kendaraan 


hasil Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta sarana dan prasarana perkantoran milik Sekretariat 


hasil Mengelola kebersihan dan keindahan bangunan dan taman perkantoran milik Sekretariat Daerah 


hasil Melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana untuk mendukung kegiatan Kepala Daerah dan Wakil 
aerah seta Sekretariat Daerah 


hasil Mengelola dan mengamankan barang serta memberi label terhadap barang milik Sekretariat Daerah 
hasil Mengawasi penerimaan, penyimpanan dan pendistribusian, penggunaan penatausahaan, pemanfaatan, 
nan, pemeliharaan, penghapusan, pemindahtanganan asset Sekretariat Daerah 

hasil Mengelola dan mendistribusikan peralatan serta kelengkapan untuk kegiatan rapat dan acara resmi 

ah 
hasil Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta sarana dan prasarana milik Sekretariat Daerah 
hasil Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak kendaraan dinas Bupati, Wakil Bupati, dan 
Sekretariat Daerah 

hasil Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak Genset Sekretariat Daerah serta pemeliharaan 
ekretariat Daerah 

hasil Menyusun SOP sesuai bidang tugasnya 

hasil Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
han sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


hasil Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan Perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


hasil Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 


Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Se bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pemerintah yang berkaitan dengan pemeliharaan barang 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
2 sa San Sasa Naa Sea sai 

Dok kelengk: L k k ian di. 
Pa Ce MESABAN SAPOTAN Se ERA ag Pe AAN GA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 5 
4 bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untukiklancaram pelaksanaah Habas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
peraturar perurgarnrg-urcargat yang aua rereva ya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi DIES SANATA PERANG AN TUBAS 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Ie nara nona an nan hukas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Unik kaan cara Pe Manan Hipas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
D3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sman tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Un tak Ketangarah peliksanaan Yupas 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan kebijakan pengamanan, pemeliharaan sarana dan prasarana serta menjaga 
kebersihan kantor di lingkup Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan kebijakan pengelolaan, penggunaan, pengendalian dan Sekretariat Daerah 
serta kendaraan dinas operasional dan sewa kendaraan 


Kebenaran dan keakuratan Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta sarana dan prasarana perkantoran 
milik Sekretariat Daerah 


keakuratan Mengelola kebersihan dan keindahan bangunan dan taman perkantoran milik Sekretariat 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyiapan sarana dan prasarana untuk mendukung kegiatan Kepala 
Daerah dan Wakil Kepala Daerah seta Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Mengelola dan mengamankan barang serta memberi label terhadap barang milik 
Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Mengawasi penerimaan, penyimpanan dan pendistribusian, penggunaan penatausahaan, 
pemanfaatan, pengamanan, pemeliharaan, penghapusan, pemindahtanganan asset Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Mengelola dan mendistribusikan peralatan serta kelengkapan untuk kegiatan rapat dan 
acara resmi pemerintah 


keakuratan Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta sarana dan prasarana milik Sekretariat 


Kebenaran dan keakuratan Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak kendaraan dinas Bupati, Wakil Bupati, 
dan Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Menyediakan dan mengelola bahan bakar minyak Genset Sekretariat Daerah serta 
pemeliharaan Genset Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Menyusun SOP sesuai bidang tugasnya 


Kebenaran dan keakuratan Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
t kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masin 
r Cd d pc | 


Kebenaran dan keakuratan Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 
Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


11 WEWENANG 8 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Umum dan 
Perlengkapan 


5 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna mendukung kegiatan Kepala Daerah dan Wakil 
Kepala Daerah serta Sekretaris Daerah 


| Memberi arahan kepada petugas bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Mendampingi dan mengkoordinasikan penyimpanan dan pendistribusian dan penghapusan aset Sekretariat Daerah 
|) Mengelola dan mendistribusikan peralatan serta kelengkapan untuk kegiatan rapat dan acara resmi pemerintah 


| Mengkoordinasikan dan Melaksanakan pemeliharaan peralatan dan perlengkapan 
Mengkoordinasi penggunaan bahan bakar minyak genset dan pemeliharaan Sekretariat Daerah 
Mengkoordinasi penggunaan bahan bakar minyak kendaraan dinas 


Memberi arahan kepada staff yang tanggung jawab atas pekerjaannya 


Membina dan mendistbusikan serta memberi petunjuk terhadap tugas - tugas bawahan 


Memberi teguran, sanksi dan teguran kepada bawahan dalam rangka pegawasan terhadap disiplin di lingkungan 
bagian Umum dan Perlengkapan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan tugas kegiatan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

4 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT sap 3 Lan Denoni ananda 

Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 

dan SAKIP kabupaten 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Umum Bagian Umum dan 
dan Perlengkapan Perlengkapan 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Pihak Tan lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae —— mao 


beenerangah ag 
De okeadaantemparkeia Kena 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb D0 Ao cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN g 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan F 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA f 


INFORMASI JABATAN 


Penata Kendaraan Dinas 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan penataan di bidang kendaraan dinas 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Transportasi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA aa uan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima surat dan dokumen kendaraan dinas Dokumen 


menginventarisasi kendaraan dinas untuk Aa 
mengetahui jumlah, jenis dan kondisi kendaraan OUT 
memeriksa kelengkapan dokumen kendaraan 

dinas Dokumen 


t kendi: di i 
mengatur penggunaan kendaraan dinas sesuai Diana » 
kebutuhan dinas 
mengusulkan perawatan secara berkala, 
penggantian onderdil yang rusak dan perbaikan Dokumen 
kerusakan kendaraan dinas 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 
, , Dokumen 
sebagai pertanggungjawaban 
menyimpan surat dan dokumen kendaraan dinas 


JUMLAH 


3 
4 
0,5 


JUMLAH PEGAWAI 


surat dan dokumen kendaraan dinas 

Laporan hasil menginventarisasi kendaraan dinas untuk mengetahui jumlah, jenis dan kondisi kendaraan 
Laporan hasil kelengkapan dokumen kendaraan dinas 

Laporan hasil penggunaan kendaraan dinas sesuai kebutuhan dinas 

Laporan perawatan secara berkala, penggantian onderdil yang rusak dan perbaikan kerusakan kendaraan dinas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 


Arsip surat dan dokumen kendaraan dinas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
re Dokumen kelengkapan laporan kerusakan kendaraan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Kelancaran peliksahdah tuas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Bi Fr €TaALUIA PCI UG ar128- UTCAlli2aA Yall? Ala ICICVa Ya 


2 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Oa ek ndaa ola Sana An Tubas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan PN PA 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 
D3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD 
3 | Lembar Disposisi 


10 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 


(co Kebenaran dan ketelitian pelaksanaan tugas kepada atasan sebagaipertanggungawaban 


11 WEWENANG : 


0 | URAIAN 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat dan dokumen 
Membuat laporan inventaris kendaraan dinas 
Menilai kelengkapan dokumen yang diterima 
Melaporkan kelengkapan dokumen 
Melaporkan ke atasan hasil dari perawatan secara berkala, penggantian onderdil yang rusak dan perbaikan kerusakan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 
Pengarsipan surat dan dokumen kendaraan dinas 


12 KORELASI JABATAN 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Perlengtanka 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Analis Kebijakan dan Pemelihara kendaraan Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain ' 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Me Ba NI 


beneran an 
De okeadaan tempatkan 
osetaran ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Pengelola Kendaraan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


c Pengawas z Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 


d Pelaksana z & 
e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kendaraan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Mesin/ Manajemen/Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen 


a Pengaan : Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 


c Pengalaman : 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN Dan EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat surat tugas belanja BBM untuk 

kesi 3 : Dokumen 0,08 
egiatan jasa operasional 

Membuat kwitansi bukti pengeluaran belanja Dik 

BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional OUT 

Mengumpulkan bukti transaksi penerimaan dan 

pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan Dokumen 

penyediaan jasa operasional 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan relasi penggunaan belanja Da 

BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional Bea 
Mengarsip surat - surat belanja BBM 120 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kegiatan 24 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen surat tugas belanja BBM untuk kegiatan jasa operasional 


Dokumen kwitansi bukti pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan jasa operasional 


Dokumen bukti transaksi penerimaan dan pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional 


Laporan hasil relasi penggunaan belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional 


Arsip surat - surat belanja BBM 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


DE Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dengna aD.DC va 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan han pedoman pelaksanaan pekerj 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


KAA 1 bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 8 Pp p p 2 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


3 | Dokumen kelengkapan laporan kerusakan kendaraan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Us Kan darsa pekan dan asas 
UAS laniiaaat Pemap ne an an Adaa Ba eren 
r £- Udi 
2 dengan peningkatan Tea SA ababa Na Lara Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pe Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Un an aban Della nan Noas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untk Kelancaran velk sansan tukas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , - Pp 8 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Ufuk elsa asansAn Hias 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
Pan Bea Ne nata Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
(al Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Han tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Aa PN IA AA 


x0 URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan data surat tugas belanja BBM untuk kegiatan jasa operasional 


Kebenaran dan ketelitian dalam membuat kwitansi bukti pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa 


|2 | g g 
Kebenaran dan keakuratan data bukti transaksi penerimaan dan pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan 
LA 


Laporan hasil relasi penggunaan belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional 


| 5 | Tertib administrasi pengarsipan surat-surat belanja BBM 
| & | Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


ae—5a — URAIAN 


| ”1 | Melaporkan data surat tugas belanja BBM untuk kegiatanjasa operasional | 

Melaporkan hasil pembuatan kwitansi bukti pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional 
Melaporkan data bukti transaksi penerimaan dan pengeluaran belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa 
Laporan hasil relasi penggunaan belanja BBM untuk kegiatan penyediaan jasa operasional 

Melaksanakan pengarsipan surat-surat belanja BBM 

Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


Bagian Umum dan 


Perlengkapan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Analis Kebijakan dan Pemelihara kendaraan Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee aa 


been 
De Okeadaam tempek das 
bosetaran in 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeliharaan Kendaraan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Madya : Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
b JPT Pratama 4 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
c Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 
e Pelaksana 1 - 
f Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pemeliharaan dibidang kendaraan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma - Dua) / D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Mesin / Transportasi atau bidang lain yang 


ar. Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA aa Jeon EFEKTIF PEGAWAI 


& — 

El — 
Mengecek kerusakan kendaraan kantor yang Tan ka 
dilaporkan untuk memastikan kebenarannya CElAAN, 


Mengontrol kendaraan kantor untuk mengetahui 
bagian yang rusak dan kotor untuk segera 
diperbaharui dan di bersihkan 


Menerima dan mengumpulkan laporan 


kerusakan kendaraan yang telah disetujui Kegiatan 


Memperbaiki dan mengganti bagian kendaraan 


kantor yang rusak agar menjadi baik kegiatan 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH |. 202700 | 00 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 
evaluasi dan tanggung jawab 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan 


kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


Ke) S 9 S Ke) 
tej w 2 aa S 
2» oo 00 0 fe) 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Laporan hasil pengontrolan kendaraan kantor yang rusak dan kotor 


Laporan penerimaan dan pengumpulan kerusakan kendaraan 


Laporan pengecekan kerusakan kendaraan kantor 


Laporan perbaikan kendaraan kantor yang rusak 


Laporan hasil Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan tanggung jawab 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 


1 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis | Sebagai bahan ped pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 
publik: 


Sebagai bahan ped pelaksanaan pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


: : . 5 Sebagai bahan ped pelaksanaan pekerjaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 8 Pp J 


Disposisi atasan Sebagai bahan ped pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan kerusakan kendaraan Sebagai bahan ped pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


PeratutTair perunuarg-unuarpgaii yarg aua Tereva ya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 

$ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan iTAkik kelandaran Pelaksanaan Dibak 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 

: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


2 Kebenaran dan keakuratan laporan kerusakan kendaraan 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil kontrolan kendaraan kantor yang rusak 


Kebenaran dan keakuratan hasil pengecekan kendaraan kantor yang rusak 
Kebenarana dan keakuratan laporan perbaikan bagian kendaraan yang rusak 
Kebenaran dan Keakuratan pelaporan pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 
elaporkan hasil pengontrolan dari kendaraan yang rusak 

aporkan hasil penerimaan kendaraan yang rusak 

aporkan hasil pengecekan kendaraan kantor yang rusak 


aporkan perbaikan bagian kendaraan yang rusak 


aporkan hasil dari kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Perlanpkapasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Analis Kebijakan dan Pemelihara kendaraan Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain ? 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
231 -28C 
Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
be Penerangan ea 
ben kaneea 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


3 Hubungan dengan Benda — 


DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN f 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat ? 


c Pengalaman ? 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemeliharaan Gedung 


Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemeliharaan gedung kantor 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 


PENYELESAIA WAKTU, 


EFEKTIF 


Mengusulkan kebutuhan Perlengkapan Pramu 
Kebersihan (Cleaning Service dan Taman) gedung 
kantor pemerintah yang diperlukan kepada atasan 


Pembagian tugas dan mengontrol pelaksanaan 
kegiatan Pramu Kebersihan (Cleaning service dan 
Taman) gedung kantor pemerintah 


Melaksanakan pembinaan, pengawasan, 
pengaturan dan pengelolaan petugas Pramu 
kebersihan (Cleaning service dan Taman) gedung 
kantor pemerintah 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana 
serta menjaga kebersihan kantor dilingkup 
Sekretariat 


Mendistribusikan kebutuhan perlengkapan kepada 


Pramu kebersihan (Cleaning service dan Taman) 
Gedung Kantor Pemerintah 


Melaksanakan tugas kedinasan lain atas perintah 


pimpinan baik lisan maupun tulisan Paktamen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan dan hasil Mengusulkan kebutuhan Perlengkapan Pramu Kebersihan (Cleaning Service dan Taman) gedung 
kantor pemerintah yang diperlukan kepada atasan 


Laporan dan hasil Pembagian tugas dan mengontrol pelaksanaan kegiatan Pramu Kebersihan (Cleaning service dan 
Taman) gedung kantor pemerintah 


Laporan dan hasil Melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas Pramu kebersihan 
(Cleaning service dan Taman) gedung kantor pemerintah 


Laporan dan hasil Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana serta menjaga kebersihan kantor dilingkup 
Sekretariat 


Laporan dan hasil Mendistribusikan kebutuhan perlengkapan kepada Pramu kebersihan (Cleaning service dan 
Taman) Gedung Kantor Pemerintah 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan pemeliharaan gedung Man on pen aa 


Disposisi atasan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan. bupan tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 
D3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD 


Lembar Disposisi 


ie Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan laporan kebutuhan Perlengkapan Pramu Kebersihan (Cleaning Service dan Taman) 
gedung kantor 


Pembagian tugas dan mengontrol pelaksanaan kegiatan Pramu Kebersihan (Cleaning service dan Taman) gedung 
kantor pemerintah 


Melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas Pramu kebersihan (Cleaning service 
dan Taman) gedung kantor pemerintah 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana serta menjaga kebersihan kantor dilingkup Sekretariat 
Mendistribusikan kebutuhan perlengkapan kepada Pramu kebersihan (Cleaning service dan Taman) Gedung Kantor 
Pemerintah 


11 WEWENANG 


aa URAIAN 
melaksanakan, dan mengevaluasi agar penyiapan barang pelaksanaan kebijakan yang disusun sinkron dengan 
sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
5 Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


12 KORELASI JABATAN 7 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


NO JABATAN 


Bagian Umum dan MENICIMIIA LUZAS, PELUIIJUK, 
Kepala Bagian Tapa an pengarahan dan mengajukan usul, 


Kepala Sub Bagian Pemeliharaan Barang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 . 
Tempat kerja Nyaman 
2 . 0 
Suhu 23"C - 28'C 
3 : 
Udara Bersih dan segar 
4 ' . 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 ' 
Letak Strategis 
| bpoerangan Parma 
7 
Suara Tenang 
Bal Sean Bling Sar 


14 RESIKO BAHAYA 


Ik Getaran Minim 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


membutuhkan Nak Mania Latah dan Sa alta 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll Danya Mae 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO CD» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
17 KELAS JABATAN 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
: V,0 

$ P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 
: 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang 


Asisten Administrasi Umum 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris dan penelola data serta pengadministrasi Barang Milik Negara 


Membantu Kepala Bagian Umum dan Pelengkapan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pengadaan sesuai dengan ketentuan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA masiL | PENYELESAIA | rprir PEGAWAI 
N (JAM) 
Mengelola ketersediaan suplai listrik, telepon dan 
1 Jair bangunan milik Sekretariat Daerah dan rumah Alat 1250 
dinas pimpinan 
Menyediakan dan mengelola jasa listrik, telepon 
2 Idan air untuk rumah dinas, bangunan kantor dan Alat 1250 
bangunan milik Sekretariat Daerah 
3 Melaksanakan kebijakan pengadaan barang dan 13 1250 
jasa dilingkup Sekretariat Daerah egiatan 
Meneliti permintaan barang dan jasa dilingkungan 
4 : Dokumen 1250 
Sekretariat Daerah 
Memproses pengajuan barang dan jasa 1250 
Melaksanakan inventarisasi pembelian barang dan 
Alat 1250 
perlengkapan kantor 
Menyusun standar sarana dan prasarana kerja, 
serta pengadaan pakaian dinas pegawai Sekretariat | Dokumen 1250 
Daerah 
Mengadakan perlengkapan di lingkungan Ra 1250 
sekretariat daerah 


Menyusun dan mengumpulkan usulan Rencana 
Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) 
5 AN Dokumen 0,5 1250 
pengadaan dan pemeliharaan di lingkungan 
Sekretariat Daerah 
Menganalisa usulan Rencana Kebutuhan Barang 
10 (Milik Daerah (RKBMD) pengadaan dan Dokumen 1250 
pemeliharaan di lingkungan Sekretariat Daerah 


SN) 


SN 2 laa S 2 
Is) (oo) Tw) fe) » 


» 
loo) 


» 
loo) 


Menyediakan alat tulis kantor dan barang cetakan 

Pa Alat 1250 
serta pendistribusiannya 
melakukan pengadaan di Sekretariat Daerah 
seperti pengadaan ID Card, Pakaian Dinas, Neon Alat 
Box, DLL 


Menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
et bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas k 4 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya egiatan 
masing-masing 
Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 
15 Ibawahan sesuai ketentuan peraturan perundang- kegiatan 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
peningkatan karier bawahan 


Is) 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


» 
loo) 


» 
loo) 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebabagi bahan informasi dan 
pertanggungjawaban kepada atasan 


» 
00 


Dokumen 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
kegiatan 
oleh atasan 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 1366,00 


7 HASIL KERJA 


hasil Mengelola ketersediaan suplai listrik, telepon dan air bangunan milik Sekretariat Daerah dan rumah 
dinas pimpinan 

hasil Menyediakan dan mengelola jasa listrik, telepon dan air untuk rumah dinas, bangunan kantor dan 
bangunan milik Sekretariat Daerah 


hasil Melaksanakan kebijakan pengadaan barang dan jasa dilingkup Sekretariat Daerah 
hasil Meneliti permintaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 
hasil Memproses pengajuan barang dan jasa 


hasil Melaksanakan inventarisasi pembelian barang dan perlengkapan kantor 


aporan hasil Menyusun standar sarana dan prasarana kerja, serta pengadaan pakaian dinas pegawai Sekretariat 
aerah 


Laporan hasil Mengadakan perlengkapan di lingkungan sekretariat daerah 


Laporan hasil Menyusun dan mengumpulkan usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) pengadaan 
dan pemeliharaan di lingkungan Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Menganalisa usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) pengadaan dan pemeliharaan 
di lingkungan Sekretariat Daerah 


Laporan hasil Menyediakan alat tulis kantor dan barang cetakan serta pendistribusiannya 
Laporan hasil melakukan pengadaan di Sekretariat Daerah seperti pengadaan ID Card, Pakaian Dinas, Neon Box, DLL 


Laporan hasil Menyusun SOP pada bidang tugasnya 


hasil Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

Laporan hasil Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


Laporan hasil Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebabagi bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 


7 ILaporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengadaan barang 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
js Diposisatasan si Sa Besi Sa Pe Se Ha 
7 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Bebapaiha si 
tata usaha 
1 


4 han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Din tik kelancaAnipe aksAn aah Tubas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ea kelancaran pelak Sandan fokas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Onde kelihatan Pelaksanaan Dikas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 5 Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

5 P Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


2 


w 


x 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
6 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Si Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Na tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Un pak kian arsa pelaksanaan as 


10 TANGGUNG JAWAB : 


keakuratan Mengelola ketersediaan suplai listrik, telepon dan air bangunan milik Sekretariat Daerah 
s pimpinan 


keakuratan Menyusun dan mengumpulkan usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah 
(RKBMD) pengadaan dan pemeliharaan di lingkungan Sekretariat Daerah 


10 keakuratan Menganalisa usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) pengadaan dan 
pemeliharaan di lingkungan Sekretariat Daerah 
e 


Kebenaran dan keakuratan Menyediakan alat tulis kantor dan barang cetakan serta pendistribusiannya 


keakuratan melakukan pengadaan di Sekretariat Daerah seperti pengadaan ID Card, Pakaian Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
6 , . . : 
kebutuhan sebabagi bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


11 WEWENANG 


Manfasilitasi ketersediaan listrik, telepon, dan air untuk rumah dinas, bangunan kantor dan Bangunanan milik 
Sekretariat Daerah 


Melaksanakan kebijakan pengadaan barang dan jasa dilingkungan Sekretariat Daerah 


PA 
(Pemanenan 
Pesaing taman 
Pemasangan 


Memberi teguran, sanksi dan teguran kepada bawahan dalam rangka pegawasan terhadap disiplin di lingkungan 
bagian Umum dan Perlengkapan 


Membina dan mendistbusikan serta memberi petunjuk terhadap tugas - tugas bawahan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan tugas kegiatan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Umum dan pengarahan dan mengajukan usul, 
Perlengkapan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

4 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Fapesi yang Perkataan dengan gen 

Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 

dan SAKIP kabupaten 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Umum Bagian Umum dan 
dan Perlengkapan Perlengkapan 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Pelan lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


We UU 


bee ak 
De okeadaan tempatkan 
Catsetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Do cv » 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN H 9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusunanan Kebutuhan Barang Inventaris 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaah data obyek kerja dibidang kebutuhan barang inventaris 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan jabatan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | suman MART, WAKTU 
URAIAN TUGAS KERJA Mantan EFEKTIF 


Menerima dan memeriksa bahan dan data obyek 
5 . . . Dokumen 
kerja sesuai prosedur sebagai bahan kegiatan 
mengumpulkan dan mengklarifikasikan bahan 
Dokumen 
data obyek 


mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal lain terkait dengan obyek | Dokumen 
kerja 
Menyusun konsep obyek kerja sesuai dengan 
diskusikan k byek kerj 
sa iskusikan konsep penyusunan obyek kerja EA 
engan penjabat yang berwenang 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
Dokumen 
dengan prosedur yang berlaku 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kegiatan 24 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil penerimaan dan pemeriksaan bahan dan data obyek kerja 
Laporan hasil pengumpulan dan pengklarifikasian bahan data obyek 


Laporan hasil penyusunan konsep obyek kerja 
Laporan hasil diskusi konsep penyusunan obyek kerja 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan . . 
$ $ Seb bah: d lak k 
pelaksanaan reformasi birokrasi, CASN DAA PE NOINAN PIA NANGA PC Se AAN 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sehat bahan PeMoan Pelaksana beken Ask 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 2 Pp Pp Pp J 
ja | pposisatasan Aap bsa AG aa Seakan ta 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


k kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis k kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
3 2 , U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Na NA PA TEA 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , ka & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : k kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
. U k kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah k kelancaran pelaksanaan tugas 
5 | Laporan Hasil perhitungan IPPD U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Ea Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Gw 


se —— 
Aa memmanmama 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Derengkapan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


nternal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


nternal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Analis Kebijakan dan Penyusun Kebutuhan 
Barang Inventaris 


nstansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me NI 


beJoPeneranga ane 
(eka tempa as 
bosetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
F Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang 
d Pelaksana : “ 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


5 KUALIFIKASI JABATAN - 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Melakukan kegiatan penyiapan dokumen 

rencana kebutuhan dan penganggaran barang kegiatan 
milik daerah berdasarkan prosedur 

Melakukan kegiatan penyimpanan usulan 

permohonan penetapan status penggunaan 

barang milik daerah yang diperolah dari beban kesi 
APBD atau perolehan lainnya yang sah afar egiatan 
tersedianya usulan permohonan penetapan 

barang milik daerah yang akurat 


Menyusun laporan yang terkait dengan barang 

semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris 

Ruangan (KIR) semesteran dan Tahunan, stock Laporan 
opname barang persediaan dan laporan mutasi 

barang sesuai dengan prosedur 


1250 
1250 


| 
| 
N 
Melakukan kegiatan penyiapan dokumen 
penyerahan barang milik daerah berupa tanah dan 
atau bangunan yang tidak digunakan untuk 
k : Dokumen 2 
epentingan penyelenggaraan tugas dan fungsi 

penggunaan barang dan sedang tidak 
dimanfaatkan pihak lain sesuai prosedur 


Melakukan kegiatan penyiapan dokumenn 

pengajuan usulan pemusnahan dan 

penghapusan barang milik daerah dan pengajuan| Dokumen 1250 
surat permintaan barang (SPB) sesuai dengan 

prosedur 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1420,00 


Melakukan kegiatan penyiapan dokumen 
pengajuan usulan pemanfaatan dan 
pemindahtangan barang milik daerah berupa 
tanah dan atau bangunan yang tidak Dokumen 
memerlukan bersetujuan DPRD dan barang milik 
daerah selain tanah dan bangunan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku 
B 


50 

00 
48 
24 
12 
12 
24 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Rencana kebutuhan dan penggaran barang milik negara 


Usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 


Laporan barang semesteran dan tahunan Kartu Inventaris Ruangan (KIR) semesteran dan tahunan, stock opname 
barang persediaan dan laporan mutasi barang 


Berita acara usulan pemanfaatan dan pemindahtangan barang milik daerah 


Berita acara usulan penyerahan barang milik daerah yang tidak digunakan dan sedang tidak dimanfaatkan pihak 
lain 


Usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah dan pengajuan Surat Permintaan Barang (SPB) 


Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen Barang inventaris Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Berkas atau dokumen yang terkait dengan pengajuan usulan 


pemanfaatan dan pemindahtanganan barang milik daerah Ba aan aa aan aa 


Berkas atau dokumen yang terkait dengan penyerahan 
barang milik daerah yang tidak digunakan dan sedang tidak han pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dimanfaatkan pihak lain 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis han pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan . 5 

5 Fa ' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 5 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah s : d ii ks 

yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, Ba Sean Na AB 
Berkas atau dokumen yang terkait dengan inventarisasi : 5 

7 aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
barang milik daerah " 

Ea Instruksi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 2 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi MI kelancaran pal sangan asas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ma an sn 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Denyelenpgaraam pe yana pablik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


tuk kel: lak t 
berkaitan dengan tata laksana Ba aa era 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah 


2 Kebanran dan keakuratan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 


Tahunan, stock opname barang persediaan dan laporan mutasi barang sesuai dengan prosedur 


Tersedianya berita acara usulan pemanfatan dan pemindahtangan barang milik daerah 


Terlaksanya penyusun laporan barang semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris Ruangan (KIR) semesteran dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Tersedianya berita cara usulan penyerahan barang milik daerah yang tidak digunakan dan sedang tidak 
dimanfaatkan pihal lain 
a Terlaksananya usulan permusnahan dan penghapusan barang milik daerah dan pengajuan Surat Permintaan Barang 
(SPB) 


7 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan 
| xo| URAIAN 


Mencatat kondisi barang inventaris di lingkungan unit kerja 
Menelaah barang inventaris di lingkungan unit kerja 


3 Melakukan review atas penyusunan laporan barang semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 
semesteran dan Tahunan, Stock opname barang persediaan dan laporan mutasi barang 


Jemmmmamammnnsmrammaaa 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Perlengkapan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Analis Kebijakan dan Penyusun Kebutuhan 
Barang Inventaris 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


ee aa 


5 empatkepa ————— yaah ——— 
251 - 2 
Bersih dan segar 


—o Penerangan rank 
eokeadaantemparkeja UI Kendus 
-oGetaan in 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 1 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 2 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Pengadaan Barang 
d Pelaksana : “ 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma - Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran / Administrasi / Tata Perkantoran 


A. Pengidikan : atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 3 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 memmrvoas | HARTA AN (JAM) Sa Da 
Menerima, ,mencatat dan menyortir surat masuk 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 1200 1 
berlaku, agar memudahkan pencarian 
Memberi lampiran pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 1200 1 
agar mempermudahkan pengendalian 


mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar mempermudahkan Dokumen as 
pendistribusian 

Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib | kegiatan 24 
administrasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 48 
evaluasi dan tanggung jawab 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kegiatan 79 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan 


JUMLAH 


S S S S 
w S S K@j 
IN) 2 2 Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil penerimaan, ,pencatatan dan penyortiran surat masuk 

Laporan hasil memberi lampiran pengantar pada surat 

Laporan hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Laporan hasil pendokumentasikan surat 

Laporan hasil pelaksanaan tugas 

Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ata Maa Bk Jelas Da 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman plak anban pekerian 
tata usaha 
9 PERANGKAT KERJA 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
5 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dirifak kelahtarah pelaksanaan tuas 
pera caniann Pemanen, Han Benangan daan 
BE dengan peningkatan an Aansiisi Maan aka aa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraburah Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelihcarin pelak sandan kisas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — per & 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancarah belakangan titan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , i PS & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Kel Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ke Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 

ebenaran dan keakuratan Pelaksanaan tugas penerimaan, pencatatan dan penyortiran surat masuk 
benaran dan keakuratan pemberian lampiran pengantar pada surat 

Es benaran dan keakuratan pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 

a benarana dan keakuratan pendokumentasikan surat 


benaran dan Keakuratan pelaporan pelaksanaan kegiatan 


| benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG $ 


se 
(Demmmemmamaenamamama 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Umum dan 
Perlengkapan 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan Koordinasi dan Kerjasama 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 
Kebijakan 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan, Analis 


Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, Analis Tata Usaha, 


Internal Bagian 
Umum dan 
Perlengkapan 


Pengadministrasi Umum, Pengolala Data, Koordinasi dan Kerjasama 


Pengelola Surat 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


Strategis 


beoPenerangah 
Tenang 
De okeadaantemparkeia Kos 
oo setaran ii 


Terang 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Organisasi 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 

Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan, Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana, 
Kepala Sub Bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi 

Pengawas Pelayanan Publik, Analis Hukum, Analis Tata Laksana, Analis Integrasi Proses Bisnis, Analis 

: Kelembagaan, Analis Jabatan, Analis Kinerja, Analis Laporan Akuntabilitas Kinerja, Analis Organisasi dan 
Pengadministrasi Umum 


e Jabatan Fungsional: & 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
7 kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
f Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH MAT WAKTU | KEBUTUHAN 
no URAIAN TUGAS KERJA jp eng EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 

Bagian Organisasi dan kebijakan umum dibidang 

kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, Dokumen 21 
tata laksana, kinerja dan reformasi birokrasi 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka 
menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 

mengusulkan naskah dinas dibidang kelembagaan, 

analisis jabatan, pelayanan publik, tata laksana, Dokumen 
kinerja dan reformasi birokrasi Bagian Organisasi 


kegiatan 


dalam rangka tertib administrasi 


Membina, menata dan mengoordinasikan 
4 Ipelaksanaan kelembagaan dan analisis jabatan kegiatan 
untuk kelancaran tugas jabatan. 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan . 
5 : kegiatan 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Mengoordinasikan penyelenggaraan SAKIP 

perangkat daerah sebagai evaluasi capaian tujuan kegiatan 
dan sasaran dengan anggaran 

Menyusun, menata dan mengoordinasikan 

penyelenggaraan ketatalaksanaan perangkat kegiatan 
daerah agar lebih efektif dan efisien 

Mengevaluasi dan menganalisa perkembangan 

kinerja perangkat daerah dan memberikan ' 
rekomendasi dalam rangka meningkatkan kegiatan 
kapasitas organisasi 

Menghitung nilai IPPD (Indeks Penyelenggaraan 

Pemerintah Daerah) sebagai pertimbangan | 
pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam kegiatan 
rangka tertib administrasi 


Memfasilitasi dan mengoordinasikan 

perkembangan reformasi birokrasi perangkat kei rn 
daerah agar lebih berkinerja dalam memberikan egiatan : 
pelayanan publik 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 

antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 

dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan | kegiatan 25 2 1250 0,04 
publik, tata laksana, kinerja dan reformasi birokrasi 

dalam rangka kelancaran tugas 

Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 72 2 1250 0,12 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 1714,50 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan 
produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi, 
LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem Kerja, 
Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


1 (RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
2 Isasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan 
pegawai 


3 INaskah Dinas han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 Ipemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis han pedoman pelaksanaan pekerj 
jabatan, 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan , 

aa h han pedoman pelaksanaan peker 
pelaksanaan reformasi birokrasi, si 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


3 Kabupaten 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang Pan bedoman pelaksana Deen 
berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, Pp Pp Pp 
RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 


Instansi Pemerintah (LKjIP) han pedoman pr anann peler 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan han pedoman pelaksanaan pekerj 


Variabel pengungkit dan variabel hasil han pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan han pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


Ata Saha Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untalikelanesrsn pelaksanaan Kigak 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Ba na aa 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 


Lembar Disposisi 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ancaran pelaksanaan tugas 
agenda Pp 8 


10 TANGGUNG JAWAB : 


: Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
aa Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


x0| URAIAN 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


2 |Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


3 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
s Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan dan 
kelancaran tugas, 


7 |Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Organisasi 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
3 IKepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
4 Inspektur INSPEKTORAT faneei yang Perkaan engan Tera 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 


Kepala Bappeda 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


7 Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Penerangan ag 
Me NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


| 9 | Getaran Minim 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN H 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN H 


2 KODE JABATAN H 
3 UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama $ 
Administrator 5 
Pengawas H 
Pelaksana 5 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 5 


Diklat : 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 


Kepala Bagian Organisasi 


Analis Tata Laksana, Pengelola Tata Naskah, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Analis Pelayanan Publik, 


Pengolah Data Pelayanan 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 


Kelembagaan dan Analisis Jabatan untukmencapai tujuan organisasi. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Pelayanan Publik, Tata Naskah Dinas, Manajemen Arsip 


minimal pernah menduduki jabatan pelaksana di bidang kepgawaian dan organisasi 


HASIL JUMLAH 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 
Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 
p . : Pan Konsep 
sesuai dengan program kerja Bagian Organisasi 
sebagai acuan pelaksanaan tugas, 


menyiapkan konsep bahan pelaksanaan 

perumusan kebijakan yang berkaitan dengan 

Pelayanan Publik dan ketatalaksanaan berdasarkan| Dokumen 
prosedur yang berlaku dalam rangka bahan 


pelaksanaan tugas jabatan. 


menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan dibidang Pelayanan Publik Dokumen 
dan Tata Laksana beserta instrumennya 


Melakukan pembinaan penyusunan Standar 

Pelayanan bagi Unit Penyelenggara Pelayanan 

Publik melalui Forum Kosultasi Publik agar Kegiatan 
pelayanan yang diberikanterstandarisasi dengan 


memenuhi komponen standar pelayanan. 


melakukan pendampingan dan pembinaan dalam 
pelaksanaan Survey Kepuasan Masyarakat agar 
dapat menilai kinerja unit penyelenggaraan 
pelayanan publik 


Mengendalikan pelaksanaan Sistem Pengelolaan 

Pengaduan Pelayanan Publik Nasional (SP4N) 

sehingga pengaduan dari masyarakat dapat Kegiatan 
diselesaikan secara sederhana, cepat, tepat, tuntas, 

dan terkoordinasi dengan baik 


Unit 
Pelayanan 
Publik 


Mengendalikan pelaksanaan pengelolaan Sistem 
Informasi Pelayanan Publik (SIPP) dalam upaya 

aa: . . Kegiatan 
penyampaian informasi dari penyelenggara 
pelayanan publik kepada masyarakat. 
melakukan koordinasi dalam rangka 
mengembangkan Inovasi Pelayanan Publik sebagai 

. : Kegiatan 

upaya percepatan peningkatan kualitas pelayanan 
publik di Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi. 


menfasilitasi penyusunan arsitektur SPBE agar 
dapat terwujud layanan pemerintah yang Dokumen 
terintegrasi. 


Menyusun petunjuk pedoman kerja dan 
pelaksanaan pembinaan tata naskah dinas dalam 
: Dokumen 
bentuk yang praktis dan berguna dalam memenuhi 
salah satu unsur administrasi umum yang baik 


menghimpun dan menfasilitasi penyusunan 
Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai 
panduan yang digunakan untuk memastikan 
kegiatan operasional organisasi berjalan dengan 
lancar. 


Perangkat 
Daerah 


menyiapkan bahan perumusan penyusunan Peta Perangkat 
Proses Bisnis Daerah 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penetapan hari libur, jam kerja, 
pakaian dinas, dan penetapan standarisasi tata Dokumen 
ruang kantor dan perlengkapan kantor. 


menyiapkan rancangan peraturan yang diperlukan 
dalam menetapkan hasil kegiatan yang 
: 5 Dokumen 
berhubungan dengan tugas jabatan sesuai 
Peraturan Perundangan yang berlaku 


— 
Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan Pelayanan Publik dan Tata | Dokumen 41 
Laksana 


an 
— an 
— S 
Melaksanakan administrasi dan tata usaha Bagian . 
Heh Kegiatan 2 
Organisasi. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 0,5 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


1250 
1250 


JUMLAH 1570, | 487025 | 1,256 
JUMLAH PEGAWAI 1500. 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana operasional kerja dan kegiatan 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan kegiatan dalam bidang Pelayanan Publik dan 
Tata Laksana 


Resmue pokok pikiran regulasi yang mendasari tugas 

Terlaksananya Standar Pelayanan yang memenuhi komponen stnadar pelayanan 

Terlaksananya Survey Kepuasan Masyarakat tiap unit yang menyelenggarakan pelayanan publil 
Terjaminnya Kegiatan pengelolaan SP4N-Lapor pada lingkup Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Terjaminnya Kegiatan pengelolaan SIPP pada lingkup Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Terlaksananya iklim kegiatan yang kompetitif dalam menciptakan Inovasi Pelayanan Publik 
Dokumen arsitektur SPBE 


Dokumen penyusunan naskah dinas 


Dfoomtmmsammsntamamima maan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencana Operasional Besa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pelayanan Publik 


Ae aa Laksana Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Referensi Teknis Pengolahan Pelayanan Publik Haa nata 
pekerjaan 


Data Standar Pelayanan Publik yang memenuhi 14 komponen| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
standar pelayanan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keusioner Survey Kepuasan Masyrakat Sebaaa Ja Ma aa 
pekerjaan 

fe) Akun Pengguna SP4N LAPOR Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Akun Pengguna SIPP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

ed Data Inovasi pelayanan Publik Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


| Kerangka Acuan Penyusunan SPBE Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Jenis Tata Naskah Dinas yang baik Sebagai Ha Sena an 
pekerjaan 

tenitvaksi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Tapetan DOMkAHAsA ROE AA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
5 Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Pelayanan Publik Untu kelangatah paksaan bugas 
dan Tata Laksana 
5 Rencana Strategis Pengelolaan Pelayanan Publik dan Tata Maa adi belaka nNAa Tua eter bima 
Laksana Kabupaten Muaro Jambi Pp 2 
Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai pelaksanaan Forum 
Kosultasi Publik 


Hasil Pengolahan data Survey Kepuasan Masyarakat 


Aplikasi SIPP Menpan 
mama 


Be 


so 


Memverifikasi Jenis Pelayanan Publik 
mengeluarkan rekomendasi terkait Inovasi Pelayanan Publik 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi Konsultasi dan menerima arahan 


Seluruh Perangkat 


Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Unit Pelayanan Publik 


Pengawas yang berkaitan dengan Pelayanan Seluruh Perangkat 


Publik Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 


mean kera 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


rendam empat kena 
Doesaran ii 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : PR 

d Minat Kerja 5 lb, 3a 

e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Fa 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 5 D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan dalam tingkat yang baik tugas berkaitan 


17 KELAS JABATAN 


Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


3 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


0g oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Tata Laksana 


Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 
Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tata 
laksana 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Tata Laksana, Protokoler dan Adminsitrasi Perkantoran 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA masi, |(PENYELESAI eKrtir | prGawar 
IAN (JAM) 


kej 


Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 

Tata Laksana sesuai dengan peratur sebagai bahan | Kegiatan 
kajian dalam rangka penyusunan Tata Laksana 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan Tata 

Laksana sesuai sfesifikasi dan prosedur untuk Dokumen 
memudahkan pencarian apabila di perlukan 

Meneliti kebenaran data Tata Laksana berdasarkan 

data yang ada sesuai prosedur dan ketentuan yang| Dokumen 
berlaku sebagai bahan penyusunan Tata Laksana 

Mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang 

terkait dengan data Tata Laksana sesuai dengan Kegiatan 
prosedur dalam rangka penyusunan Tata Laksana 


— ii 
Menyusun konsep Tata Laksana sesuai dengan 
hasil kajian dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 2 
mencapai sasaran yang diharapkan 


as 


(Kej 


Mengolah dan menyajikan data Tata Laksana yang 
akurat sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku untuk memudahkan menyusunan Tata Dekan 
Laksana 
Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 
rekomendasi Tata Laksana berdasarkan hasil 
Dokumen 1250 
penyusunan Tata Laksana kepada atasan agar 
mudah disajikan apabila diperlukan 
Membuat dan menyusun laporan secara berkala, 
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk Dokumen 100 1250 0 
sebagai bahan penyususnan program berikutnya 


JUMLAH 1198,00 0,958 


JUMLAH PEGAWAI Baek 
Orang 


jae) 


,01 
,01 
,01 
,80 


URAIAN 


Tersusunya ketentuan yang sudah sesuai dengan regulasi yang berlaku 


Dokumen Permasalahan ketatalaksanaan dalam perangkat daerah 


Resmue pokok pikiran regulasi yang mendasari tugas 


Terlaksananya StandarTata Laksana yang sudah sesuai dengan regulasi 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan dalam bidang Tata Laksana 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencana Operasibnal Bagian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Ketatalaksanaan 
dalam Pemerintah Daerah 


Referensi Teknis Pengolahan Tata Laksana Sebagai Dahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Perangkat Daerah Ketatalaksanaan senaga Peban Bed Oam pelan ena 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data pemetaan ketatalaksanan di perangkat daerah 


Es PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Ketatalaksanaan Untuk keianesan pelaksanaan tugas 
di Pemerintah Daerah 
Rencana Strategis Pengelolaan Pelayanan Publik dan Tata 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Laksana Kabupaten Muaro Jambi 
Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai pelaksanaan Forum 
4 : : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Kosultasi Publik 
Hasil Pengolahan data Survey Kepuasan Masyarakat Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Be 


se 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi Konsultasi dan menerima arahan 


Seluruh Perangkat 
Daerah 


Unit Pelayanan Publik 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pengawas yang berkaitan dengan Pelayanan Seluruh Perangkat 


Publik Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 
Tmpartena 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Tenang 
(eoeadaantempartesa ar 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


dengan tugas jabatan di bidang Pelayanan Publik dan Tata Laksana 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan dalam tingkat yang baik tugas berkaitan 
Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas 8 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan H 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Tata Naskah 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 
Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang tata naskah 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 
Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Menerima dan mengumpulkan data terkait 
pengelolaan Tata Naskah berdasarkan prosedur 

' , dokumen 50 
yang ditentukan untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan 
Menyiapkan bahan bahan yang akan ditindak 
lanjuti dan mengklasifikasi bahan sesuai dengan kegiatan 100 
ketentuan 
Memantau, pengelolaan tata naskah sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan kegiatan 100 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


Menginventarisir bahan pengelolaan tata naskah 
sesuai klasifikasinya untuk kemudahan dan kegiatan 
kelancaran tugas 


Mencatat perkembangan kegiatan dan 
permasalahan data yang terjadi sebagai bahan yang| kegiatan 
diprioritaskan dan meminta petunjuk atasan 


Menerima dan meneliti kebenaran data yang 
masuk sesuai prosedur dan sebagai bahan yang kegiatan 
diprioritaskan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian pekerjaan, 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data, informasi, laporan, permasalahan ataupun usulan yang 


berkenaan dengan prosedur dan metode kerja bagian organisasi Sebagai bahar pedoman pelaksanaan pekerjaan 


sn Haa An HN Se ai 
| Surat Perintah atau Nota Dinas/Data Pendukung Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan tata 
naskah dinas, pakaian dinas, pelayanan publik serta pedoman 
pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan ketatalaksanaan 
organisasi 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah dinas berupa surat dinas maupun surat edaran baik 
dari pemerintah pusat, pemerintah propinsi maupun organisasi k kelancaran pelaksanaan tugas 
perangkat daerah 


Em Tes 


i Kebenaran dan Keakuratan data sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan, 

9 Kebenaran dan Keakuratan data organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam 
penyusunan : 


3 Kebenaran dan Keakuratan data , serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas dan fungsi OPD sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas, 


Optimalisasi koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 
Kebenaran dan Keakuratan kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 
«| Kebenaran dan Keakuratan konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada pimpinan 
Mengumpulkan data/informasi, bahan atau hal-hal yang diperlukan 
Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
pengarahan dan mengajukan usul, 


Kepala bagian Organisasi Bagian Organisasi saran, pendapat dan telaah 
pemecahan masalah mengenai 


Pelaksanaan tugas dalam rangka 


Pihak Lain yang terkait Bagian Organisasi koordinasi 


Pelaksanaan tugas serta pembinaan 
Para pelaksana di lingkungan Subbagian Bagian Organisasi dalam melaksanakan tugas dan 
fungsi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be Za 


Tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Me 
ea 
Pem saaa—— js —— 
Ia 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu mengupulkan dan mengelompokan data dan mengelola dokumen, menganalisa dan mengevaluasi 
data dan informasi, menjalin hubungan komunikasi, menyusun naskah dinas, mampu mengoperasikan 
komputer 


: V,O 
: P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Laki-laki /Perempuan 
b Umur 1- 

e Tinggi badan Ka 

d Berat badan - 

e Postur badan Ideal 

f Penampilan Menarik 


:dapat melaksanakan tugas dengan ketentuan yang prima dan 
baik 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 

c Administrator : Kepala Bagian Organisasi 

d Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 
e Pelaksana : - 

f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 


A: Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 


Dee Diklat Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS bagan Ta PENYELES | EFEKTIF BA 
AIAN (JAM) | (JAM) 


Menerima dan mengumpulkan data berdasarkan 
prosedur yang ditentukan untuk keperluan 50 1 1250 0,0400 
penyelesaian pekerjaan, 


Menyiapkan bahan bahan yang akan ditindak 
anjuti dan mengklasifikasi bahan sesuai dengan kegiatan 00 1250 0,080 
ketentuan, 


Mengkelompokan data sesuai presedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mempermudah kegiatan 00 4 1250 0,32 
peroleh data yang dibutuhkan, 


Menginventarisir bahan sesuai klasifikasinya 
untuk kemudahan dan kelancaran tugas, 


kegiatan 00 1250 0,08 


Mencatat perkembangan kegiatan dan 
permasalahan data yang terjadi sebagai bahan 
yang diprioritaskan dan memintak petunjuk 
atasan, 


kegiatan 50 2 1250 0,08 


Menerima dan meneliti kebenaran data yang masuk 
sesuai prosedur dan sebagai bahan yang kegiatan 100 0,5 1250 0,04 
diprioritaskan, 


Mengelolah dan mengkajikan data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang belaku sesuai jenis 
penyelengaraan dan permasalahan yang akan di 
tindak lanjuti, 


kegiatan 100 1 1250 0,08 


Menganalisis bahan ketatalaksanaan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar kegiatan 100 1 1250 0,08 
pelaksanaan tugas, 


Menyiapkan konsep data sebagai bahan 
penyelenggarakan koordinasi perencanaan dan kegiatan 100 1 1250 0,08 
meminta petunjuk atasan, 


Melakukan koordinasi dengan OPD sesuai dengan 


prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, kegiatan 20 : Lan 0,04 


Menyusun konsep saran pemecahan masalah di 
bidang ketatalaksanaan sebagai bahan masukan kegiatan 50 1 1250 0,04 
atasan, 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 


dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. kegiatan 20 3. 1250 OOP 


JUMLAH 1300,00 1,040 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


1 IDokumen sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian pekerjaan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 IDokumen/Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam penyusunan mengklasifikasi bahan, 


Dokumen/Bahan yang diperlukan, serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas, sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 


4 Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 


5 J|Laporan Hasil kajian pelaksanaan untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 


6 |Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


7 Laporan Hasil kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 


8 IDokumen/Draf konsep sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


9 IDokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


10 |Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 


11 |Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


12 |Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 |Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 (Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Pa norma apem: perasaan Maupun pena Yah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
berkenaan dengan prosedur dan metode kerja bagian organisasi 
5 (Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 |Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 |Data Pendukung Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan tata 
naskah dinas, pakaian dinas, pelayanan publik serta pedoman 
pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan ketatalaksanaan 
organisasi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah dinas berupa surat dinas maupun surat edaran baik 
2 Idari pemerintah pusat, pemerintah propinsi maupun organisasi |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perangkat daerah 


3 |Hasil kajian pedoman Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan data sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan, 

9 Kebenaran dan Keakuratan data organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam 
penyusunan , 

3 Kebenaran dan Keakuratan data , serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas dan fungsi OPD sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas, 

4 1Optimalisasi koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 

5 |Kebenaran dan Keakuratan kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 

6 |Kebenaran dan Keakuratan konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 

7 Kebenaran dan Keakuratan dan standarisasi kerja dan pelayanan umum, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


8 |Kebenaran dan Keakuratan Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


9 IKebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO URAIAN 
1 Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada pimpinan 
2 |Mengumpulkan data/informasi, bahan atau hal-hal yang diperlukan 
3 |Memberi masukan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
VTETTE a tugas, peturyjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
1 IKepala bagian Organisasi Bagian Organisasi saran, pendapat dan telaah 
pemecahan masalah mengenai 
nelaksanaan tugas 
2 (Pihak Lain yang terkait Bagian Organisasi Pelagenaan Kapan Gan tang 
koordinasi 
Pelaksanaan tugas serta pembinaan 
3 |Para pelaksana di lingkungan Subbagian Bagian Organisasi dalam melaksanakan tugas dan 
fungsi 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


b 0 D0 cv » 


Mampu mengupulkan dan mengelompokan data dan mengelola dokumen, menganalisa dan mengevaluasi 
data dan informasi, menjalin hubungan komunikasi, menyusun naskah dinas, mampu mengoperasikan 
komputer 

V, 9 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin Laki-laki / Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1 

Postur badan Ideal 


Penampilan Menarik 


:dapat melaksanakan tugas dengan ketentuan yang prima dan 
baik 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator $ Kepala Bagian Organisasi 
c Pengawas f Kepala Sub Bagian Pelayan Publik dan Tata Laksana 
d Pelaksana - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2: Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat ! Kursus mengetik dan Tata Persuratan 


c Pengalaman : 2 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
menerima, meneliti dan memilah surat yang 
diterima baik dari Internal Perangkat Daerah Kegiatan 1000 0,5 1250 0,4000 
maupun di luar Instansi 


melakukan pencatatan surat masuk dan keluar 

berdasarkan klasifikasi tanggal, bulan dan Sak 1 
perihal surat agar mudah dilakukan 

pengendalian 


memberi lembar pengantar pada masing-masing 
surat untuk segera dimintakan disposisi kepada 
pimpinan 


6 TUGAS POKOK 


Menerima kembali surat-surat yang telah ditanda 
tangani/ di disposisi oleh pimpinan untuk proses 
lebih lanjut 


melakukan pengarsipan terhadap surat yang 
masuk dan keluar agar mudah dilakukan 
pencarian 


menata dan menyimpan lembar disposisi pada 
tempat yang telah ditentukan agar mudah 
ditemukan sata dibutuhkan 


Mendistribusikan surat yang telah ditetapkan ke 
Perangkat Daerah agar agenda dapat terlaksana Kegiatan 
kegiatan yang sudah direncanakan 


IS) 
£ 


memastikan surat yang telah di distribusikan 
tercatat dalam buku ekspedisi agar dapat Kegiatan 
dipertanggungjawabkan 


menulis agenda kegiatan pada papan informasi 
agar pimpinan mengetahui kegiatan pada hari Kegiatan 
kerja 


w 
£ 


membantu pelaksanaan kegiatan yang dilakukan 
agar terjamin kelancaran sesuai jadwal yang Kegiatan 
ditentukan 


melakukan dokumentasi berkaitan dengan 


kegiatan yang dilaksanakan oleh instansi Kegiatan 


Menyampaikan pesan/informasi berkaitan tugas 


Sa Kegiatan 250 
pimpinan 


- 
a 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


Dokumen hasil pemilahan surat yang diterima 
Laporan surat yang masuk dan keluar kedalam buku kendali agenda 
Surat yang sudah diberikan pengantar agar memudahkan pimpinan mendisposisi sura 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pemanasan 


Pommaemanssacmanrn asma sms 
(Pemanasan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Data Surat Masuk dan keluar Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Jenis Klasifikasi Surat Masuk dan Keluar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Pengantar Disposisi yang sudah sesuai Pebagai Pena pes aman pelan aaan 
pekerjaan 

Lembar Surat yang telah diberikan disposisi MebarA Na aa Sa 
pekerjaan 

Data Surat Masuk dan keluar yang telah diolah Sean da Kg Se 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 

Hasil Arsip lembar disposisi pekerjaan 
7 


Terdistribusinya surat di lingkup unit kerja maupun lintas Sebagai bahan pedoman ksanaan 


unit kerja kepada masing-masing penerima yang tepat pekerjaan 


Ha Buku Ekspedisi yang telah ditandatangani oleh penerima Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

Ea Hasil rekapitulasi agenda yang telah disusun Sebagai “Dahan pedeman pel kemanan 
pekerjaan 

Jadwal kepistah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

honmat Dokumentasi Kesatuan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Catatan Informasi . 
pekerjaan 


- 


as) 
S 
- 
s 
ls) 


as) 
S 
- 
s 
ls) 


Rencana Kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
Tersusunya Data Surat Masuk dan Keluar yang tertib 


Kelancaran Pendisposisian Lembar Surat 


Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


kai 
9 
3 
tel 
» 
8 
lau) 
0 


ksanaan Tugas 


Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


kai 
9 
3 
tel 
» 
8 
lau) 
0 


ksanaan Tugas 


Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


Terjaminya Kegiatan Pimpinan tepat waktu 


Terjaminya Kegiatan Pimpinan tepat waktu 


- 


- 


Terjaminya kebenaran informasi yang diberikan 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bagian Bagian Organisasi Moon UAN mena 
Pp 8 8 8 petunjuk 
2 Kepala Sub Bagian Bagian Organisasi Keenan mena 
Pp 8 8 8 petunjuk 
Eka Besa Dean Aa Tee 


4 Pegadminsitrasi Perusratan Maa an membantu pelaksanaan kegiatan 
Perlengkapan 
Bagian Umum dan : 

5 Pengelola Surat membantu pelaksanaan kegiatan 
Perlengkapan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


no ASPEK FAKTOR 


Memanah ae 
(eosadaantempartema si 
Deewana 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan pikiran yang 
Ar Maan BKI sada aa Bi a 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Dalam proses distribusi surat ke Perangkat Daerah jika 


Kecelakaan tidak berhati-hati bisa mengalami kecelakaan dalam 
perjalanan 


bs 0 2 Oo cv » 


mampu melakukan tugas umum administrasi dan penyampaian surat/ agenda kegiatan yang menjadi 
tanggung jawab jabatan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 

Umur : Laki-laki dan Perempuan 
Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan 


Penampilan 


D3, D4, D5, D6, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Dapat melaksanakan tugas jabatan dengan baik 


(5) Lima 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


1 

2 
a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pelayanan Publik 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 
Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pelayanan publik 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Komunikasi /Administrasi Pemerintahan / 
Sosial / Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Manajemen 
Kesekretariatan, Teknis Penyusunan Laporan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL Hara EFEKTIF PEGAWAI 


membina, mendampingi, mengumpulkan dan 
menganalisa Standar Pelayanan Publik untuk 

pa Aa at 5 dokumen 0,33 
menjamin pelayanan yang diberikan sesuai 


dengan kebutuhan pengguna layanan. 


membina, mengumpulkan dan menganalisa 
Survey Kepuasan Masyarakat sebagai acuan dokumen 
evaluasi kualitas pelayanan yang telah diberikan 


membina dan mendampingi pelaksanaan Forum 
Konsultasi Publik agar kesepakatan yang 
dicapai dapat maksimal dan menghasilkan kegiatan 


- 


- 
» 


dokumen standar pelayanan yang memenuhi 


harapan dari pengguna layanan 


Menyiapkan dan menganalisa bahan 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi Standar dok 
kepatuhan pelayanan publik demi kelancaran OSN, 


menyusun laporan pembinaan dan 

pendampingan pelaksanaan pelayanan publik 

monitoring dan evaluasi pelaksanaan pelayanan | laporan 
publik dilingkup Pemerintah Kabupaten Muaro 


- 
(Kej 


- 
» 


membina dan mendorong terciptanya Inovasi 
Pelayanan Publik agar terjadinya transformasi koi 
dalam menyelenggarakan pelayanan publik egiatan 
sesuai dengan perkembangan zaman. 


mengelola Aplikasi yang mendukung Pelayanan 
Publik guna meningkatkan penyelenggaran kegiatan 
pelayanan yang efektif dan efisien. 


Menganalisa dan menyusun Naskah Dinas 
Terkait Pelayanan Publik berdasarkan regulasi | dokumen 
demi kelancaran tugas 


mengumpulkan, mempelajari dan Menganalisa 
Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan 
dengan Pelayanan Publik sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 


dokumen 


JUMLAH 


PARMAN 


Aa NN Dokumen / Data Data Standar pelayanan publik, 
Dokumen / Data Survey Kepuasan Masyarakat 


Laporan Kegiatan / Penyelenggaraan Pelayanan Publik 
Dokumen /Data dan bahan pelaksanaan monitoring dan evaluasi Standar kepatuhanpelayanan publik, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kegiatan / Forum Konsultasi Publik 
Dokumen / Laporan monitoring dan evaluasi pelaksanaan pelayanan publik dilingkup Pemerintah 
Kabupaten Muaro Jambi : 


Terkelolanya aplikasi sehingga pelaksanaan pelayanan publik dapat berjalan maksimal 
| Dokumen Draf Naskah Dinas berkaitan dengan tugas jabatan 
s Dokumentasi dan kerangka pikir acuan dalam membantu menyelenggarakan Pelayanan Publik 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan di bidang Pelayanan 

1 f Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Publik 
Data hasil Survey Kepuasan Masyarakat yang direkap dari 

Semid Perangkat Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Draf Standar Pelayanan yang akan di sajikan dalam Usa Keane Me ansAn Kian 
Kegiatan tersebut 

- Informasi awal keadaan penyelenggaran pelayanan publik Umbul keisnearan pelaksanaan tugas 
yang sudah dilaksanakan 

5 Olahan Data hasil penyelenggaraan pelayanan publik di Usia antara plak insan tugas 
masing-masing UPP 


Data pendukung dan inventarisasi IPP yang sudah/ akan Uetuk bian an WeseaAn Kasas 
berjalan 
Akun untuk otorisasi Aplikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
B Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| Data terkait Pelayanan Publik Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(no| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundangan beserta turunannya terkait 


dengan perubahan data pelayanan publik mata kelar casan pel esanaan mupah 


Instrumen Pengumpulan data untuk SKM ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi Atasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil pengolahan data Standar Kepatuhan Masyarakat ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Petunjuk teknis Penyelenggaraan Pelayanan Publik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kerangka Acuan Kerja dalam menyelenggarakan Inovasi PellUntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sistem Informasi atau Aplikasi yang berhubungan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Regulasi yang berlaku terkait Pelayanan Publik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.xo) URAIAN 
tersedianya dokumen Standar Pelayanan Publik 
tersedianya dokumen Survey Kepuasan Masyarakat 


keberhasilan dalam kegiatan Forum Konsultasi Publik 
memastikan keakuratan bahan pelaksanaan monioting dan evaluasi Standar Kepatuhan Pelayanan 
Publik 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


kesesuaian laporan pelaksanaan tugas 
| terlaksananya iklim yang kompetitif dalam rangka dalam menyelenggarakan pelayanan publik 
memastikan pengelolaan sistem informasi/ aplikasi yang akuntabel 


Ha terciptanya standar baku naskah dinas analisis jabatan yang sesuai dengan aturan berlaku 
IS) memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


am “—— 


menentukan bahan pendamping dalam analisa Standar Pelayanan Publik 
meminta data hasil Survey Kepuasan Masyarakat pada masing-masing UPP 
memberikan rekomendasi sebagai tindak lanjut kesepakatan yang sudah dilakukan 
menentukan kebenaran data yang akan dijadikan bahan penyelenggaran tugas evaluasi data 
menggunakan data penyelenggaraan pelayanan publik sebagai bahan pertimbangan 
| 6 | memberikan rekomendasi awal mengenai cara melaksanakan Inovasi Pelayanan Publik di masing 
melakukan proses masukan, keluaran, otorisasi dan lain lain dalam kaitanya dengan penggunaan dalam 
| 3 | menggunakan format baku yang sudah ditetapkan 
| 9 | menentukan bahan-bahan regulasi yang sesuai dalam pelaksanaan tugas 


.xo| JABATAN IT KERJA/ INSTA. DALAM HAL 
M i t t 
Kepala Bagian Organisasi Perangkat Daerah an Me ee 
perintah 
P Kepala Bagian Organisasi, Kepala Perangkat Dering Detak Menerima tugas, arahan serta 
Daerah perintah 
3 Unsur Perangkat Daerah yang membidangi Perangkat Daerah Menerima tugas, arahan serta 
ayanan Publil perintah 
nsur Perangka Persagiat Daerah Menerima tugas, arahan serta 
elayanan Publil perintah 
nsur Perangkat Daerah yang membidangi Perangkat Daerah Menerima tugas, arahan serta 
elayanan Publik perintah 
nsur Perangkat Daerah yang membidangi Perampkaf Dasa Menerima tugas, arahan serta 
elayanan Publik perintah 
nsur Perangkat Daerah yang membidangi Perangkat Dasrah Menerima tugas, arahan serta 
elayanan Publik perintah 
P'v kat D h bidangi 
Pa 2 An Ne IG ANBN Perangkat Daerah Koordinasi pelaksanaan tugas 
elayanan Publik 
nsur Perangkat Daerah yang membidangi Peranpae Darah Menerima perintah tugas dan 
Pelayanan Publik arahan tugas 


ya Di aa 


ae an 


ae ari 


Ask an 


"GG 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


emak ke ——————— 


CeTPenerangah — jk ————————— 
(eKeadaantemparkema—————— jk —— 
Cotetaan www“ ———————————— 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang dll Terlalu lama bekerja di depan monitor komp 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak Tj 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisis Pelayanan Publik 

#G,V,O,N 

: P,R,S 

: Investigatif, Sosial dan Konvensional 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin laki/ Perempuan 
b Umur - 

C Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 


€ Postur badan 1- 


f Penampilan : Menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


C Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARA)|: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 
b Administrator 3 
c Pengawas : 
e Pelaksana 9 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat 5 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


Infromasi Regulasi Pelayanan Publik Denagai Pehan pedoman pelalsangan 
pekerjaan 
Da Instrument Evaluasi Pelayanan Publik Perangkat Untuk Kelancaran pelaksanaan Kapas 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 
Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik dan Tata Laksana 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kemampuan Pengolah Data, Manajemen Berkas dan Komputer Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL EFEKTIF 
Ne AA IAN (JAM) 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku untuk mengetahui macam, metode dan Dokumen 
teknik dalam mengolah Data Pelayanan. 

Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang Kana 
berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan p 
jenis dan klasifikasi data pelayanan 


Menganalisa Data Pelayanan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 

menghasilkan kebenaran informasi dan volume Kegiatan 
kegiatan berdasarkan laporan yang 


masuk, 


yang akan di olah 


Mencatat perkembangan dan permasalahan 

dalam kegaiatan Pelayanan Publik secara 

periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan Berkas 
yang berlaku untuk mengetahui langkah 


pemecahannya, 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sesuai dengan ketentuan yang 

' , Dokumen 
berlaku sebagai pertanggung jawaban 


pelaksanaan tugas. 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 

jenis pelayanan yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
mengetahui volume dan jenis data pelayanan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Terjaminnya Data Pelayana Publik yang disusun sudah sesuai dengan prosedur 


Terjaminnya Data Pelayanan Publik sudah sesuai komponen peningkatan pelayanan publik yang terdapat 
dalam regulasi 


Menyusun pada tahap awal Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat kelembagaan serta 
membuat daftar rekapitulasi data permasalahan kelembagaan 


Dokumen data pelayanan yang nantinya akan dilakukan verifikasi oleh Analis 


Dokumen Keadaan Pelayanan Publik yang sudah diverifkasi setiap Perangkat Daerah yang sudah di analisis 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Data awal informasi kelembagaan yang sudah dirangkum dari | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sumber Primer pekerjaan 

Data Klasifikasi Pelayanan Publik ada an Cai 
pekerjaan 


5 Hasil Data Infromasi Kelembagaan yang sudah di olah sebagai| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
asumsi awal basis data yang akan disajikan pekerjaan 

fee) Latioran Pelaksanaan Kesiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Pelayanan Publik | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Teknis Pelayanan Publik Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Ia 


Be 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


i han dan instruksi 

1 Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi Mana aa Se Aa 
kerja 

Internal Bagian 


Analis Pelayanan Publik Ag 
Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Seluruh Perangkat 
Daerah 


Pengawas di bidang Pelayanan Publik 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


naa 


Rapi dan bersih 


3 keadaan tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


| 91 Getaran Minim 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


mb 0 D2 Oo cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang pengolah data pelayanan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Fa 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menyusun data pelayanan publik yang berguna sebagai 
basis data pelayanan selanjutnya 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Organisasi 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Kinerja, Analis Hukum dan Pengelola Data 
e Jabatan Fungsional: - 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 


Ki IENSAR JABATAN : Kinerja dan Reformasi Birokrasi untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


a Pendidikan 2 yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Diklat Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, 


an : Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian 


c Pengalaman g minimal pernah menduduki jabatan pelaksana di bidang kepgawaian dan organisasi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
ojo mamrvos | kk | Santan | IAN (JAM) 
menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 
Sub Bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi sesuai 
d ' ' Tana: : Konsep 1250 
engan program kerja Bagian Organisasi sebagai 
acuan pelaksanaan tugas, 
menyiapkan konsep bahan pelaksanaan 
perumusan kebijakan yang berkaitan dengan 
Kinerja dan Reformasi Birokrasi berdasarkan Dokumen 1250 
prosedur yang berlaku dalam rangka bahan 
pelaksanaan tugas jabatan. 
menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan dibidang Kinerja dan Dokumen 1250 
Reformasi Birokrasi beserta instrumennya 
Melakukan pembinaan dan fasilitasi Sistem 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP) 
terhadap Perangkat Daerah sesuai dengan 1250 
peraturan yang berlaku agar program dapat 
1250 
1250 
1250 
1250 


teritegrasi 

Menyiapkan bahan penyusunan Dokumen 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (AKIP) Dokumen 

dan Reformasi Birokrasi sebagai target kinerja 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan Laporan Kinerja Pemerintah 
(LKj) sebagai bentuk akuntabilitas dari pelaksanaan 
: : Dokumen 
tugas dan fungsi kepada Pemerintah Kabupaten 
Muaro Jambi 
In es 


memfasilitasi dan pembinaan penyusunanan 
1250 


6 TUGAS POKOK 


ke) 


IS) 
keji 


Perangkat 
Daerah 


Perangkat 


Perjanjian Kinerja Pejabat dan individ bagai 
erjanjian Kinerja Pejabat dan individu sebagai Dal 


dasar dalam penetapan sasaran kinerja pegawai. 


menfasilitasi penyusunan Budaya Kerja sebagai 
acuan bagi semua ASN yang bekerja di Pemerintah 
Kabupaten Muaro Jambi dalam bekerja. 


Perangkat 
Daerah 


IS) 
keji! 


-— -— -— 


Melaksanakan Fasilitasi Penyusunan konsep 
Roadmap Reformasi Birokrasi agar menjadi alat 
bantu bagi Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Kegiatan 
untuk mencapai tujuan penyelesaian kegiatan- 
kegiatan dalam Pelaksanaan Reformasi Birokrasi 


melaksanakan penyusunan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) sebagai panduan yang digunakan 

: : & .... | Dokumen 
untuk memastikan kegiatan operasional organisasi 
berjalan dengan lancar. 
menyiapkan rancangan peraturan yang diperlukan 
dalam menetapkan hasil kegiatan yang 

. : Dokumen 

berhubungan dengan tugas jabatan sesuai 
Peraturan Perundangan yang berlaku 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan Kinerja dan Reformasi Dokumen 4 
Birokrasi 


5 
12 
41 

1 

2 
41 
41 

1 

1 

5 
1 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana operasional kerja dan kegiatan 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan kegiatan dalam bidang Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi 


Resmue pokok pikiran regulasi yang mendasari tugas 
Terimplementasinya Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 
Dokumen AKIP yang sesuai dengan kaidah dan aturan yang berlaku 
Dokumen LKj yang sesuai dengan kaidah dan aturan yang berlaku 


Dokumen Perjanjian Kinerja semua Perangkat Daerah 


Amanat tema 
psms 
of oememamamananmaa 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Reritiaa Operesional Basah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Kinerja dan Untuk Kahar pelaksanaah gas 
Reformasi Birokrasi 
5 Referensi Teknis Kinerja dan Reformasi Birokrasi Mebaea bahan pedoman pe angan 
pekerjaan 
S Indikator Kinerja Utama (IKU) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Indikator Kinerja Utama (IKU), Rencana Pembangunanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


B Jangka Menengah Daerah (RPJMD), Pohon Kinerja pekerjaan 
Indikator Kinerja Utama (IKU), Rencana Pembangunanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Jangka Menengah Daerah (RPJMD), Pohon Kinerja pekerjaan 


7 Data Perjanjian Kinerja, Sasaran Kinerja, Renana Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Tahunan pekerjaan 
Ea Nilai Inti Dasar yang harus dimiliki oleh ASN (core value) Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
| 2 (detapan| Ared Delubalah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
30 Tak Dania SOP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Nor Papan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Lapgran pelak kagak Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Daftar Tugas bawahan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


9 PERANGKAT KERJA H 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Pelayanan Publik 


dan Tata Laksana Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Rencana Strategis Pengelolaan Pelayanan Publik dan Tata 


, Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Laksana Kabupaten Muaro Jambi 8 


Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Permen PAN & RB No. 88 Tahun 2021 tentang Evaluasi 


2 Nae: 9 : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 8 


Permen PAN & RB No. 88 Tahun 2021 tentang Evaluasi 


Pa Tan : : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 2 


Permen PAN & RB No. 88 Tahun 2021 tentang Evaluasi 


Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah Pengcdolsan Teporan Secang Dating 


Permen PAN & RB No. 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk 
Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Pengelolaan Informasi Publik Daring 
Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 


Permen PAN & RB No. 39 Tahun 2012 tentang Pedoman 


. Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengembangan Budaya Kerja 


Permen PAN & RB No. 25 Tahun 2020 tentang Road Map 


Reformasi Birokrasi 2020-2024 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Penyusunan SOP Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan Tugas Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Kerangka Acuan Kerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


so 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi Konsultasi dan menerima arahan 


Pengawas Koordinasi dan Kerjasama 


Seluruh Perangkat 


Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Pengawas yang berkaitan dengan Kinerja dan RB 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kena 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Tenang 
keadaan empat tea 
Catbesaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Kinerja dan Reformasi Birokrasi 


b Bakat Kerja B G,V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 2 lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan i 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan kinerja dalam tingkat yang baik berkaitan 


17 KELAS JABATAN 


Kinerja dan Reformasi Birokrasi 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kinerja 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 


Melakukan Kegiatan Analis dan Penelaahan Dalam Rangka Penyusunan Rekomendasi di Bidang Kinerja SDM dan 
Organisasi 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen /Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analis Kinerja, Diklat Penyusunan Laporan Kinerja, Diklat Evaluasi Kinerja 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Eren EFEKTIF PI RGAWAT 


Mengumpulkan dan mempelajari peraturan 
perundang-undangan yang berkaitan dengan 

analis kinerja, evaluasi kinerja berdasarkan Dokumen 
prosedur yang berlaku. 


1250 
1250 


1250 


Menyusun naskah dinas yang berkaitan dengan 

yang berkaitan dengan analis kinerja dan Dokumen 
evaluasi kinerja 

Mengumpulkan bahan kinerja melalui surat atau 

alat komunikasi lainnya sesuai dengan prosedur | Dokumen 
yang berlaku 


Mengidentifikasi Laporan Kinerja sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk mengetahui Dokumen 
gambaran dalam pengolahan data. 
Menyusun Laporan Kinerja Kabupaten dalam Ds: 
rangka bahan peningkatan kualitas akuntabilitas. On 
Melakukan koordinasi dengan perangkat daerah 
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kegiatan 
kelancaran dan ketepatan dalam Laporan 
Akuntabilitas Kinerja. 
Menganalisa Perjanjian Kinerja dalam rangka 
ketepatan program dan kegiatan yang akan Dokumen 
dilaksanakan. 
Memverifikasi dokumen Indikator Kinerja Utama 
perangkat daerah untuk kelengkapan berkas Dokumen 
Akuntabilitas Kinerja 
Memverifikasi pohon kinerja perangkat daerah 

aa Katana Dokumen 
untuk kelengkapan berkas Akuntabilitas Kinerja. 
Memverifikasi kertas kerja perangkat daerah 
sebagai bahan masukan dalam rangka Dokumen 
peningkatan kualitas Akuntabilitas Kinerja. 


JUMLAH | 20500 00 


S 
w 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


kumen Produk Hukum yang berkaitan dengan kinerja, 


kumen draft naskah dinas yang berkaitan dengan analis kinerja dan evaluasi kinerja untuk tertib 
administrasi 


kumen surat menyurat atau sosial media dalam rangka kemudahan berkomunikasi untuk peningkatan 
akuntabilitas kinerja. 


kumen atau bahan laporan akuntabilitas kinerja yang memberikan data capaian kegiatan dan program. 


Dokumen atau bahan laporan kinerja kabupaten dalam rangka upaya meningkatkan penilaian kualitas 
akuntabilitas kinerja 


Laporan berupa notulen, dokumentasi, daftar hadir kegiatan hasil koordinasi. 


ommamamanamnawomanan 
Posmmmmamamnanammame mana 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan dibidang analis kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Ha Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data informasi mengenai proses penyusunan dokumen 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
mengenai kinerja. 


Dokumen informasi mengenai akuntabilitas kinerja perangkat : : 
4 deeh bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen informasi mengenai akuntabilitas kinerja 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
kabupaten. 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Data laporan yang berkaitan dengan bidang kinerja. 
Ed Data kinerja ASN ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
D3 | Informasi mengenai tujuan dan sasaran Perangkat Daerah. ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Data informasi mengenai sasaran dan indikator Perangkat 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Daerah. 
Data informasi mengenai visi, misi, tujuan, sasaran, program d lak k 
dan kegiatan Perangkat Daerah. “naga Dahan pedaman pelan pena 


9 PERANGKAT KERJA 


aman sama 
In 
Pemanasan emnnamn man 
Pomamiman era mama Tanam mana 


10 TANGGUNG JAWAB 


mm 


Pe —ees 
Oemar 


| Ketepatan informasi target pejabat perangkat daerah 
Kebenaran dan ketepatan informasi dalam mendukung visi misi pemerintah daerah 


11 WEWENANG 


| xo | URAIAN 
Menentukan bahan regulasi yang digunakan untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ba Menggunakan format yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menetapkan tindak lanjut hasil komunikasi 

Menggunakan format yang sudah ditetapkan dalam peraturan bupati 
Menggunakan format yang telah ditetapkan dalam peraturan bupati 
Melaksanakan hasil kesepakatan dalam rangka pemenuhan kinerja 
Menggunakan format yang sudah ditetapkan dalam peraturan bupati 
Menetapkan data yang mendukung visi misi pemerintah daerah 
Menentukan bahan pedoman mengenai target kinerja 


Menggunakan format baku yang sudah ditetapkan 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima petunjuk, tugas, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Bagian Organisasi 


Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, Perangkat daerah 


Koordinasi dan Kerj 
Analis Hukum lainnya oordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Kang Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi 


Kepala Bagian Organisasi 


Analis Kebijakan, analis laporan akuntabilitas Internal Bagian 


Koordinasi dan Kerj 
kinerja, Sub bag Perencanaan Organisasi BN 


Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, Analis |Internal Bagian 


Koordinasi dan Kerj 
Laporan Akuntabilitas Kinerja Organisasi Na 


Analis Kebijakan, analis laporan akuntabilitas Perangkat daerah 


ah : Koordinasi dan Kerjasama 
kinerja, Sub bag Perencanaan lainnya 


Analis Kebijakan, analis laporan akuntabilitas Perangkat daerah 


Mp : Koordinasi dan Kerjasama 
kinerja, Sub bag Perencanaan lainnya 


Analis Kebijakan, analis laporan akuntabilitas Perangkat daerah 
kinerja, Sub bag Perencanaan lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, analis laporan akuntabilitas Perangkat daerah 


kinerja, Sub bag Perencanaan lainnya aa 


bijakan, analis laporan akuntabilitas Perangkat daerah 


kinerja, Sub bag Perencanaan lainnya Ma San 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja 


29 
Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


bepremeramah —a — 


(3 keadaan tempat kera 
Corsa ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu data yang berkaitan dengan 
tugas jabatan bidang analis kinerja 


G,V,0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mendengar 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 25 Tahun 
c Tinggi badan Ti 
d Berat badan 1- 
e Postur badan : Sehat 
f Penampilan : Rapi dan sopan 
D3, 07 


: dapat menghasilkan penyusunan dokumen akuntablitas 
kinerja yang baik dan benar 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Organisasi 

c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Kinerja dan Reformasi Birokrasi 
d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 


A: Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 


Dee Diklat Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS bagan Ta PENYELES | EFEKTIF BA 
AIAN (JAM) | (JAM) 


Menerima dan mengumpulkan data berdasarkan 
prosedur yang ditentukan untuk keperluan 50 1 1250 0,0400 
penyelesaian pekerjaan, 


Menyiapkan bahan bahan yang akan ditindak 
anjuti dan mengklasifikasi bahan sesuai dengan kegiatan 00 1250 0,080 
ketentuan, 


Mengkelompokan data sesuai presedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mempermudah kegiatan 00 4 1250 0,32 
peroleh data yang dibutuhkan, 


Menginventarisir bahan sesuai klasifikasinya 
untuk kemudahan dan kelancaran tugas, 


kegiatan 00 1250 0,08 


Mencatat perkembangan kegiatan dan 
permasalahan data yang terjadi sebagai bahan 
yang diprioritaskan dan memintak petunjuk 
atasan, 


kegiatan 50 2 1250 0,08 


Menerima dan meneliti kebenaran data yang masuk 
sesuai prosedur dan sebagai bahan yang kegiatan 100 1 1250 0,08 
diprioritaskan, 


Mengelolah dan mengkajikan data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang belaku sesuai jenis 
penyelengaraan dan permasalahan yang akan di 
tindak lanjuti, 


kegiatan 100 1 1250 0,08 


Menganalisis bahan ketatalaksanaan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar kegiatan 100 1 1250 0,08 
pelaksanaan tugas, 


Menyiapkan konsep data sebagai bahan 
penyelenggarakan koordinasi perencanaan dan kegiatan 100 1 1250 0,08 
meminta petunjuk atasan, 


Melakukan koordinasi dengan OPD sesuai dengan 


prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, kegiatan 20 : Lan 0,04 


Menyusun konsep saran pemecahan masalah di 
bidang ketatalaksanaan sebagai bahan masukan kegiatan 50 1 1250 0,04 
atasan, 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 


dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. kegiatan 20 3. 1250 0,08 


JUMLAH 1350,00 1,080 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


1 IDokumen sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian pekerjaan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 IDokumen/Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam penyusunan mengklasifikasi bahan, 


Dokumen/Bahan yang diperlukan, serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas, sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 


4 Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 


5 J|Laporan Hasil kajian pelaksanaan untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 


6 |Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


7 Laporan Hasil kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 


8 IDokumen/Draf konsep sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


9 IDokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


10 |Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 


11 |Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


12 |Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 |Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 (Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Pa norma apem: perasaan Maupun pena Yah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
berkenaan dengan prosedur dan metode kerja bagian organisasi 
5 (Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 |Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 |Data Pendukung Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan tata 
naskah dinas, pakaian dinas, pelayanan publik serta pedoman 
pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan ketatalaksanaan 
organisasi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah dinas berupa surat dinas maupun surat edaran baik 
2 Idari pemerintah pusat, pemerintah propinsi maupun organisasi |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perangkat daerah 


3 |Hasil kajian pedoman Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan data sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan, 

9 Kebenaran dan Keakuratan data organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam 
penyusunan , 

3 Kebenaran dan Keakuratan data , serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas dan fungsi OPD sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas, 

4 1Optimalisasi koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 

5 |Kebenaran dan Keakuratan kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 

6 |Kebenaran dan Keakuratan konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 

7 Kebenaran dan Keakuratan dan standarisasi kerja dan pelayanan umum, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


8 |Kebenaran dan Keakuratan Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


9 IKebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO URAIAN 
1 Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada pimpinan 
2 |Mengumpulkan data/informasi, bahan atau hal-hal yang diperlukan 
3 |Memberi masukan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
VTETTE a tugas, peturyjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
1 IKepala bagian Organisasi Bagian Organisasi saran, pendapat dan telaah 
pemecahan masalah mengenai 
nelaksanaan tugas 
2 (Pihak Lain yang terkait Bagian Organisasi Pelagenaan Kapan Gan tang 
koordinasi 
Pelaksanaan tugas serta pembinaan 
3 |Para pelaksana di lingkungan Subbagian Bagian Organisasi dalam melaksanakan tugas dan 
fungsi 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


b 0 D0 cv » 


Mampu mengupulkan dan mengelompokan data dan mengelola dokumen, menganalisa dan mengevaluasi 
data dan informasi, menjalin hubungan komunikasi, menyusun naskah dinas, mampu mengoperasikan 
komputer 

V, 9 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin Laki-laki / Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1 

Postur badan Ideal 


Penampilan Menarik 


:dapat melaksanakan tugas dengan ketentuan yang prima dan 
baik 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Hukum 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 


Melakukan kegiatan analisis dan evaluasi di bidang peraturan perundang-undangan dan hukum tidak tertulis, 
pembentukan peraturan perundang-undangan, permasalahan hukum, pengawasan pelaksanaan peraturan 
perundang-undangan, dokumen perjanjian dan pelaksanaan perjanjian, pelayanan hukum, perizinan, informasi 
hukum, dan advokasi hukum. 


S1-Hukum 


Legal Opinion, pelatihan bidang hukum lainnya. 


Tidak diutamakan 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA Hara EFEKTIF Benar 


Menghimpun dan menganalisa peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan 

. : Laporan 
penyusunan regulasi agar tercipta produk 
hukum daerah yang sesuai dengan ketentuan. 
Menyusun draf Perkada yang sesuai dengan 
regulasi, tidak tumpang tindih dan dapat 
diimplemetasikan agar tercipta produk hukum perkada 
daerah yang sesuai ketentuan 
Menyusun draf Keputusan Bupati/Sekda yang 
sesuai dengan regulasi, tidak tumpang tindih dan | SK Bupati/ 
dapat diimplemetasikan agar tercipta produk 
hukum daerah yang sesuai ketentuan. 


— 

— 
— 
— 

Melakukan Analisis Hukum di Bidang 

Kelembagaan agar tersusun regulasi bidang 

kelembagaan yang tepat fungsi, tepat ukuran dan Laporan 2 neag 

tepat proses. 

kah di berkaitan di 
menyusunan naskah dinas yang berkaitan di PAN 1250 
bidang tugasnya. 


JUMLAH 1964,00 1,571 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


mengumpulkan dan mengklasifikasi bahan dan 

data untuk pembentukan naskah akademik, 

penjelasan, dan keterangan untuk pembentukan | Akademik 
peraturan, 


S 
Kej 
5 


URAIAN 


AAA Laporan Hasil analisis regulasi di bidang tugasnya 
Perkada di bidang tugasnya 
SK Bupati/ SK Sekda di bidang tugasnya 


Naskah Akademik di bidang tugasnya 
Laporan rekomendasi/pertimbangan hukum di bidang kelembagaan 
| Surat, Nota Dinas di bidang tugasnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman dalam penyusunan 


Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan Sa 
Laporan analisis 


Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan han pedoman penyusunan Perkada 


Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan han pedoman penyusunan SK 


bagai bahan pedoman penyusunan Naskah 


Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan deni 
ademi 


bagai bahan pedoman penyusunan 
Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan rekomendasi/pertimbangan hukum dibidang 
kelembagaan 


bagai bahan pedoman pembuatan Surat 


Disposisi Atasan atau Nota Dinas 


mak ema 


Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Peraturan Perundang-undangan dan Disposisi atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


hasil analisis sesuai dengan regulasi yang dipelajari dan tidak multi tafsir, 
produk hukum yang dibuat tidak tumpang tindih, sesuai regulasi dan dapat di implementasikan, 


produk hukum yang dibuat tidak tumpang tindih, sesuai regulasi dan dapat di implementasikan, 


memastikan Naskah Akademik yang dibuat sesuai regulasi, 


memastikan pembentukan atau perubahan regulasi terkait kelembagaan yang tepat fungsi, tepat ukuran dan 
tepat proses, 


memastikan naskah dinas yang dibuat sesuai dengan ketentuan. 


Sa —  —6@- 


meminta kelengkapan data yang dibutuhkan terkait penyusunan Naskah Akademik 
s meminta kelengkapan data yang dibutuhkan terkait penyusunan rekomendasi/pertimbangan hukum di bidang 
kelembagaan 
ks kesesuaian naskah akademik yang dibuat. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

pengarahan dan mengajukan 
Bagian Organisasi usul, koordinasi serta saran dan 

pendapat mengenai pelaksanaan 


tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 


pengarahan dan mengajukan 

Bagian Organisasi usul, koordinasi serta saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
: . , pengarahan dan mengajukan 
3 Pe ane un na Dina Bagian Organisasi usul, koordinasi serta saran dan 


Kepala Bagian, Kepala Subbagian, pejabat 
fungsional dan pelaksana 


Kepala Bagian, Kepala Subbagian, pejabat 
fungsional dan pelaksana 


Tung aonel dan pelaaag pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
Bagian Organisasi usul, koordinasi serta saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 


tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 


pengarahan dan mengajukan 
Bagian Organisasi usul, koordinasi serta saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 


tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 


pengarahan dan mengajukan 
usul, koordinasi serta saran dan 
ngenai pelaksanaan 


Kepala Bagian, Kepala Subbagian, pejabat 
fungsional dan pelaksana 


Kepala Bagian, Kepala Subbagian, pejabat 
fungsional dan pelaksana 


Kepala Bagian, Kepala Subbagian, pejabat 


fungsional dan pelaksana ni uan 


7 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
2 -2EC 
Bersih dan segar 


opener ea 
3 okeadaantempatkea nda 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu menghimpun dan mengolah data, menganalisis regulasi dan menyusun Produk Hukum Daerah 
yang tidak tumpang tindih, sesuai kebutuhan dan dapat diimplemetasikan, Mampu berkoordinasi dengan 
baik untuk intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai 
dengan Tata Naskah Dinas. 

: V,0 

: P,R 

. lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: tersusunnya Produk Hukum Daerah sesuai kebutuhan, 
tidak tumpang tindih, serta dapat diimplementasikan. 


5 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama £ Sekretaris Daerah dan Asisten Admnistrasi Umum 

b Administrator : Kepala Bagian Organisasi 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Jabatan, Analisis Kelembagaan, Pengolah Data Kelembagaan, Pengelola Data 
e Jabatan Fungsional: - 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 


PARA EA TAN : Kelembagaan dan Analisis Jabatan untukmencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


a Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Diklat Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, 


D: “Diklat : Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian 


c Pengalaman : minimal pernah menduduki jabatan pelaksana di bidang kepgawaian dan organisasi 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA 
ojo JB HASIL | jan amp | "YEKTIF | PEGAWAI 


menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 
Sub Bagian kelembagaan dan Analisis Jabatan 
p A 2 EN sn Konsep 1250 

sesuai dengan program kerja Bagian Organisasi 
sebagai acuan pelaksanaan tugas, 
menyiapkan konsep bahan pelaksanaan 
perumusan kebijakan yang berkaitan dengan 
kelembagaan, Analisis Jabatan, Analisis Beban ana 1250 
Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar Kompetensi 
Jabatan berdasarkan prosedur yang berlaku dalam 

ka bahan pelaksanaan tugas jabatan. 
menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan dibidang kelembagaan dan Dokumen 1250 
analisis jabatan beserta instrumennya 
Menyiapkan bahan kajian dan pengembangan 
dalam pelaksanaan penyusunan perangkat daerah 
serta tugas pokok dan fungsinya guna evaluasi dan | Kegiatan 1250 
penataan kelembagaan agar kelembagaan tepat 


fungsi dan tepat ukuran s 

Menyiapkan bahan pelaksanaan Analisis Jabatan, 

Analisis Beban Kerja dan Evaluasi Jabatan sesuai 

K ' Dokumen 

dengan regulasi berlaku agar menghasilkan 

informasi jabatan yang akurat 
& - 
& — 


IS) 
keji! 


IS) 
keji! 


aj IS) 


Menyiapkan, membimbing dan mengevaluasi 

penysunan profil perangkat daerah sehingga Perangkat 
berguna dalam pengembangan organisasi secara Daerah 
berkesinambungan 


menyiapkan rancangan peraturan yang diperlukan 
dalam menetapkan hasil kegiatan yang 
berhubungan dengan tugas jabatan sesuai 
Peraturan Perundangan yang berlaku 


Laporan 


Menyusun, meneliti dan menganalisa Standar 
Kompetensi Jabatan sesuai kebutuhan organisasi 
agar didapat standar kompetensi secara tepat dan Berkas 
komprehensif dalam rangka peningkatan kapasitas 
1250 


SDM Aparatur. 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 

evaluasi dan pelaporan kelembagaan dan analisa Dokumen 
jabatan. 

Mengoordinir pelaksanaan kematangan perangkat 

daerah berpedoman pada peraturan yang ada guna | Kegiatan 4 
terwujudnya efektifitas organisasi perangkat daerah 


5 
12 
12 

2 
41 
41 
41 
41 
41 
1 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Mengkoordinasikan dan kosultasi ke luar daerah 
terkait penataan kelembagaan dan anjab, 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen rencana operasional kerja dan kegiatan 


0 


,02 
,01 


1448,30 1,159 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan analisa jabatan, 


Resmue pokok pikiran regulasi yang mendasari tugas 


Dokumen pemetan urusan pemerintahan dalam perangkat daerah 


1,00 
Orang 


Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data 


jabatan analisis jabatan 


Dokumen/ data jabatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
jabatan, analisis beban kerja, eavluasi jabatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 


Laporan Pemetaan Profil Perangkat Daerah 


(Pemammammmemmmmamaa 
atm APA 


- 


Ha 
- 


2 


1 


Rencana Operasional Bagian 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 
Jabatan dan Kepegawaian 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi Jabatan 


Data Informasi Jabatan yang sudah di anlisis lebih lanjut dari 
sumber Primer sesuai klasifikasinya 


Data Infromasi jabatan yang sudah di olah 


Hasil tugas bawahan sebagai bawahan menganalisis Standar 
Kompetensi Jabatan 


data pemetaan profil perangkat daerah 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 
Jabatan dan Kepegawaian 


Informasi Organisasi Tata Kerja Perangkat Daerah dan 
Informasi Jabatan 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 
Jabatan dan Kepegawaian 


Isntruksi Pimpinan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


pekerjaan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


a PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kompetensi Jabatan 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai penyusunan 
4 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
perangkat daerah 
Hasil Pengolahan data Informasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


|. Hasil Pengolahan data Standar Kompetensi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data Informasi Jabatan yang telah di klasifikan per Perangkat 
7 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Daerah 
Si Regulasi penyusunan Peraturan kepala Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Rencana Kegiatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis kematangana Kelembagaan perangkat 
10 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
daerah 
Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Surat Perintah dan acuan lain Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Bo ———— 


Bm 
Pemamtnnnansmuma masa bumraan 
mmm 
Pemenang 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Konsultasi dan menerima arahan 
tugas 


Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi 


Seluruh Perangkat 


Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Pengawas yang membidangi kepegawaian 


Seluruh Perangkat 


Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Jabatan Fungsional yang mebidangi kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tempat kena 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Tenang 
rendam empat kena 
Dobesaran ii 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Kelembagaan dan Analisis Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : PR 

d Minat Kerja 5 lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Fa 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan dalam tingkat yang baik tugas berkaitan 


17 KELAS JABATAN 


Analisis Jabatan, Kelembagaan, Evaluasi Jabatan, Standar 
Kompetensi Jabatan 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Jabatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Admnistrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Organisasi 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: & 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang kebutuhan 


4 IKTISAR JABATAN : , 
jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


a Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, 


b Diklat 5 Sistem Administrasi Kepegawaian 


c Pengalaman : & 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Ne AA IAN (JAM) 
Mengumpulkan dan mempelajari peraturan 
perundang undangan yang berkaitan dengan 
Analisis Jabatan, Analisis Beban Kerja, Evaluasi 
Jabatan dan Standar Kompetensi Jabatan Peka 1250 0008 
berdasarkan prosedur yang berlaku dalam 
pelaksanaan tugas jabatan. 
Melakukan penyusunan instrument 
pengumpulan informasi jabatan sesuai dengan K 1250 
spesifikasi dan prosedur agar pekerjaan tertib OnseB 
dan lancar. 
Menyiapkan basis data berdasarkan macam, 
jenis, dan sifat jabatan serta membuat daftar : 
' . : . Naa Kegiatan 1250 
rekapitulasi data jabatan sesuai dengan jenis 
jabatan sebagai bahan analisis jabatan 
Mengkaji dan menyusun uraian tugas, spesifikasi 
jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan ai 1250 
yang terdapat pada Perangkat Daerah yang di OtUeN 
analisis 
Meneliti kebenaran data informasi jabatan 
berdasarkan data yang ada sesuai prosedur dan Dark 1250 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan SISA 
penyusunan analisis jabatan 
Melakukan koordinasi dengan Perangkat daerah 
yang menangani penyusunan informasi jabatan Perangkat 
: 1250 
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk Daerah 
kelancaran dan tugas 
- — 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
keji! 


Ie) » S 


S 
keji 


IS) 
keji! 


»w S 
a toni 


Melaksanakan klarifikasi dan penyampaian 

paparan hasil rumusan Informasi jabatan (uraian 

jabatan) kepada Perangkat Daerah yang di Laporan 

analisis sebagai bahan evaluasi dan penetapan 

Analisis Jabatan. 

Menyusun, mengkaji dan menetapkan Analisis 

Beban Kerja seusai aturan perhitungan beban 

kerja berdasarkan data informasi jabatan yang 

sudah diverifikasi agar di dapat perencanaan Dakun 1250 
1250 


kebutuhan pegawai baru dan penempatan 
1250 


egawai sesuai dengan analisa yang sudah 
Menyusun peta Jabatan berdasarkan hasil 
informasi jabatan yang sudah di olah agar Bi 
menggambarkan seluruh jabatan yang ada dan Oruaen 
kedudukannya dalam unit kerja. 
1250 


Menyusun dan mengolah data yang diperlukan 

dalam rangka pelaksanaan evaluasi jabatan 

struktural maupun jabatan fungsional yang 

berasal dari hasil analisis jabatan struktural Dokumen 
maupun jabatan fungsional dan sumber-sumber 


data lain agar didapat informasi Faktor Jabatan 
komperhensif 


Menyusun Naskah Dinas mengenai bidang 

Analisis Jabatan agar didapat Hasil akhir DE 
Dokumen Pelaksanaan Kegiatan sebagai 

rangkaian kegiatan Analisis Jabatan 


Memberikan saran dan Rekomendasi serta 

Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan sebagai 

pertanggungjawaban pelaksanaan pekerjaan 

untuk kejelasan hasil kerja dan pelaksanaan Hapol an 2 Dale 1250 
tugas-tugas yang berkaitan dengan Analisis 

Jabatan. 


JUMLAH PEGAWAI “90 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasiikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan analisa jabatan, 

Dokumen/ Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data 
jabatan analisis jabatan 

Dokumen/ data jabatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
jabatan, analisis beban kerja, eavluasi jabatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 

Dokumen Infromasi Jabatan yang sudah diverifkasi setiap Perangkat Daerah yang sudah di analisis 

Berita Aacra Dipenuhinya Perangkat Daerah yang berkoordinasi dengan Bagian Organisasi dalam rangka 


menangani penyusunan informasi jabatan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas 


Hasil Kesepakatan Perangkat Daerah yang telah berkoordinasi dengan Bagian Organisasi dalam bentuk 
Laporan Dokumen sesuai penetapan hasil rumusan informasi jabatan agar didapat keakuratan data 


Dokumen Hasil Analisis Beban Kerja sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


Dokumen Peta Jabatan berdasarkan bezetting dan kebutuhan formasi 
Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Jabatan 
Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 


Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Jabatan dan Kepegawaian 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi Jabatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi jabatan yang sudah dirangkum dari sumber $ 2 

: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

Primer 

Data Informasi Jabatan yang sudah di anlisis lebih lanjut dari - . 
: : : , Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

sumber Primer sesuai klasifikasinya 

Hasil Data Infromasi jabatan yang sudah di olah sebagai asumsi 


Sebagai bah: d kerj 
awal basis data yang akan disajikan aa aa 


Informasi Monitoring dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Hasil data Informasi dokumen penetapan analisa jabatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Infromasi hasil beban kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Informasi Organisasi Tata Kerja Perangkat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi Faktor Jabatan hasil olahan data informasi jabatan 


: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
tiap jabatan 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA $ 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kompetensi Jabatan 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 


2 Tn £ Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 2 


Hasil Pengolahan data Informasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Data Informasi Jabatan yang telah di klasifikan per Perangkat 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Daerah 


Hasil Pengolahan Data Beban Kerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


1 


Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


- 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


- 
»w 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB H 


DN 
Per gergaem 


Pomanto anyaman Brama 
(Pewarnaan mna MERDU 


11 WEWENANG 


NN 


Demam maman Demam 
Pemanasan 
(Datang 


12 KORELASI JABATAN 


Meminta data terkait informasi faktor jabatan 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


a Bagian Organisasi Bagian Organisasi Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


a Bagian Organisasi, Analis Kebijakan Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Organisasi 


a Bagian Organisasi, Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Bagian 


: Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi : 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Bagian 


Sean Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi : 


Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub 
Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Internal Bagian 


NA: Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi a 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Bagian 


ana: Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi 5 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Bagian 


5 Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi 5 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Bagian 


Tg Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi : 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia Internal Bagian 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan Organisasi dan 


Kepegawaian, Pihak Kemenpan, BKN dan Instansi pemerinta. 
Kemendagri lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia Internal Bagian 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan Organisasi dan 
Kepegawaian, Pihak Kemenpan, BKN dan Instansi pemerinta. 
Kemendagri lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Organisasi dan 
Instansi pemerinta 
lainnya 


Kepala Bagian Organisasi Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(eoeadaantempartesa da 
Datbesaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 2 Oo cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Kelembagaan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 2 Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 

b Administrator : Kepala Bagian Organisasi 

c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan 
d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang kelembagaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


a Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian, Diklat 


hb Diklat Penataan Kelembagaan Perangkat Daerah 


c Pengalaman : . 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELES 
KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
AIAN (JAM) 


Mengumpulkan dan mempelajari peraturan 
perundang undangan yang berkaitan dengan 
1 penataan organisasi perangkat daerah serta Dokumen 12 5 1250 0,0480 
rincian tugas, fungsi dan tata kerja Perangkat 
Daerah dalam rangka analisis kelembagaan 


Melakukan penyusunan instrument 
pengumpulan data kelembagaan sesuai dengan 
spesifikasi dan prosedur agar pekerjaan tertib 
dan lancar. 


Konsep 1 25 250 0,020 


, menilai dan menganalisis 
informasi kelembagaan disesuaikan dengan 

3 kewenangan, tanggung jawab, struktur Kegiatan 
organisasi dan tata kerja, serta tugas pokok dan 


serta uraian kegiatan sesuai dengan data dan 
fakta kelembagaan yang terdapat pada Perangkat 
Daerah yang di analisis 


Meneliti kebenaran data informasi kelembagaan 

berdasarkan data yang ada sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan analisis jabatan 

Melakukan koordinasi dengan Perangkat daerah 

yang melakukan penataan Kelembagaan sesuai Perangkat 
dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran Daerah 
dan tugas 


Melaksanakan klarifikasi dan penyampaian 
paparan hasil rumusan penataan kelembagaan 

"7, kepada Perangkat Daerah yang di analisis Laporan 
sebagai bahan evaluasi dan penetapan penataan 
kelembagaan 


Menyusun dan mengolah data yang diperlukan 
dalam rangka pelaksanaan evaluasi kelembagaan 

8 yang berasal dari hasil penataan kelembagaan 
agar didapat gambaran keadaan kelembagaan di 
perangkat daerah. 


Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 
rekomendasi tata naskah dinas berdasarkan 
hasil analisis Kelembagaan kepada atasan agar 
mudah disajikan apabila diperlukan 


Dokumen 


Memberikan saran dan Rekomendasi serta 
Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan pekerjaan 


10 untuk kejelasan hasil kerja dan pelaksanaan Laporan 2 0,16 120 0,00 
tugas-tugas yang berkaitan dengan Analisis 
Kelembagaan 
JUMLAH 1426,32 1,141 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan penataan kelembagaan 


Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat kelembagaan serta membuat daftar rekapitulasi 
data permasalahan kelembagaan 


Dokumen/ data jabatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
jabatan, analisis beban kerja, eavluasi jabatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 


Dokumen Keadaan Kelembagaan yang sudah diverifkasi setiap Perangkat Daerah yang sudah di analisis 


Berita Aacra Dipenuhinya Perangkat Daerah yang berkoordinasi dengan Bagian Organisasi dalam penataan 
kelembagaan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas 


Hasil Kesepakatan Perangkat Daerah yang telah berkoordinasi dengan Bagian Organisasi dalam bentuk 
Laporan Dokumen sesuai penetapan hasil evaluasi kelembagaan agar didapat keakuratan data 


8 Dokumen evaluasi kelembagaan sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Infromasi Regulasi Kelembagaan Perangkat Daerah se Te ana 
pekerjaan 

9 Referensi Instrument Evaluasi dan Penataan Kelembagaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat Daerah 


3 Data awal informasi kelembagaan yang sudah dirangkum dari| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sumber Primer pekerjaan 

4 Data Informasi Jabatan yang sudah di anlisis lebih lanjut dari| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
hasil analisis jabatan pekerjaan 

5 Hasil Data Infromasi Kelembagaan yang sudah di olah sebagai| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
asumsi awal basis data yang akan disajikan pekerjaan 

6 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi pekerjaan 

7 bagai bahan pedoman 
Hasil data Informasi dokumen evaluasi kelembagaan pekerjaan 

8 Infromasi hasil pemetaan kelembagaan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

9 Informasi Organisasi Tata Kerja Perangkat Daerah - pagat Me an ea 

pekerjaan 
12 Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kompetensi Jabatan 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 
2018 Tentang Pedoman Evaluasi Kelembagaan Instansi 
Pemerintah 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 


D016:pentang Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Regulasi Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 


2016 Teritarig "Peringkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Ekspose Kesimpulan Kelembagaan Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis Evaluasi Kelembagaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
9 Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
10 Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Analisis Kelembagaan 


2 Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


3 Ketepatan data sehingga klasifikasi informasi jabatan akurat dan akuntabel 


4 Kebenaran informasi Kelembagaan sesuai fakta jabatan yang terdapat pada Perangkat Daerah 


5 


Kelayakan data informasi jabatan yang akan di tetapkan | 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


Kepala Bagian Organisasi 


Analis Jabatan 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Organisasi Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


SAN Koordinasi dan Kerjasama 
Organisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Analis hukum 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Seluruh Perangkat 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah J 


Nyaman 


Suhu 


23"C - 28C 


Udara 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan 


Rapi dan bersih 


Letak 


Strategis 


Penerangan 


Terang 


Suara 


Tenang 


Keadaan tempat kerja 


Kondusif 


OololanlalualSlwIxni-— 


Getaran 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisis pelayanan publik 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Lo cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: dapat membantu perangkat daerah dalam pelayanan publik 
yang baik sesuai dengan peraturan yang berlaku dan 
memberikan pelayanan prima ke pada masyarakat 


INFORMASI JABATAN 


H Pengolah Data Kelembagaan 


: Sekretaris Daerah dan Asisten Adminsitrasi Umum 
: Kepala Bagian Organisasi 
2 Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 9 
e Jabatan Fungsional: & 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


1 Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang data kelembagaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian, Diklat 
Penataan Kelembagaan Perangkat Daerah 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

Ne AA IAN (JAM) me 

Menerima dan memeriksa bahan dan Data 

Kelembagaan sesuai dengan prosedur sebagai Dok 

kajian dalam rangka untuk mengolah data N dna aa 

Kelembagaan 

Mengumpulkan dan menklasifikasikan bahan 

dan data Kelembagaan sesuai dengan prosedur Konsep 

untuk mempermudah apabla diperlukan 

p gkaj 

yang terkait dengan Data Kelembagaan sesuai 

ketentuan dalam rangka memudahkan Kegiatan 

penyusunan data Kelembagaan 


2 
2 
2 


IM) 
ke)! 
Kej 


Menyusun konsep penyusunan Data 
Kelembagaan sesuai dengan hasil kerja dan 
5 Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan 


Mengolah Data Kelembagaan sesuai prosedur 
untuk disajikan dan kesempurnaan serta Berkas 
optimalisasi Data Kelembagaan 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sesuai dengan ketentuan yang Perangkat 
berlaku sebagai pertanggung jawaban Daerah 


35 
35 
235 
35 
235 
235 


S 
fo)! 
w 
ke)! 
Kej 


pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Terjaminnya Data Kelembagaan yang disusun sudah sesuai dengan prosedur 


Terjaminnya Data Kelembagaan sudah sesuai komponen Penataan Kelembagaan yang terdapat dalam regulasi 
3 Menyusun pada tahap awal Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat kelembagaan serta 
membuat daftar rekapitulasi data permasalahan kelembagaan 
Dokumen Konsep Kelembagaan yang nantinya akan dilakukan verifikasi oleh Analis 
Dokumen Keadaan Kelembagaan yang sudah diverifkasi setiap Perangkat Daerah yang sudah di analisis 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Infromasi Regulasi Kelembagaan Perangkat Daerah Senagua Ba pia 
pekerjaan 
P Referensi Instrument Evaluasi dan Penataan Kelembagaan Untuk Kelanditan pelaksanaua tugas 
Perangkat Daerah 


3 Data awal informasi kelembagaan yang sudah dirangkum dari | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sumber Primer pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data Informasi Jabatan yang sudah di anlisis lebih lanjut dari Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
hasil analisis jabatan pekerjaan 


5 Hasil Data Infromasi Kelembagaan yang sudah di olah sebagai| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
asumsi awal basis data yang akan disajikan pekerjaan 

| Laporan Pelsksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kompetensi Jabatan 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan 
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 
2018 Tentang Pedoman Evaluasi Kelembagaan Instansi 
Pemerintah 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 


2016 Tentang Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Regulasi Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 


2016 Tentang Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
menerima arahan dan instruksi 


Kepala Bagian Organisasi Bagian Organisasi kerja 


Internal Bagian 


Analis Jabatan, Analis Kelembagaan “an 
Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Seluruh Perangkat 
Daerah 


Pengawas di bidang Kelembagaan 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


no ASPEK FAKTOR 


Tmpartena 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Tenang 
(eoseadaantempartesa da 
Cetbesaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Analisis Kelembagaan 


: G,V,0 
: P,R 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
fr: Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menyusun data kelembagaan yang berguna sebagai 
basis data analisa kelembagaan selanjutnya 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Organisasi 
Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Analisa Jabatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 


Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


7 HASIL KERJA 


KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima dan mengumpulkan data berdasarkan 

1 |Iprosedur yang ditentukan untuk keperluan dokumen 0,0400 
penyelesaian pekerjaan, 

Menyiapkan bahan bahan yang akan ditindak 

2 Ilanjuti dan mengklasifikasi bahan sesuai dengan kegiatan 0,080 
ketentuan, 

Mengkelompokan data sesuai presedur dan 

3 (ketentuan yang berlaku untuk mempermudah 0,32 
peroleh data yang dibutuhkan, 

4 Menginventarisir bahan sesuai klasifikasinya 0.08 
untuk kemudahan dan kelancaran tugas, 3 
Mencatat perkembangan kegiatan dan 

5 Ipermasalahan data yang terjadi sebagai bahan yang 0,08 
diprioritaskan dan memintak petunjuk atasan, 

Menerima dan meneliti kebenaran data yang masuk 

6 |sesuai prosedur dan sebagai bahan yang 0,04 

diprioritaskan, 
Mengelolah dan mengkajikan data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang belaku sesuai jenis . 

7 : kegiatan 0,08 
penyelengaraan dan permasalahan yang akan di 
tindak lanjuti, 

Menganalisis bahan ketatalaksanaan sesuai 

8 |dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar kegiatan 100 1250 0,08 
pelaksanaan tugas, 

Menyiapkan konsep data sebagai bahan 

9 Ipenyelenggarakan koordinasi perencanaan dan kegiatan 0,08 
meminta petunjuk atasan, 

10 Melakukan koordinasi dengan OPD sesuai dengan NA 0.04 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, SETALAN 3 
Menyusun konsep saran pemecahan masalah di 

11 (bidang ketatalaksanaan sebagai bahan masukan kegiatan 0,04 
atasan, 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai . 

12 : : kegiatan 0,08 
dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 

JUMLAH 1300,00 1,040 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


NO 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 IDokumen sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian pekerjaan, 
2 IDokumen/Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam penyusunan mengklasifikasi bahan, 
3 Dokumen/Bahan yang diperlukan, serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas, sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 
4 (Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 
5 |Laporan Hasil kajian pelaksanaan untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 
6 IDokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 
7 Laporan Hasil kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 
8 IDokumen/Draf konsep sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 
9 |Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 
10 |Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 
11 (Dokumen/Draf konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 
12 |Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 IPeraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 IDisposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Data, informasi, laporan, permasalahan ataupun usulan yang s i bah 3 
berkenaan dengan prosedur dan metode kerja bagian organisasi Sa aa Se ea an SN en 
5 (Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 |Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 IData Pendukung Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan tata 
1 naskah dinas, pakaian dinas, pelayanan publik serta pedoman AN Pabean Masa n NN TUgAs 
pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan ketatalaksanaan p 8 
organisasi 
Naskah dinas berupa surat dinas maupun surat edaran baik 
2 Idari pemerintah pusat, pemerintah propinsi maupun organisasi | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perangkat daerah 
3 IHasil kajian pedoman Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan data sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan, 
9 Kebenaran dan Keakuratan data organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam 
penyusunan : 
3 Kebenaran dan Keakuratan data , serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas dan fungsi OPD sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas, 
4 lOptimalisasi koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 
5 IKebenaran dan Keakuratan kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 
6 |Kebenaran dan Keakuratan konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 
7 IKebenaran dan Keakuratan dan standarisasi kerja dan pelayanan umum, 
8 |Kebenaran dan Keakuratan Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


9 |Kebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


1 |Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada pimpinan 


2 |Mengumpulkan data/informasi, bahan atau hal-hal yang diperlukan 


3 |Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
METIETIINa TUBAS, PELLIyuK, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
1 |Kepala bagian Organisasi Bagian Organisasi saran, pendapat dan telaah 
pemecahan masalah mengenai 
Pelak: t dal kk: 
2 |Pihak Lain yang terkait Bagian Organisasi - KANG TUBAN SARAN TA MESA 
koordinasi 
Pelaksanaan tugas serta pembinaan 
3 |Para pelaksana di lingkungan Subbagian Bagian Organisasi dalam melaksanakan tugas dan 
fungsi 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
bs) Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengupulkan dan mengelompokan data dan mengelola dokumen, menganalisa dan mengevaluasi 
data dan informasi, menjalin hubungan komunikasi, menyusun naskah dinas, mampu mengoperasikan 
komputer 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin Laki-laki /Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :dapat melaksanakan tugas dengan ketentuan yang prima dan 


baik 


17 KELAS JABATAN z 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsiona : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 

Kepala Sub Bagian Protokol, Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan dan Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah 
Tangga 

Analis Protokol, Pranata Acara, Petugas Protokol, Analis Tata Usaha, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, 
Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan, Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Sarana 
Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pengolah Makanan, Petugas Keamanan, Juru Pungut Kebersihan, Pengelola 
Perjalanan Dinas 


Melaksanakan Penyiapan Pelaksanaan Kebijakan dan Pemantauan dan Evaluasi di Bidang Protokol, Tata Usaha 
Pimpinanan dan Rumah Tangga sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang - Undangan yang Berlaku untuk 
Mencapai Tujuan Organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara / 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM IV 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi. |PENYELESAI | reKTIr PEGAWAI 
AN (JAM) 
Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di 
1 Bidang Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Dokumen 100 2,5 1250 0,20 


Rumah Tangga 


Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan 
evaluas di Bidang Protokol, Tata Usaha Kegiatan 
Pimpinan dan Rumah Tangga 


Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 
Asisten Administrasi Umum yang berkaitan 
dengan tugasnya 


Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 
bawahan agar memperoleh hasil yang Kegiatan 
diharapkan dalam rangka menunjang 
kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 
mengusulkan naskah dinas di bidang 
Keprotokolan, Ketatatusahaan Pimpinan dan 
Tata Kelola Kerumahtanggaan 


Kegiatan 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 
antar instansi dalam rangka peningkatan 
kapasitas di bidang protokol, tata usaha Kegiatan 
pimpinan dan rumah tangga dalam rangka 
kelancaran tugas 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 
melaporkan penyelenggaraan administrasi 
keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan Kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam 
rangka tertib administrasi 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang Protkol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
Laporan hasil Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di bidang Protkol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Laporan hasil Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Administrasi Umum yang berkaitan dengan 
tugasnya 


Laporan hasil Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Laporan hasil Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas di bidang Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


Laporan hasil Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 
di bidang Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga dalam rangka kelancaran tugas 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan hasil Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan protokol, tata usaha 
pimpinan, pengelolaan perjalanan dinas, pemeliharaan rumah jabatan, pengelolaan rumah tangga jabatan, dan 
fasilitasi Staf Ahli dalam rangka tertib administrasi 


INTOTTITASI Javatlall, tugas Uali tungsiIjabatati, perjaryrati 


2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 

4 pemerintah yang berkaitan dengan keprotokolan, tata usaha Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pimpinan dan rumah tangga 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan : : 

5 5 4. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan peker 
pemerintah yang berkaitan dengan pengadaan barang # 

6 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemeliharaan barang 3 

7 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 

8 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

9 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
tata usaha " 

9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan HneAren pelakaapa Ab ipAR 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 dengan keprotoklan, tata usaha pimpinan dan rumah tangga ancaran pelaksanaan tugas 

3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi ANCAr an Pee ssenaa. TOBA 

4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Inesran delaksbnnah Dabas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK p & 
Surat Undangan dll yang berkaitan dengan kegiatan/ acara 

5 Bupati dan Wakil Bupati ancaran pelaksanaan tugas 

6 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

7 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan keuangan, laporan Untuk kencaran pMskedak an kusas 
kepegawaian 

10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 

9 Kebenaran dan Keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi di Bidbidang Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 

3 Kebenaran dan Keakuratan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Asisten Administrasi Umum yang 
berkaitan dengan tugasnya 

n Kebenaran dan Keakuratan Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas 

s Kebenaran dan Keakuratan Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas di bidang 
Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 

6 Kebenaran dan Keakuratan Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi antar instansi dalam rangka 
peningkatan kapasitas di bidang Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tanggadalam rangka kelancaran tugas 
Kebenaran dan Keakuratan Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan melaporkan penyelenggaraan protokol, 

7 tata usaha pimpinan, pengelolaan perjalanan dinas, pemeliharaan rumah jabatan, pengelolaan rumah tangga 
jabatan, dan fasilitasi Staf Ahli dalam rangka tertib administrasi 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di protokol, 

1 tata usaha pimpinan, pengelolaan perjalanan dinas, pemeliharaan rumah jabatan, pengelolaan rumah tangga 
jabatan, dan fasilitasi Staf Ahli agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 

9 Membina, mendampingi dan mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan pemantauan di bidang umum dan 
kepegawaian, pengadaan barang, dan pemeliharaan barang agar sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 

3 Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan yang diberikan Asisten Administrasi Umum 

4 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah Tangga 

5 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 

6 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 

7 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
1 Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten See "Dasa pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Staf Ahli saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
2 |Para Kepala Bagian Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 
Bagian Protokol, Tatal| Perencanaan, pelaksanaan, 
3 IKasubbag Protokol, Analis Kebijakan Usaha Pimpinan dan pengendalian, pengawasan, penilaian 
Rumah Tangga dan evaluasi kinerja 
Analis Protokol, Pranata Acara, Petugas Protokol, 
Analis Tata Usaha, Pengelola Data, 
Pengadministrasi Umum, Penyasan Rencana Bagian Protokol, Tatal| Perencanaan, pelaksanaan, 
Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan, LAN - Pa 
4 Usaha Pimpinan dan pengendalian, pengawasan, penilaian 
Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Sarana Rumah Tangga dan eveluasi Kinera. 
Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pengolah 28 J 
Makanan, Petugas Keamanan, Juru Pungut 
Kebersihan, Pengelola Perjalanan Dinas 
8 « Instansi pemerintah 3 : 3 
5 Pihak Lain $ Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23”C - 28C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola ketatausahaan pimpinan, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat 


menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
V,0 

P, R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Fasilitasi dan Akomodasi Pimpinan terlaksana dengan Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas : - 


Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan, Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Sarana 


4 Belaaana : Praarana Rumah Tangga Dinas, Pengelola Makanan, Petugas Keamanan, Juru Pungut Kebersihan. 


e Jabatan Fungsional : 2 


Membantu Kepala Bagian Protool, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga dalam merencanakan, merumuskan, 
4 IKTISAR JABATAN : melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Tata Kelola Rumah Tangga sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) bidang manajemen/ ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan B tupasyabaaa 


b Diklat : 
c Pengalaman - Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA | “ppKTIF PEGAWAI 
N (JAM) 
melaksanakan urusan Rumah tangga kepala 
h dan Wakil Kepala Daerah dan Sekretariat Dokumen 110 0,5 1250 0,04 
h 
Melaksanakan penyediaan akomodasi, jamuan 
makanan dan minuman untuk tamu Kepala Dokumen 240 1250 0,19 
h, Wakil Kepala Daerah dan Staf Ahli 
Melaksanakan Kebijakan Pengadaan Perlengkapan 
terkair Rumah tangga dan Rumah Dinas Kepala Kegiatan 120 1250 0,19 
Daerah dan Wakil Kepala Daerah 
Melaksanakan Pembinaan, Pengawasan, 
Pengaturan dan Pengelolaan Petugas pengamanan De Hg 1250 o.9a 
h Dinas Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris OUT ? 
h 
Memelihara peralatan, barang dan bangunan serta 
sarana dan prasarana pada rumah dinas Bupati, Kegiatan 200 1250 0,48 
Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah 
Mengelola Kebersihan dan Keindahan bangunan 
dan taman Rumah Dinas Pimpinan (Bupati, Wakil Kegiatan 50 0,5 1250 0,02 
Bupati dan Sekretaris Daerah) 
Melaksanakan Pembinaan, Pengawasan, 
Pengaturan dan Pengelolaan Petugas pengamanan Kasiah 4 os 1250 9.91 
Rumah Dinas Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris ai ? 
Mengelola Kegiatan Keamanan Bangunan Milik 
: Dokumen 17 1 1250 0,01 
Sekretariat daerah 
Mengadakan Perlengkapan Rumah Dinas Bupati, Ket oz 1250 
Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah Celta ? 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
Bimbingan dan petunjuk terhadap Tugas tugas : 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya aa 22 l da OP 
masing masing 


Melaksanakan pengawasan internal dan mlakukan 
penilaian terhadap pelaksanaan tugas Bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang undangan Kegiatan 2 1250 0,01 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karir bawahan 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang 
tugasnya dan laporan lainya sesuai dengan Kas 1250 9.04 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan KETALAN 3 
pertanggung jawaban kepada atasan 

ja 5 Bs 

japkan bah: berit kegiatan kepal: 

menyiapkan bahan pemberitaan kegiatan kepala Dani es 1 1250 0,05 
daerah dan wakil kepala 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan . 

Kegiatan 20 2 1250 0,03 
oleh atasan 


JUMLAH 1,204 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
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kepada bawal 


sesuai ketent 
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v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


URAIAN 


Laporan Hasil Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang Tata Kelola Rumah Tangga 


il melaksanakan pengelolaan administrasi Kepala Daerah dan Kepala Daerah Daerah 


1 Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang kerumah tanggaan 


h 
ke) 
te) 
bs! 
» 
js 
jan 
v 
2, 


Laporan Hasil melaksanakan Kegiatan Pembinaan, pengawasan Petugas rumah dinas Bupati dan Wakil Bupati 


Laporan Hasil Pemeliharaan peralatan, barang dan bangunan serta sarana dan prasarana Rumah dinas Bupati dan 


Laporan Hasil melaksanakan Kegiatan Kebersihan Rumah dinas Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Daerah 


il melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas Rumah Dinas Bupati dan Wakil Bupati 


1 kegiatan di rumah tangga dinas 


1 fasilitasi penyediaan bahan dan perlengkapan rumah dinas jabatan 


PI 
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il Kegiatan Dan bimbingan kepada petugas rumah dinas 


1 menyusun SOP pada bidang tugasnya 


h 
ke) 
te) 
bni 
» 
jay 
jan 
v 
2, 


il pengawasan dan penilaian kepada bawahan 


Laporan Hasil mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas - tugas 


han sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


Laporan Hasil melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 


uan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


Laporan Hasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


Laporan Hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 


kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan umum 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, umum dan tata 


usaha 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
P : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0| URAIAN 


benaran dan keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang tata kelola rumah tangga 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan Kerumah 
tanggaan, Penyiapan menu makanan, penyajian, serta kebersihan lingkungan rumah dinas jabatan 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan Rumah dinas jabatan 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan sarana dan prasrana rumah dinas 
jabatan 


Kebenaran dan keakuratan menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan resmi Pimpinan 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas Rumah 


keakuratan melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas pramusaji 


- 
# IB 
& Isa 
8 log 
» (s 
» 
5 
& 
» 
5 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan pelaksanaan Kegiatan Lingkup Rumah tangga Bupati dan Wakil 
Bupati serta Ssekretaris Daerah 


keakuratan fasilitasi penyediaan bahan Makanan dan perlengkapan 
keakuratan pengembangan SDM pada acara Bupati dan Wakil Bupati 


keakuratan melaksanakan tugas kerumahtanggaan 
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benaran dan keakuratan menyusun SOP pada bidang tugasnya 


benaran dan keakuratan mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 

tugas - tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

benaran dan keakuratan melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 

14 Itugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karier bawahan 


- 
w 


Kebenaran dan keakuratan melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


16 |Kebenaran dan keakuratan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


9 | Kebenaran dan 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar pelaksanaan kebijakan yang 


1 disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Protokol, Tata usaha 
Pimpinan dan rumah tangga 


Melaksanakan penilaian kematangan untuk ketepatan dan kelancaran tugas, 
Memberi arahan agar penyelesaian tugas dapat berjalan dengan lancar dan sesuai target 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas pendamping 
Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaa administrasi kepegawaian 
Memfasilitasi penyediaan bahan baca dan bahan informasi 
Mengawasi dan mengevaluasi perkembangan SDM agar penyelesaian tugas dapat sesuai dengan target 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas bawahan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Umum dan Perlengkapan 
melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menysun laporan pelakasanaan tugas dan 
kedinasan lain 


10 
11 
12 
13 
14 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


— ee 


Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten 
dan Staf Ahli 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Konsul pelksanaan tukas 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Kasubbag Protokol, Analis Kebijakan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga 
dan Perlengkapan, Pengelola Sarana Praarana 
Rumah Tangga Dinas, Pengelola Makanan, 
Petugas Keamanan, Juru Pungut Kebersihan. 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain N 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 NO Op 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Soe aa 


bePemeaga ae 
3 okeadaantemparkeia Kena 
Cosetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Melakukan kegiatan ketatausahaan kerumahtanggaan 
: G,V 
: REPCON 
: Konvensional 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


'Pengelolaan kerumahtanggan Rumah Jabatan Bupati dan Wakil 
Bupati terlaksana dengan baik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan 
2 KODE JABATAN 8 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator $ Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 
d Pelaksana : £ 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan Penyusunan dan Penelahaan data Objek Kerja di bidang Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 


4 IKTISAR JABATAN : 
Perlengkapan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4(Diploma-Empat) bidang Manajemen/Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : ) 
jabatan 


b Diklat H 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

AN (JAM) 
Menerima dan Memeriksa bahan dan data Objek 
Kerja sesuai prosedur sebagai bahan kajian Berkas 1500 1 1250 
dalam rangka penyusunan Kegiatan 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan Berk 1200 
dan data objek kerja sesuai Spesifikasi CTSAS 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik 
Spesifikasi dan hal hal yang terkait dengan objek Berkas 
kerja 
Menyusun Konsep Penyusunan Objek kerja 


- 
IS) 
Kej 


Mendiskusikan Konsep Penyusunan objek Kerja 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesui P3 
dengan prosedur yang berlaku AP OTAn 
Membuat Laporan Barang Rumah Dinas Jabatan 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang Laporan 2 2 
diperintahkan tertulis maupun lisan 

JUMLAH 2870,00 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


50 


Mendiskusikan Konsep Penyusunan objek Kerja man 0 


30 
12 
12 
24 
12 
12 

0 


Ke) Ke) 15) Ke) Ke) Ke) Ke) 
Oo Oo Oo Oo Oo Oo Oo 
v ha 5 Fs v v v 


URAIAN 


Laporan hasil penerimaan, ,pencatatan dan penyortiran Nota dan Struk Belanja 


- 


Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


pp maa mars 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dnggikelan Keran pelaksanaan ngAs 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pe ea 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
An tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Unkukikaancarin PAKAN sam agas 


10 TANGGUNG JAWAB 


see 
Kebenaran dan keakuratan pemberian laporan Belanja 
El 


Kebenaran dan Keakuratan pelaporan pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


URAIAN 
1 Mengendalikan dan mendistribusikan Nota dan struk belanja 


Melaporkan pemberian lembar pengantar pada Rumah tangga Dinas 


Mengarsipkan dokumen Belanja Bulanan 


Melaporkan hasil dari kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


Es 
Ea 
Mengarsipkan dokumen Laporan Belanja Harian 
si 


12 KORELASI JABATAN 2 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Pimpinan dan Rumah 


Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Analis Tata Usaha, Pengelola Data 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 
lainnya 


1 

Internal Bagian 
2 Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan (otoka Tag Usaha Konsultasi pelaksanaan tugas 
4 


Pihak Lain Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO T» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


MI 


Me Ba 
be okeadamm tempek as 
bosen ik 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengoperasikan komputer 

N,O 

REPCON 

Konvensional 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Pengelolaan Belanja Rumah Tangga Bupati dan Wakil Bupati 
terlaksana dengan BAIK 


7 (Tujuh) 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja dbidang laporan keuangan 


Minimal S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
PENYELESAIAN 


HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
(JAM) 


JL dara Ht basa Ln 3 


Data 


Kegiatan 


Membuat bukti pengeluaran 


Menyiapkan dokumen pengajuan GU 


Mengarsipkan dokumen SPJ 


Mengumpulkan dan menganalisis data belanja 
sebagai bahan untuk penyusunan laporan 
realisasi anggaran 


Menyiapkan draf Laporan Perkembangan 
Pelaksanaan Kegiatan (LPPK) 


Membuat aplikasi perkantoran sederhana untuk 

pengelolaan belanja perjalanan dinas dalam kota 

dan perjalanan dinas biasa 

Melakukan pemeliharaan, penanganan 

troubleshooting dan/ atau pemutakhiran standar 
: Nag 1250 

biaya pada aplikasi perkantoran sederhana 

untuk pengelolaan belanja perjalanan dinas 


JUMLAH 3060,00 2,448 
JUMLAH PEGAWAI 


Bukti Pengeluaran Kas (bpk) 

Buku Kas Tunai 

Buku Pajak 

Buku Kas Umum (BKU) 

Laporan Pertanggungjawaban Fungsional 

| Daftar realisasi belanja 

Draft Laporan Perkembangan Pelaksanaan Kegian (LPPK) 
Aplikasi perkantoran sederhana untuk pengelolaan belanja perjalanan dinas dalam kota dan perjalanan dinas 
biasa 
Kelancaran dalam penggunaan Aplikasi perkantoran sederhana untuk pengelolaan belanja perjalanan dinas 
dalam kota dan perjalanan dinas biasa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
DPA Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah : 2 
1 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Tangga 
Standar harga Barang dan Jasa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
si Nota, Kuitansi, Raming dan bukti pembayaran lainnya “engan Dahan Anaha dalarn penyusunan 
awan 
baja Doa Ban Nenen 
apaan 
a SPJ Fungsional ebagai bahan analisa dalam penyusunan 
Ta 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelikkanadn Tapak 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan GaBas 
pengelolaan keuangan daerah 
Es Aplikasi Pengelolaan Keuangan (SIPKD, SIPD) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ketersediaan Buku Kas Tunai 

Ketersediaan Buku Pajak 

Ketersediaan Buku Kas Umum 

Ketersediaan Dokumen Pengajuan UP/ GU 

Pengarsipan Dokumen Belanja 

| Ketersediaan daftar belanja UP/ GU/ TU dan LS untuk pengasipan SPJ 

7 Kebenaran dan keakuratan dalam penyajian Laporan Perkembangan Pelaksanaan Kegiatan (LPPK) pada Bagian 

Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
Ketersediaan aplikasi perkantoran sederhana untuk pengelolaan belanja perjalanan dinas dalam kota dan 
perjalanan dinas biasa 
Kelancaran dalam penggunaan aplikasi perkantoran sederhana untuk pengelolaan belanja perjalanan dinas 
dalam kota dan perjalanan dinas biasa 


Meneliti bukti pengeluaran sesuai peraturan pengelolaan keuangan 

Menyusun Buku Kas Tunai 

Menyusun Buku Pajak 

Menyusun Buku Kas Umum 

Menghimpun kelengkapan dokumen pengajuan UP/ GU 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil penusunan Laporan Perkembangan Pelaksanaan Kegiatan 
(LPPK) Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan Tata Usaha 
dan Rumah Tangga Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Analis Tata Usaha, Pengelola Data, Pengelola Protokol, Tata 
Perjalanan Dinas Usaha Pimpinan 

dan Rumah Tangga 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Pihak Lain 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee an 


Me Be 
be okeadaan tempat nda 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Oo » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak data keuangan 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengoperasikan komputer 
N,O 

REPCON 

Konvensional 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 118 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data D2, D4 


b Hubungan dengan orang 1 - 
Hubungan dengan Benda 1 - 


DIHARAPKAN : : Dokumen yang akurat dan tepat waktu 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
c Admnistrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 
e Jabatan : “ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana prasarana rumah tangga dinas 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


b Diklat 5 # 
c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA kai Tai EFEKTIF | PEGAWAI 
Memeriksa secara berkala kondisi bangunan, 
jaringan listrik, instalasi air, lampu penerangan, Kegiatan 500 1 1250 
AC dan peralatan rumah tangga lainnya 


a Pendidikan : 


Mentabulasi rencana kerja perbaikan bangunan 


dan instalasi air Dokumen 1250 


Mentabulasi rencana kerja pemeliharaan/ 1250 Pagi 
ba Ra 


perbaikan AC, Genset dan jaringan listrik Dokumen 


Mentabulasi rencana kerja penggantian lampu 
istrik dan perbaikan peralatan listrik 


Melaporkan secara berkala kondisi keamanan 
Laporan 50 
bangunan dan peralatan 


Dokumen 


Menyiapkan dokumen administrasi pekerjaan 
pemeliharaan/ perbaikan AC, penggantian lampu | Dokumen 
istrik, perbaikan bangunan 


1250 
1250 


JUMLAH | 148000 430,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Menghimpun nota pembelian dan kuitansi atas 
pekerjaan pemeliharaan/ perbaikan AC, Dokumen 
penggantian lampu listrik, perbaikan bangunan 


CE 2 


7 HASIL KERJA 


Rekapitulasi rencana pemeliharaan bangunan, jaringan listrik, jaringan air, lampu penerangan, AC, dan peralatan 
rumah tangga lainnya 


Laporan kondisi keamanan bangunan dan peralatan 


3 Nota pembelian dan kuitansi atas pekerjaan perbaikan bangunan dan instalasi air, pemeliharaan/ perbaikan AC, 
Genset dan jaringan listrik, dan penggantian lampu listrik dan perbaikan peralatan listrik 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Buku Inventaris Barang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
laporan 

Nota dan kuitansi Sebagai bahan analisa dalam penyusunan 
laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah dan peraturan terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyiapkan rekapitulasi rencana kegiatan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian terhadap bangunan, 
instalasi air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 


Menyiapkan dokumen administrasi pelaksanaan kegiatan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian terhadap 
bangunan, instalasi air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 


Menghimpun nota dan kuitansi atas pekerjaan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian terhadap bangunan, 
instalasi air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 


Mengusulkan daftar rencana kegiatan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian terhadap bangunan, instalasi 
air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 

Mengusulkan draf dokumen administrasi pelaksanaan kegiatan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian 
terhadap bangunan, instalasi air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 
Menyimpan arsip belanja atas pekerjaan pemeliharaan, perbaikan dan penggantian terhadap bangunan, instalasi 
air, jaringan listrik, genset, lampu listrik, AC, dan peralatan listrik lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, 
Tata Usaha 
Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 


dan Rumah Tangga Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Penyusun Laporan Keuangan, Pengadministrasi 


Koordinasi dan Kerj 
Umum, Pengelola Data, Petugas Keamanan SN Gap Mega an 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
De okeadaan tempa aa 
bosetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 DO 0» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kas Pen Ben an 


Mampu mengoperasikan komputer 
4 N,O, S 
4 VARCH 
7 Konvensional 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Do cv 


Penampilan 


118 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2, D4 
b Hubungan dengan orang 1 - 
c Hubungan dengan Benda Ka 


: Kondisi bangunan, instaalasi air, jaringan listrik, genset, AC, 


16: FRPATASI KERJA KANG DPI EEAN dan peralatan listrik terpelihara dengan baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Makanan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Admnistrator ? Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 
d Jabatan f 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang makanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Gizi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 demand TN og Kas 
Menyiapkan daftar menu harian pada Rumah P 
, Kegiatan 2 1250 0,10 
Dinas 
Menyiapkan rencana kebutuhan/ persediaan K # 1250 
bahan baku untuk menu harian Sena 


Memeriksa dan menyiapkan alat dan peralatan 

Kegiatan 1250 
pengolahan makanan 
Melakukan pengolahan bahan makanan sesuai 

Kegiatan 1250 
dengan daftar menu 


JUMLAH 1480,00 lo1asa | 184 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


x0| URAIAN 
Ketersediaan makan/ jamuan dalam keadaan baik, bersih dan cukup 
Kebersihan alat, peralatan dan tempat pengolahan makanan 


8 BAHAN KERJA 


ma sama 


9 PERANGKAT KERJA 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Daftar Menu Pedoman pelaksanaan kerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


no URAIAN 


Ketersediaan daftar menu harian 
Ketersediaan makanan harian dalam kondisi baik dan cukup 
Ketersediaan alat, peralatan dan tempat pengolah makanan dalam keadaan baik 


x0 URAIAN 


11 WEWENANG 


Mengusulkan daftar menu harian 
Mengusulkan kebutuhan bahan baku makanan 


12 KORELASI JABATAN 3 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan 


Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga 
dan Perlengkapan dan Pengelola Sarana 
Prasarana Rumah Tangga Dinas 


Bagian Protokol, 
Tata Usaha 
Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 


adha Pimoinani Koordinasi dan Kerjasama 


dan Rumah Tangga 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain . 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoPenerangah ae 
De okeadaan tempatkan 
bosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan kulit Terkena air atau minyak panas 


? Menguasai penggunaan bahan pekerjaan. 
: G, F, E 

: P,R,T 

: Artistik 

: Berdiri, Duduk, Melihat 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 5 


6 (enam) 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 118 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1 
b Hubungan dengan orang :07 
Hubungan dengan Benda : B4 


: Ketersediaan makanan harian dalam keadaan baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


WN 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


Petugas Keamanan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 


1 Melakukan kegiatan pengamanan dan penertiban 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang dibutuhkan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL | sumian WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Na EFEKTIF | PEGAwar 


Memeriksa secara berkala kondisi keamanan di 
Li : Kegiatan 1250 
ingkungan Rumah Dinas 


Melaporkan secara berkala kondisi keamanan di 
1 Laporan 1250 
ingkungan Rumah Dinas 


JUMLAH 1350,00 1,080 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Rekapitulasi rencana kegiatan pengamanan di lingkungan Rumah Dinas 


— Laporan kondisi keamanan bangunan dan peralatan di lingkungan Rumah Dinas 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Juknis dan SOP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

aa Naa Sar Te eng 
laporan 

Instruksi Pimpinan Sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah dan aturan terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyiapkan rekapitulasi rencana kegiatan pengamanan bangunan dan peralatan di lingkungan Rumah Dinas 
Menyiapkan laporan pelaksanaan pengamanan di lingkungan Rumah Dinas 


Mengatur keamanan dan dan ketertiban di lingkungan Rumah Dinas 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan Tata Usaha 
dan Rumah Tangga Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Instansi intah 
Pihak Lain Pena PA Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beemeama ae 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 DO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menguasai ilmu bela diri 

: G, K 

: DCP, PUS 

: Investigatif 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 118 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data 1 - 
b Hubungan dengan orang 1 - 
Hubungan dengan Benda : 06, 07, 08 


: Kondisi keamanan bangunan dan peralatan di lingkungan 
Rumah Dinas terjaga dengan BAIK 


: 3 (tiga) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelasakana 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


2 Juru Pungut Kebersihan 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
f Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
f Kepala Sub Bagian Tata Kelola Rumah Tangga 


: Melakukan kegiatan penyiapan peralatan dan menjaga kebersihan 


SLTA/ DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA jab man EFEKTIF | PEGAwai 

Menerima Objek Kerja Sesuai Prosedur yang ! 

Kegiatan 300 
berlaku 
Badi Ia si 
Melaporkan Pelaksanaan Tugas Sesuai dengan 

Laporan 148 
Prosedur yang berlaku 


24 
24 
48 
12 
,04 


JUMLAH 1398,00 1,118 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


Kebersihan pekarangan rumah dinas terjaga dengan baik 
Keindahan taman terjaga baik 
Laporan hasil pelaksanaan pekerjaan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
se Tri 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan, Juknis, SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bia Ea Ia ane Sea 


Terpeliharanya kebersihan pekarangan Rumah Dinas 


Terpeliharanya keindahan dan keasrian lingkungan rumah dinas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyimpan alat dan peralatan kebersihan 
Mengusulkan kebutuhan bibit tanaman, pupuk dan bahan pembasmi gulma/ hama 


Bo “Hi 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan |Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bagian 
Protokol, Tata Usaha 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Pan daa maa 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas, (Protokol, Tata Usaha 
Petugas Keamanan Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain ' 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Keterampilan kerja : 


Temperamen Kerja 


beneran ag 
Dekeadaamtemparkeia dai 
Daerah ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Sakit kepala, kulit terbakar Bekerja di bawah terik matahari 
Luka gores/ tersayat Resiko penggunaan alat kerja 


Mampu mengunakan perkakas sederhana 
: G,P 
REPCON 
: Konvensional 
: Duduk, Berjalan, Melihat 


m0 NO 0» 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Do cv 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 3 (tiga) 


: Laki-laki atau Perempuan 

118 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: B4 


: Pekarangan Rumah Dinas bersih dan indah 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pelayanan Pimpinan 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
: Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


: Analis Tata Usaha, Pengadministrasi Umum, Pengelola Data, Pengelola Perjalanan Dinas 


Membantu Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga dalam merencanakan, 
: merumuskan,melaksanakan, mengkoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan tata usahadan pelayanan 
pimpinan sesuai dengan ketentuan peraturanperundangundangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) bidang Manajemen Perkantoran/Administrasi/ Ekonomi/ Tata 
Perkantoran atau Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


- Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA | “ppKTrr PEGAWAI 
N (JAM) 

melaksanakan pengelolaan administrasi 
perkantoran untuk kegiatan Bupati dan Wakil Dokumen 0,5 1250 0,04 
Bupati, dan Staf Ahli 
menjalin hubungan dengan berbagai pihak terkait 

za , AR, Kegiatan 1250 0,12 
pelaksanaan fungsi juru bicara pimpinan daerah 
memberi masukan kepada pimpinan daerah 

NA . Kegiatan 1250 0,18 
tentang penyampaian informasi tertentu 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi di bidang 

pengelolaan administrasi perkantoran untuk Kegiatan 1250 0,04 
kegiatan Bupati, Wakil Bupati dan Staf Ahli 

memberikan infirmasi dan penjelasan kepada pihak 

pihak terkait sesuai kebutuhan dan atau atas Kegiatan 1250 0,48 
arahan pimpinan 


menghimpun dan mengelola informasi yg bersifat 
penting dan mendesak sesuai kebutuhan Kepala Kegiatan 1250 0,01 
Daerah dan Wakil Kepala Daerah 
menyiapkan dan menggandakan bahan materi 
Kegiatan 1250 0,01 
rapat 
menyiapkan dan menggandakan bahan materi 
kebijakan menyusun naskah sabutan pidato kepala Dokumen 1250 0,05 
daerah dan Wakil kepala daerah 
menyelenggarakan kelengkapan kebutuhan 
pakaian pakaian dinas dan atribut Bupati dan Dokumen 130 1250 0,05 
Wakil Bupati 
menyelenggarakan kelengkapan kebutuhan aa i 1250 
audiensi Bupati dan Wakil Bupati egiatan 
mengelola jaringan komunikasi dan informatika 
rumah dinas Bupati, Wakil Bupati dan Sekretaris Dokumen 1250 
Daerah 
Menyusun SOP pada bidang tugasnya Kegiatan ———A— 1250 
mengendalikan ketatausahaan pimpinan Kegiatan 3 1250 .3 


menyusun notulen rapat Kepala Daerah dan Wakil 
Dokumen 1 1250 | 50 
Kepala Daerah 
menyelenggarakan urusan administrasi perjalanan 
dinas Bupati dan Wakil Bupati Dokumen 1220 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Kegiatan 1250 
oleh atasan 


JUMLAH 1438,00 1, |oaso | 


JUMLAH PEGAWAI 2 kd 
Orang 


w 


URAIAN 


Laporan Hasil Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang umum dan kepegawaian 
3 Laporan Hasil melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan tata usaha umum, 
2 


persuratan, rapat-rapat dinas dan kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, Sekretaris daerah dan Asisten 
Sekretaris Daerah 


Laporan Hasil Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan administraasi perkantoran yang meliputi 


3 kegiatan tata usaha umum, persuratan, kepegawaian Sekretariat Daerah, dan rapat-rapat dinas 


Laporan Hasil melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan ketatausahaan umum dan kearsipan 


Laporan Hasil menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan resmi pemerintah 


Laporan Hasil mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian dilingkungan Sekretariat Daerah (meliputi 
bidang kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, prosedur cuti, Karis dan Karsu, DUK, Absen) 


Laporan Hasil fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan informasi 
Laporan Hasil menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Laporan Hasil mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas - tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


Laporan Hasil melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


Laporan Hasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


12 |Laporan Hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
niormasi jabatan, tugas dan tungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan ketatausahaan, umum, bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
keuangan dan kepegawaian 


Et Asuti Pena Pa SN Si SB 
Dok kelengk: 1 k k ian d 
Pan la Be aa Be aa aa aa aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untan keahesrAa Delaks Ai aan tags 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada NN PP NN PAP PP ET 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk lak 1 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , PA ee AD AAN PAN TOBA 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
Ne na Na aa ta Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ni tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untuk kslandarba pe Hksansan gas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


benaran dan keakuratan Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang pelayanan pimpinan 


benaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan Tata usaha 
2 IPimpinan, persuratan, rapat-rapat dinas dan kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, Sekretaris daerah dan 
Asisten Sekretaris Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan administraasi Pimpinan 
yang meliputi kegiatan tata usaha pimpinan, persuratan, dan rapat-rapat dinas 


benaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan ketata usahaan pimpinan dan kearsipan 


benaran dan keakuratan menyediakan fasilitasi pimpinan 


benaran dan keakuratan melaksanakan pembinaan dan peraturan petugas Pengelola perjalanan Dinas dan 
engelola data kegiatan Pimpinan 


benaran dan keakuratan fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan informasi 
benaran dan keakuratan pengembangan SDM lingkup Sekretariat Daerah 


benaran dan keakuratan melaksanakan tugas sesuai tugas pokok dan fungsinya 


Kebenaran dan keakuratan menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Kebenaran dan keakuratan mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
tugas - tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


- 
- 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 
tugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karier bawahan 


— — 


Kebenaran dan keakuratan melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


13 
4 IKebenaran dan keakuratan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


1 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar pelaksanaan kebijakan yang 


disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian protokol,Tata usaha 
pimpinan dan Rumah tangga 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas bawahan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Umum dan Perlengkapan 
melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menysun laporan pelakasanaan tugas dan 
kedinasan lain 


Memfasilitasi penyediaan bahan baca dan bahan informasi 
Mengawasi dan mengevaluasi perkembangan SDM agar penyelesaian tugas dapat sesuai dengan target 


10 
11 
12 
13 
14 


- - 
fo) keji 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten 
dan Staf Ahli 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah 


Tangga Konsultasi pelaksanaan tugas 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Tata Usaha, Pengelola Perjalanan Dinas, 
Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Data, 
Pengadministrasi Umum 


Analis Analis Tata Usaha, Pengelola Perjalanan 
Dinas, Penyusun Laporan Keuangan 


Pihak Lain 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Umum 
dan Perlengkapan 


Pihak Lain 


1 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Bagian Protoko, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be Za 


Tempa kera 


Bersih dam segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 


Keadaan Tempat Kera 


14 RESIKO BAHAYA 


5 
beremeama —a — 
za 
ICE 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo Tv» 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Tata Usaha 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator $ Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pelayanan Pimpinan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tata 


4 IKTISAR JABATAN s 
usaha 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ kebijakan 
publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Ag EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan Bahan Kerja sesuai dengan 
Dokumen 3000 1 1250 
Prosedur yang berlaku 


Mempelajari menganalisa serta menelaah 
bahan bahan sesuai dengan objek kerja dalam | Dokumen 2000 1 
bidangnya 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja 
2 5 Perah Laporan 148 2 
untuk disampaikan kepada pimpinan 
Memberikan saran berdasarkan Pelaksanaan 
Pekerjaan dan pemanfaatanuntuk Dokumen 40 2 2 
disampaikan kepada pimpinan unit 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang 
diperintahka oleh Pimpinan secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 4,173 
JUMLAH PEGAWAI Kan 
Orang 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


250 
250 
50 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


Laporan hasil dari Menganalisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


Laporan hasil pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


U DO Uu (| KE DIJaK of: 
yna berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sena as Gk Ma HE spa 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebana baka bedokan pelakkanga pekerjaan 
dan tata usaha 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unik KManearan PEbks AA BAR bAkAs 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Tape lan aran penat IngAs 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
benaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 

benaran dan keakuratan laporan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 

benaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


benaran dan keakuratan laporan surat masuk dan surat keluar 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


Melaporkan analisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Melaporkan arsip surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Penyusun Laporan Keuangan, 
Pengadministrasi Umum, Pengelola Data, 
Pengelola Perjalanan Dinas 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 5 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja » V,O 
c Temperamen Kerja . EK 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Penyelenggaraan administrasi perkantoran dengan predikat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Admnistrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pelayanan Pimpinan 
d Pelaksana : # 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 2 
c Pengalaman : 2 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
nan Sr Ma KS 


Mengumpulkan Bahan Kerja sesuai dengan 

Dokumen 300 1250 
Prosedur yang berlaku 
Mempelajari menganalisa serta menelaah bahan 
bahan sesuai dengan objek kerja dalam Dokumen 300 1250 
bidangnya 


a Pendidikan 8 


6 TUGAS POKOK 


Memberikan saran berdasarkan Pelaksanaan 
Pekerjaan dan pemanfaatanuntuk disampaikan Dokumen 40 1250 
kepada pimpinan unit 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang 
diperintahka oleh Pimpinan secara tertulis Kegiatan 40 1250 
maupun lisan 
JUMLAH 1,101 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
: : Sae Laporan 48 1250 
disampaikan kepada pimpinan 


7 HASIL KERJA : 


la Laporan hasil pengumpulan bahan dokumen 


a Laporan hasil analisis berkas dokumen 
Laporan hasil pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Laporan hasil Melaksanakan tugs kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
2 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


kinerja, sasaran Kinerja p pegawai, Pa Nang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 2 5 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, Sa aa EA 
BE HS ss Sa ama 
| Meeas laporan keuangan, kepegawaian dan Sebaaibakka pelonian Nela Aa haaa Pekanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untakiklan sm pelaksanaan tnas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Musto Jambi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran dan keakuratan laporan bahan dokumen 
Kebenaran dan keakuratan laporan analisa serta menelaah data 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 
Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG : 
Mengendalikan dan mendistribusikan bahan dokumen 

Melaporkan analisa serta menelaah berkas data 

Melaporkan pelaksanaan pengelolaan administrasi perkantoran 


Melaporkan hasil koordinasi kegiatan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan Tata Usaha 
dan Rumah Tangga Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Penyusun Laporan Keuangan, Pengadministrasi 
Umum, Analis Tata Usaha, Pengelola Perjalanan 
Dinas 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 5 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me Ma 


beneran ne 
Pe okeadamn tempa aa 
bosetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ba Mp Nina 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja H Mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja - N, O, 
c Temperamen Kerja : VARCH 
d Minat Kerja : Konvensional 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 118 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D2, D4 


b Hubungan dengan orang 1 - 
Hubungan dengan Benda 1 - 


: Laporan yang dibutuhkan tersaji secara akurat dan tepat 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
waktu 


17 KELAS JABATAN z 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator $ Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Pelayanan Pimpinan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pemungutan dan Pelaporan hasil pungutan kebersihan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma - Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran / Administrasi / Tata 


1 Pendidikan i Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, ,mencatat dan menyortir surat masuk 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 500 
berlaku, agar memudahkan pencarian 


Memberi lampiran pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 
agar mempermudahkan pengendalian 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 2509 0.02 

ketentuan yang berlaku agar mempermudahkan i 
50 


pendistribusian 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib kegiatan 
administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 
evaluasi dan tanggung jawab 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang . 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 5,5 2 
maupun lisan 


JUMLAH 


0,04 


0,04 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


poran hasil penerimaan, ,pencatatan dan penyortiran surat masuk 


poran hasil memberi lampiran pengantar pada surat 


aporan hasil pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
aporan hasil pendokumentasikan surat 
aporan hasil pelaksanaan tugas 


poran hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Men ena laporan keuangan, kepegawaian dan sebaga banketoedadan pandan beken AAA 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pupuk elang pleianaan toges 


9 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk keknearan belasan an bukas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK Pp & 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran dan keakuratan Pelaksanaan tugas penerimaan, pencatatan dan penyortiran surat masuk 


benaran dan keakuratan pemberian lampiran pengantar pada surat 


benaran dan keakuratan pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


benarana dan keakuratan pendokumentasikan surat 


benaran dan Keakuratan pelaporan pelaksanaan kegiatan 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


Ge ommmmmpammeseremama 


12 KORELASI JABATAN 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Analis Tata Usaha, Penyusun Laporan Keuangan, Protokol, Tata Usaha 
Pengelola Data, Pengelola Perjalanan Dinas Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain P 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


xo ASPEK FAKTOR 


Keadaan Ruangan 
— 


s 
beoPenerangan ane 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


| | 
etaran inim 
(91 Setan 00 YP Minim 000000 


14 RESIKO BAHAYA : 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 3 V,0 
c Temperamen Kerja 3 PR 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Perjalanan Dinas 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas 8 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan 
d Pelaksana : z 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan Pengelolaan dan Penyusunan Laporan di bidang Perjalanan Dinas 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Akutansi/ Mnajemen/Administrasi/ teknik Informatika/Manajeemen Informatika atau 
Bidang Lain 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rppTtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Melaksanakan Pengelolaan 
AdministrasiPerkantoran utuk Kegiatan Bupati Berkas 1500 1 1250 
dan wakil bupati, dab staf ahli 
Melaksankan Pemantauan dan Evaluasi di bidang 
Pengelolaan Administrasi Perkantoran untuk Berkas 1200 
kegiatan bupati,wakil bupati dan staf ahli 
Menghimpu dan mengelola informasi yg bersifat 
penting dan mendesak sesuaikebutuhan atau Berkas 
atas arahan pimpinan 
Menyusun Notulen Rapat Kepala Daerah dan 
Wakil Kepala Daerah Laporan 
Menjalin hubungan dengan dengan berbagai 
pihak terkait pelaksanaan fungsi juru bicara Laporan 
pimpinan daerah 
Memberikan informasi dan penjelasan kpd pihak 
pihak terkait sesuai dengan kebutuhan dan atau | Laporan 
atas arahan pimpinan 
a 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesui 
Laporan 12 
dengan prosedur yang berlaku 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang Laporan 10 2 2 
diperintahkan tertulis maupun lisan 


JUMLAH 2810,00 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


a Pendidikan : 


b Diklat H 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


S S S S Ke) Ke) - 
Kej Kej Kej Kej tej S Sj 
Nej - Ne) -— - Ne) 5) 


Laporan hasil pelaksanaan tugas Perjalanan Dinas 


8 BAHAN KERJA $ 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

3 Jas Sa Sauna Pe 
Dok kelengk: 1 k k ian d 

Pena aN NET ADAT AP OAT KEMA MERN, SEC BAWA CAN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


ee PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
9 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada nk lan cAran Bolak san dan tiaas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi S5 Pp 8 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran pelak sangan busas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK Sage Pp 2 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 


Melaporkkan Hasil Perjalanan Dinas Bupati dan Wakil Bupati dan Staf Ahli 


11 WEWENANG 


Be 
Melaporkan hasil dari kegiatan 


enyusun laporan pelaksanaan Perjalanan Dinas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Internal Bagian 
Analis Tata Usaha, Pengelola Data, Pengelola Protokol, Tata Usaha 
Perjalanan Dinas Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pihak Lain Mina pemenntan Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


Internal Bagian 
2 Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan ah ana Konsultasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO Oo» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


soo za 


Taman 
es ee 


7 
De okeadaan tempatkan 
bosetaran ii 


Ls | 
j0) 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengoperasikan komputer 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Pengelolaan perjalanan dinas Bupati, Wakil Bupati dan Staf Ahli 
terlaksana dengan BAIK 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Protokol 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Analis Protokol, Pranata Acara, Petugas Protokol 
e Jabatan Fungsional: ai 


Membantu Kepala Bagian Protool, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga dalam merencanakan, merumuskan, 

4 IKTISAR JABATAN : melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan keprotokolan sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan 


2, Peng dikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman 2 Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA | pprrr PEGAWAI 
Melaksanakan tata Protokoler dalam rangka 
Dokumen 
penyambutan tamu pemerintah daerah 
Menyiapkan bahan Informasi acara dan jadwal 
Dokumen 
kegiatan kepala Daerah dan wakil kepala daerah 
Melaksankan koordinasi dan fasilitasi Kegiatan 
Kegiatan 
Kepala Daerah dan wakil Kepala Daerah 
Menginformasikan jadwal kegiatan pemerintah 
Dokumen 
daerah 
Memfasilitasi peliputan Media terhadap kegiatan K 
kepala daerah dan wakil kepala daerah egiatan 


Mendokumentasikan kegiatan kepala daerah dan 
wakil kepala daerah 


w 
keji 


menghimpun dan mengelola data serta informasi 
yang berhubungan dengan bidang protokol 


»w 
$ 


mengkoordinasikan pelaksanaan acara 
penyelenggaraan upacara, pelantikan, rapat rapat, 
resepsi pertemuan dan mengatur keprotokolan 


N 


& 2 
c 


pennerimaan tamu termasuk menyediakan 
souvenir dan makan minum tamu bupati dan wakil 


melakukan inventarisasi permasalahan yang 
berhubungan dengan bidang protokol serta 
menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah 


IM) 
) 


melakukan pembinaan dan pengaturan petugas 
pendamping(pengawal, ajudan dan sopir) bupati 
dan wakil bupati 


IS) 
keji 


menyiapka bahan bahan operasional dibidang 
penerangan dan pemberitaan kepala daerah dan 
wakil kepala daerah 


menyiapkan rencana dan melaksanakan peliputan 

serta mendokumentasikan kegiatan kepala daerah | Kegiatan 
dan wakil kepala daerah 

menyiapkan bahan untuk penyelenggaraan 

konferensi pers kepala daerah dan wakil kepala Dokumen 
daerah 

menyiapkan bahan pemberitaan kegiatan kepala 

daerah dan wakil kepala daerah melalui media Dokumen 
catak maupun elektronik 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Kegiatan 
oleh atasan 


JUMLAH 


$ 


FS 
(3 


»w »w 
$ 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Hasil Penyiapan bahan pelaksanaa kebijakan dibidang Keprotokolan 


Hasil melaksanakan pengelolaan administrasi Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah 


Laporan il menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Has 
Has 


il mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas - tugas 
awahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


Laporan Hasil melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


Iasil melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
ahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 


Laporan Hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
orTia aData uga 2 TrTg abarat, perjaryia 

kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan keprotokolan 


Ba aa Bia Si 
Dok kelengk: L k k ian d 
Ta ana Ba ea ba aa EN ea Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Watak ln barabps 
Keprotokolan 
9 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
3 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan keprotokolan 
£ 
i 5 


aksanaan tugas 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan perjalanan dinas 


j ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan administrasi perkantoran yang meliputi kegiatan 
keprotokolan, persuratan, rapat-rapat dinas dan kepegawaian dilingkup Sekretariat Daerah, Sekretaris daerah dan 
Asisten Sekretaris Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan pemantauan dan evaluasi dibidang pengeloaan administraasi perkantoran 
yang meliputi kegiatan Protokoler 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan pengelolaan dan mengendalikan sarana dan prasrana keprotokolan 


benaran dan keakuratan menyediakan makan minum, rapat dan kegiatan resmi pemerintah 
benaran dan keakuratan melaksanakan pembinaan, pengawasan, pengaturan dan pengelolaan petugas Protokol 
benaran dan keakuratan mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi keprotokolan Bupati dan Wakil Bupati 


benaran dan keakuratan fasilitasi penyediaan bahan bacaan dan bahan informasi 


Kebenaran dan keakuratan pengembangan SDM penata acara dan protokoler 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan tugas kesekretariatan pada Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan 
R 


umah Tangga 


Kebenaran dan keakuratan menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Kebenaran dan keakuratan mendistribusikan, mengkoordinasikan, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 


an pertimbangan dalam peningkatan 
Kebenaran dan keakuratan melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagaii bahan informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 

Kebenaran dan keakuratan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


Kej 


11 WEWENANG 


URAIAN 


1 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar pelaksanaan kebijakan yang 


disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Sub Bagian Protokol 


Melaksanakan penilaian kematangan untuk ketepatan dan kelancaran tugas, 
Memberi arahan agar penyelesaian tugas dapat berjalan dengan lancar dan sesuai target 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas pendamping 
Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaa administrasi kepegawaian 
Memfasilitasi penyediaan bahan baca dan bahan informasi 
Mengawasi dan mengevaluasi perkembangan SDM agar penyelesaian tugas dapat sesuai dengan target 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
1 Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan petugas bawahan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Umum dan Perlengkapan 
melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi dan penanggung jawaban kepada atasan 
Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menysun laporan pelakasanaan tugas dan 
kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah, Asisten 
dan Staf Ahli 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Bagian Protokol, Tata 
Kasubbag Protokol, Analis Kebijakan Usaha Pimpinan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Rumah Tangga 


Analis Analis Tata Usaha, Pengelola Perjalanan Bagian Protokol, Tata Perencanaan, pelaksanaan, 
Dinas, Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Usaha Pimpinan dan pengendalian, pengawasan, penilaian 
Data dan Pengadministrasi Umum Rumah Tangga dan evaluasi kinerja 


Instansi pemerintah 


' Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


a 
1 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


pm 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sakit kepala, sakit pinggang dll Terlalu lama berdiri di ruangan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN Melakukan kegiatan ketatausahaan, keuangan, kepegawaian 


a Keterampilan kerja : G,V 
b Bakat Kerja : REPCON 
c Temperamen Kerja : Konvensional 
d Minat Kerja 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda Ha 


'Pengelolaan ketatausahaan Bupati dan Wakil Bupati terlaksana 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : 
dengan baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Protokol 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Admnistrator : Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Protokol 
d Jabatan : - 
4 IKTISAR JABATAN f Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang protokol 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Komunikasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Petani AIA WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


b Diklat : 2 
c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


Mendampingi, dan Mengarahkan Setiap Acara 
Bupati, Wakil Bupati, Sekda Kabupaten Muaro 


Melaksanakan tugas kedinasan yang 
berhubungan dengan keprotokolan yang 
diperintahkan oleh pemimpin secara tertulis 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Di Dokumen lengkap SPT/ SPPD 


Laporan hasil kegiatan/ acara pendampingan 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Gs Na Pena Peten ape nan 
pekerjaan 

Naskah Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

1 Kerja ai Sa Dah 
pekerjaan 

Tastruksi Piabiada Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unik kelancaran pelak sa HATI Tugas 
keprotokolan 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi aa 
3 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Un baekean baran Dela ban An HAtas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK Pp 8 
Surat Perintah Tugas Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Urutan acara terlaksana dengan tertib dan hikmat 


Telaksananya pendampingan kegiatan Bupati, Wakil Bupati, Sekretaris Daerah dengan baik 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mengarahkan para peserta undangan acara kegiatan pada posisi/ tempat yang telah disediakan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, 
Tata Usaha 
Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 


dan Rumai Tangga Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol dan Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Analis Protokol, Pranata Acara, Petugas Protokol, 
Analis Tata Usaha, dan Pengelola Perjalanan 
Dinas 


Koordinasi dan Kerjasama 


Bagian Protokol, 
Tata Usaha 
Pimpinan dan 
Rumah Tangga 


Pihak Lain Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DN 


bee ak 
De okeadaantemparkeaa nda 
Casetaan iii 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Manesuan pungeune Salat Kepala, Sekin pidgeang Terlalu lama berdiri di depan audien 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak waktu 
koordinasi dengan banyak pihak 


15 SYARAT JABATAN 


m0 DO . » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


: Melakukan kegiatan kehumasan 
: G,V 

: REPCON 

: Konvensional 

: Duduk, Berdiri 

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
118 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 


mb 0 DN Oo Cc 


Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data 1 
: 06, 07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 


: Pendampingan kegiatan acara Bupati dan Wakil Bupati 
terlaksana dengan baik 


b Hubungan dengan orang 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pranata Acara 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
3 Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 
1 Kepala Sub Bagian Protokol 


: Melakukan kegiatan perancangan, penyiapan, penyusunan dan publikasi berbagai acara pemerintahan 


1 D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Administrasi/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA an ban EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


aa Ki 
1250 

kerja 

Menyusun Konsep Penyusunan Objek kerja Laporan ag 1250 


Menerima dan Memeriksa bahan dan data Objek 
Kerja sesuai prosedur sebagai bahan kajian Dokumen 
dalam rangka penyusunan Kegiatan 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data objek kerja sesuai Spesifikasi 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik 
3 Spesifikasi dan hal hal yang terkait dengan objek | dokumen 


Dokumen 


Mendiskusikan Konsep Penyusunan objek Kerja Laporan 


1250 
1250 
1250 


JUMLAH | 101600 00 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesui 


dengan prosedur yang berlaku Laporan 


Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang Laporan 
diperintahkan tertulis maupun lisan 


JUMLAH PEGAWAI 


se— 
.—o 
IT. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


F Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ja |opimpositatasan | Te Da Dana Bag an 


9 PERANGKAT KERJA 


Instruksi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk ana ekssadan hykas 
keprotokolan 


5 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelanbaAh bela sAbA an KatAs 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 
3 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Na NP AAN PA PAN PN 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK Pp 2 
Surat Perintah Tugas Untuk pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan tugas penerimaan, Naskah Kegiatan 
Kebenaran dan keakuratan pemberian laporan Kerja 
Kebenaran dan keakuratan pengelompokkan Tugas Protokol dan Penata Acara 


Kebenarana dan keakuratan pendokumentasikan Kegiatan Kerja 
Kebenaran dan Keakuratan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
(ee) Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas kedinasan lain 


NO URAIAN 
Mengendalikan dan mendistribusikan Hasil Pekerjaan 
Melaporkan pemberian lembar pengantar Kegiatan Pada Atasan 


Mengarsipkan dokumen Laporan 


Mengarsipkan dokumen Pekerjaan 
Melaporkan hasil dari kegiatan 
fee) Menyusun laporan pelaksanaan tugas dan kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Analis Protokol, Petugas Protokol, Analis Tata 
Usaha, Pengadministrasi Umum, Pengelola 
Perjalanan Dinas 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain h 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mh 0 AO Cv» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Pe NN 5$5$J5J—X 


been an 
beokedam tempat da 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
an megan pungeung, salat kepala, Sakit pinggang Terlalu lama berdiri di depan audien 


P st Melaksanakan tugas memerlukan banyak waktu koordinasi 
NA dengan banyak pihak 


Melakukan kegiatan kehumasan 
G,V 

: REPCON 

: Konvensional 

: Duduk, Berdiri 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 118 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data 1 
b Hubungan dengan orang : 06, 07, 08 


c Hubungan dengan Benda re 


: Pengaturan rangkaian acara Bupati, Wakil Bupati terlaksana 
dengan baik 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


Petugas Protokol 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan dan Rumah Tangga 


: Kepala Sub Bagian Protokol 


Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


: Melakukan kegiatan keprotokolan pada instansi pemerintah 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Komunikasi/ Administrasi Negara/ Publik/ Manajemen atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS KeRTa Hasir Pr inena EFEKTIF 


Menerima dan Memeriksa bahan dan data Objek 
Kerja sesuai prosedur sebagai bahan kajian 
dalam rangka penyusunan Kegiatan 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dek 290 9 1250 
dan data objek kerja sesuai Spesifikasi Maa 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesui 
d Laporan 12 

engan prosedur yang berlaku 
Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang Laporan 50 
diperintahkan tertulis maupun lisan 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


hasil Pekerjaan yang telah Dilaksanakan 
hasil pengelompokkan Hasil Pekerjaan 
hasil pendokumentasian 


hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain 


ep maa saman 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk ketan ara Mp empat tegas 
keprotokolan 
9 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi en an aan 


3 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan kel an Saran pelaksanaan Pusat 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK Pp 8 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Surat Perintah Tugas Untuk pelaksanaan tugas 


Be 
(Dewan tammamamnwamanma 


Be 
(Pemmmememaameseranmmaa 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Protokol, Tata 
Usaha Pimpinan dan Konsultasi pelaksanaan tugas 
Rumah Tangga 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha Pimpinan 
dan Rumah Tangga 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Kepala Sub Bagian Protokol, Analis Kebijakan Konsultasi pelaksanaan tugas 


Internal Bagian 
Protokol, Tata Usaha 
Pimpinan dan Rumah 
Tangga 


Analis Protokol, Penata Acara, Analis Tata Usaha, 
Pengadministrasi Umum, Pengelola Perjalanan 
Dinas 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


Me NN NN 


been ea 
De okeadaan tempek nda 
bosetaran in 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO Oo» 


g Fungsi Pekerjaan 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Na 2 punggung, sedih epaka sala pingeang Terlalu lama berdiri di depan audien 


mb 0 Do cv 


Melakukan kegiatan kehumasan 


G,V 

REPCON 
Konvensional 
Duduk, Berdiri 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak waktu koordinasi 
dengan banyak pihak 


: Laki-laki atau Perempuan 

118 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: 06, 07, 08 


: Pengaturan kegiatan acara Bupati dan Wakil Bupati terlaksana 
dengan baik 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama s Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan, Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian 


c Pengawas 5 
8 Penatausahaan Barang 


Penyusunan Laporan Keuangan, Analisis Laporan Keuangan, Bendahara, Verifikator Data Laporan Keuangan, 
Pengelola Pengajuan Surat Persetujuan Pembayaran Sekretariat Daerah, Pengelola Database Surat Perintah 

d Pelaksana $ Membayar,Pengolah Daftar Gaji, Pengelola Perjalanan Dinas, Analisi Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, 
Verifikator Anggaran, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Barang Milik Negara, Pengelola Barang 
Milik Negara, Pengelola Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor. 


e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanaan Penyiapan pengordinasian perumusan kebijakaan daerah, pengoordinasian pelaksanaan tugas 
perangkat daerah, dan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang perencanaan, 
keuangan dan pelaporan, serta penatausahaan barang sesuai dengan ketentuan peraturan perundang undangan 
yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma Empat) Dan S-1 (Strata Satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi 


8. Pendidikan : Negara/ Ekonomi/ Manajeman/ Hukum/ dan Bidang Ilmu lain yang Relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : Diklat PIM IV 


Minimal 2 (Dua) Tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (Dua) Tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Penyiapaan bahan pengoordinasian perumusan 
kebijakan daerah di bidang perencanaan, 
dokumen 
keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan 
barang. 


Penyipaan bahan pengoordinasian pelaksanaan 

tugas perangkat daerah di bidang ' 
Kegiatan 

perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta 

penatausahaan barang. 


Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kebijakan daerah terkait 

pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak 

di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi Dokumen 
pencapaian tujuan kebijakan di bidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


penatausahaan barang. 


Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja . 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Kegiatan 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas. 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 

mengusulkan naskah dinas di bidang : 
Kegiatan 

perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta 

penatausahaan barang. 

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh 

asisten administrasi umum yang berkaitan Kegiatan 

dengan tugasnya. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan Hasil Penyiapaan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang perencanaan, 
keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Laporan Hasil Penyipaan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 

Laporan Hasil Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pencapaian 
tujuan kebijakan, dampak yang tidak di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian tujuan kebijakan 
di bidang perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Laporan Hasil Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan 
agar memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas. 


Laporan Hasil Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas di bidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Laporan Hasil Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh asisten administrasi umum yang berkaitan dengan 
tugasnya. 
8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai Bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan. 


1 RPJMD, RKPD Dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan £ 

: ' bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pemerintah yang berkaitan dengan Keuangan dan pelaporan. : 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


Sebagai bah: d lak kerj 
pemerintah yang berkaitan dengan perencanaan CORES DANA, PE POM AT PA SANA PAR 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
penatausahaan barang. . 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA $ 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


kel lak t 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah aa bean aa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis k kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Sa 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , SAN panam pala aan mag 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


en Sie hepar Se pelaranan publik k kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


: kel lak t 
berkaitan dengan tata laksana Sen an Peras SANA SN ANA 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah k kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD k kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan Penyiapaan bahan pengoordinasian perumusan kebijakan daerah di bidang 
perencanaan, keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Kebenaran dan Keakuratan Penyipaan bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas perangkat daerah di bidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Kebenaran dan Keakuratan Penyiapan bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait 
pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang tidak di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian 
tujuan kebijakan di bidang perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Kebenaran dan Keakuratan Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, menilai dan mengevaluasi 
kinerja bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran tugas. 


Kebenaran dan Keakuratan Merumuskan, membahas, mengoreksi dan mengusulkan naskah dinas dibidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Kebenaran dan Keakuratan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh asisten administrasi umum yang 
berkaitan dengan tugasnya. 


11 WEWENANG 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan di bidang 
Keuangan dan Pelaporan , perencanaan dan penatausahaan barang agar sinkron dengan sasaran kinerja 
kabupaten. 


Membina, mendampingi, mengkoordinasi dan Merencanakan penyiapan bahan pelaksanaan tugas perangkat 
daerah di bidang Keuangan dan Pelaporan , perencanaan dan penatausahaan barang agar sinkron dengan 
sasaran kinerja kabupaten. 


memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kebijakan daerah terkait pencapaian tujuan kebijakan, dampak yang 
tidak di inginkan, dan faktor yang mempengaruhi pencapaian tujuan kebijakan di bidang 
perencanaan,keuangan, dan pelaporan serta penatausahaan barang. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan tugas yang diberikan oleh administrasi umum di bagian 
perencanaan dan keuangan 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Perencanaan (pengarahan dan mengajukan usul, 
Dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Mepeaiyang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kena BK PD penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Perencanaan 
Perencanaan dan Keuangan dan Keuangan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Na 
eoeadaantempartema na 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
j Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 AO cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua Belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Penyusun laporan keuangan, analisis laporan keuangan, bendahara, verifikator data laporan keuangan, pengelola 
pengajuan surat persetujuan pembayaran sekretariat daerah, pengelola database surat perintah membayar, pengelola 
daftar gaji dan pengelola perjalanan dinas. 


membantu Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Keuangan dan Pelaporan sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik /Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL aa EFEKTIF PEGAWAI 


Melaksanakan penatausahaan keuangan 

: Dokumen 0,5 1250 0,04 
sekretariat derah 
melaksanakan teknis pengelolaan administrasi 
keuangan dan anggaran dilingkungan sekretariat Dokumen 1250 0,19 
daerah 
melaksanaakan pembinaan dan fasilitasi anggaran kesak 1250 0.19 
di lingkungan sekretariat daerah KEaLAN : 
melaksanakan sistem pengendalian intern 1250 
melaksanakan pengelolaan administrasi perjalanan 1250 
dinas 
menyusun bahan laporan SPIP 0,5 1250 


M . 
enyusun bahan laporan keuangan sekretariat 0,5 1250 
daerah 
menyiapkan petunjuk teknik pembinaan verifikasi, 
perbendaharaan dan pembukuan meliputi sistem, 
. . Dokumen 1250 
teknis maapun personil pemegang kas dan 
membantu pemegang kas 
melaksanakan dan mengkoordinasikan dalam 
penatausahaa keuangan Bupati, Wakil Bupati dan kegiatan 0,5 1250 
Sekretariat Daerah 
Meneliti kebenaran surat permintaan pembayran 
(SPP) dan penerbitan surat perintah membayar Dokumen 
uang (SPMU) 
Melaksanakan pengelolaan dan pengadministrasian 
2 Nge , Dokumen 
gaji pegawai di lingkungan sekretariat daerah 


sel 


1250 


Sj IS 
keji » 
la 


1250 


menyiapkan laporan realisasi anggaran pendapatan 
dan belanja daerah (APBD) dan pembukuan surat |Dokumen 
pertanggung jawaban 
Melakukan validasi dan verifikasi terhadap 

. Dokumen 
dokumen pertanggung jawaban keuangan 
menyusun LP2K Setda 
Menyusun SOP pada bidang tugasnya 
Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas -tugas Kebiak 
kepada bawahan ssuai dengan bidang tugasnya CElalaN 
masing-masing 


Melaksanakan pengawasan internal dan melaukan 

penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan kegiatan 
sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 


karier bawahan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan betah 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan CEALAN 

pertanggungjawaban kepada atasan. 

Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan : 
kegiatan 

oleh atasan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Laporan Hasil Melaksanakan penatausahaan keuangan sekretariat daearah. 


3 Laporan Hasil melaksanakan teknis pengelolaan administrasi keuangan dan anggaran dilingkungan sekretariat 
daerah. 


Laporan Hasil melaksanaakan pembinaan dan fasilitasi anggaran di lingkungan sekretariat daerah. 
il melaksanakan sistem pengendalian intern. 

Laporan Hasil melaksanakan pengelolaan administrasi perjalanan dinas 

il menyusun bahan laporan SPIP 


Laporan Hasil Menyusun bahan laporan keuangan sekretariat daerah 


Laporan Hasil menyiapkan petunjuk teknik pembinaan verifikasi, perbendaharaan dan pembukuan meliputi sistem, 


Laporan Hasil melaksanakan dan mengkoordinasikan dalam penatausahaa keuangan Bupati, Wakil Bupati dan 
Sekretariat Daerah 


jas teknis maapun personil pemegang kas dan membantu pemegang kas 


Laporan Hasil Meneliti kebenaran surat permintaan pembayran (SPP) dan penerbitan surat perintah membayar uang 
(SPMU) 


Laporan Hasil Melaksanakan pengelolaan dan pengadministrasian gaji pegawai di lingkungan sekretariat daerah 


12 Laporan Hasil menyiapkan laporan realisasi anggaran pendapatan dan belanja daerah (APBD) dan pembukuan surat 
pertanggung jawaban 


Laporan Hasil Melakukan validasi dan verifikasi terhadap dokumen pertanggung jawaban keuangan 
Laporan Hasil menyusun LP2K Setda 


Laporan Hasil Menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Laporan Hasil Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas -tugas 
kepada bawahan ssuai dengan bidang tugasnya masing-masing 


Laporan Hasil Melaksanakan pengawasan internal dan melaukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier bawahan 


1 Laporan Hasil Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan. 


6 
$ 
8 
9 
1 
3 
4 


Laporan Hasil Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 

kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

5 : : 


(3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Dg Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


2 


pemerintah yang berkaitan dengan Keuangan dan Pelaporan nan pedoman Pelaksanaan pe kenaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

js | pposisatasan e ik je be Din Sik acaal ie Sik 
Dok kelengk: L k k ian di. 

mana Ba Sean On ea an aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Un kak ketanesroh peliksankan Fupas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
PCTatura peruridarig-UTrIgadriga Yati? aua CICva ya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ab an arah belasan dan hias 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 4 p 8 
# Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk Ken Arah Pelaksanaan Dasas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , ji Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Un le Kelam Garahipeliksan dan apas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Neng tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Otak kelancsram pelaksanaan tuban 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
ES Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penatausahaan keuangan sekretariat daearah. 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan teknis pengelolaan administrasi keuangan dan anggaran dilingkungan 
sekretariat daerah. 


keakuratan melaksanaakan pembinaan dan fasilitasi anggaran di lingkungan sekretariat daerah. 
keakuratan melaksanakan sistem pengendalian intern. 

keakuratanmelaksanakan pengelolaan administrasi perjalanan dinas 

keakuratan menyusun bahan laporan SPIP 


keakuratan Menyusun bahan laporan keuangan sekretariat daerah 


Kebenaran dan keakuratan menyiapkan petunjuk teknik pembinaan verifikasi, perbendaharaan dan pembukuan 
meliputi sistem, teknis maapun personil pemegang kas dan membantu pemegang kas 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan dan mengkoordinasikan dalam penatausahaa keuangan Bupati, Wakil 
Bupati dan Sekretariat Daerah 


Kebenaran dan keakuratan Meneliti kebenaran surat permintaan pembayran (SPP) dan penerbitan surat perintah 


membayar uang (SPMU) 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan pengelolaan dan pengadministrasian gaji pegawai di lingkungan sekretariat 


Kebenaran dan keakuratan menyiapkan laporan realisasi anggaran pendapatan dan belanja daerah (APBD) dan 
pembukuan surat pertanggung jawaban 


Kebenaran dan keakuratan Melakukan validasi dan verifikasi terhadap dokumen pertanggung jawaban keuangan 


Kebenaran dan keakuratan Menyusun SOP pada bidang tugasnya 


Kebenaran dan keakuratan Mendistribusikan, mengkoordinasi, serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
tugas -tugas kepada bawahan ssuai dengan bidang tugasnya masing-masing 

Kebenaran dan Keakuratan Melaksanakan pengawasan internal dan melaukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karier 
bawahan 


Kebenaran dan Keakuratan Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan. 
Kebenaran dan Keakuratan Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


11 WEWENANG : 


Memberi arahan tentang pelaksanakan penatausahaan keuangan sekretariat daearah. 


Memberi arahan kepada petugas yang melaksanakan tugasnya 


membina dan menfasilitasi anggaran 


Memberi arahan tentang pelaksanaan sistem pengendalian intern 


Membina pengelolaan administrasi perjalanan dinas 


membina dan mendampingi penyusunan bahan laporan SPIP 


Membina dan mendampingi penyusunan bahan laporan keuangan 


Mefasilitasi teknis pembinaan verifikasi, perbendaharaan dan pembukuan meliputi sistem. Teknis maupun personil 
pemegang kas dan pembantu pemegang kas 


Membina mendampingi dan mengkoordinasikan pelaksanaan penatausahaan keuangan Bupati, Wakil Bupati dan 
Sekretariat Daerah 


Membina dan Menelaah kebenaran surat permintaan pembayaran (SPP) dan penerbitan surat perintah membayar 
uang (SPMU) 


Memberi arahan serta memfasilitasi pengelolaan dan pengadministrasian gaji pegawai di lingkungan Sekretariat 
Daerah 


Melaporkan realisasi anggaran pendapatan dan belanja daerah (APBD) dan pembukuan surat pertanggung jawaban 


mengkoordinasi validasi dan verifikasi terhadap dokumen pertanggung jawaban keuangan. 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan petuas bawahan. 


Memberi teguran sanski kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
perencanaan dan keuangan. 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi pertanggung jawaban kepada atasan. 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menyusun laporan pelaksanaan tugas dan 
kedinasan lain 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menyusun laporan pelaksanaan tugas dan 
kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Perencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
BagianPerencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

3 Ke Bata BAPPEDA fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Sg Dae Jai AURA para Kan ena Ah 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pela 
Kepala BKD fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
i i ja SDM ara 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Perencanaan 
Perencanaan dan Keuangan dan Keuangan 


pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Sea Lan lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co» 


Temperamen Kerja 


ae mao 


beneran 
De okeadaa tempatkan 
asean ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Keterampilan kerja : V,O 


: P,R 
: lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data :D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


NN - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data objek kerja di bidang laporan keuangan 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Akuntansi / atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


mengumpulkan dan menelaah laporan 
keuangan tahun sebelumnya 


membuat laporan realisasi anggaran bulanan 
dan membandingkan dengan tahun 
sebelumnya 


melakukan rekonsiliasi menganai aset tetap 
dengan bagian akuntansi BPKAD 


melakukan rekonsiliasi stock opname 
persediaan dengan kasubbag penatausahaan 
barang 


JUMLAH PEGAWAI 


membuat neraca dan membanding dengan 
tahun sebelumnya 


membuat laporan operasional dan 
membandingkan dengan tahun sebelumnya 


JUMLAH 


(ep jan 
“er 
se 
ET 
Tr 
bejana 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


1456,00 


1,165 
1,00 
Orang 


Laporan hasil mengumpulkan dan menelaah laoran keuangan tahun sebelumnya 


Laporan hasil dari Menganalisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


D Laporan hasil melakukan rekonsiliasi menganai aset tetap dengan bagian akuntansi BPKAD 


laporan hasil melakukan rekonsiliasi stock opname persediaan dengan kasubbag penatausahaan barang 


: Laporan hasil membuat neraca dan membanding dengan tahun sebelumnya 


Laporan hasil membuat laporan operasional dan membandingkan dengan tahun sebelumnya 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


2 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan : : 
5 aa 8 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi: 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
js | piwesitatasan Ga ee Sa Je » ba 21 Gasa 
Dok kelengki: 1 k k i 
en da an ana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


uran perundang-undangan yang ada relevansinya 
an peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis kelancaran pelaksanaan tugas 
n kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


5 ' kelancaran pelaksanaan tugas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


1 k' t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : EN An AT PSA ESA APNN USA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


1 k' t 
penyelenggaraan pelayanan publik Ba aa 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


: kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana P 8 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


| 3 | kebenaran dan keakuratan pengumpulan dan menelaah laporan keuangan tahun sebelumnya | Kebenaran dan keakuratan pengumpulan dan menelaah laporan keuangan tahun sebelumnya 


2 Kebenaran dan keakuratan Menganalisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 
Kebenaran dan keakuratan melakukan rekonsiliasi menganai aset tetap dengan bagian akuntansi BPKAD 


Kebenaran dan keakuratan melakukan rekonsiliasi stock opname persediaan dengan kasubbag penatausahaan 
barang 


Kebenaran dan keakuratan membuat neraca dan membanding dengan tahun sebelumnya 


Kebenaran dan Keakuratan membuat laporan operasional dan membandingkan dengan tahun sebelumnya 


11 WEWENANG 


Ps 
Ea 
Mengendalikan pengumpulan dan menelaah laporan keuangan tahun sebelumnya 
Melaporkan keakuratan Menganalisa serta menelaah surat masuk dan surat keluar 


Melaporkan keakuratan dan melakukan rekonsiliasi menganai aset tetap dengan bagian akuntansi BPKAD 


Melaporkan keakuratan dan melakukan rekonsiliasi stock opname persediaan dengan kasubbag penatausahaan 
barang 


Melaporkan keakuratan dan membuat neraca dan membanding dengan tahun sebelumnya 


12 KORELASI JABATAN 


Menyusun Keakuratan dan membuat laporan operasional serta membandingkan dengan tahun sebelumnya 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian P dan Ki 
epala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Keusngan 


Koordinasi dan Kerjasama 


.x0 | JABATAN 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Koordinasi dan Kedadamia 
Analis Kebijakan 

Analis Kebijakan, Analis Laporan keuangan, 
Bendahara, Verifikator data Laporan 
keuangan, pengelola pengajuan SPP 
Sekretariat Daerah, Pengelola database SPM, 
Pengelola daftar gaji, pengelola perjalanan 
dinas 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(ema am UU 


beer ia 
(eokeadaantemparkega as 
besaran ii 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda 1. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Laporan Keuangan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Pelaporan 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Perencaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
1 Membantu Pejabat Penatausahaan Keuangan Dekan 600 0,5 1250 0,24 
membuat Laporan Keuangan 
Membuat Laporan Bulanan Penggunaan a 
2 An Kegiatan 800 1 1250 0,64 
ggaran 
Mmebuat L Realisasi A: Seti 
- mebuat Laporan Realisasi Anggaran Setiap Nana 4 5 1250 0,04 
Bulan dan Triwulan 
Membuat Laporan Neraca Semesteran dan 
4 : Dokumen 24 1 1250 0,02 
Akhir Tahun 
Memeriksa Kelengkapan Berkas Kelengkapan 
5 Dokumen 48 3 1250 0,12 
Penyusunan Laporan Keuangan 
6 |Menjalankan Aplikasi Keuangan Dokumen 20 2 1250 0,03 
JUMLAH 1356,00 1,085 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil pengelolaan administrasi barang milik daerah 
2 Laporan hasil pengelolaan barang persedian habis pakai 
3 Laporan hasil mencatat dan membukukan pembelian, hibah dan bantuan barang milik daerah 
4 aporan hasil melaporkan kondisi barang dan stock opname barang 
5 Laporan hasil membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna barang/jasa 
6 Laporan hasil memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 
NO BAHAN KERJA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 


2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 
3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 
5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
6 yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 
7 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
8 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
9 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
P' 2 : 
: eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
3 : , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelangaran pelaksunanbtusas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
6 5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
7 Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
8 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
10 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan mengelola administrasi barang milik daerah 
2 Kebenaran dan keakuratan mengelola barang persedian habis pakai 
3 Kebenaran dan keakuratan mencatat dan membukukan pembelian, hibah dan bantuan barang milik daerah 
4 Kebenaran dan keakuratan melaporkan kondisi barang dan stock opname barang 
5 Kebenaran dan keakuratan membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna 
barang/jasa 
6 Kebenaran dan Keakuratan memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 
NO URAIAN 
1 Mengendalikan dan mengelola administrasi barang milik daerah 
2 Melaporkan pengelolaan barang persedian habis pakai 
3 Melaporkan dan mencatat dan membukukan pembelian, hibah dan bantuan barang milik daerah 
4 Melaporkan dan melaporkan kondisi barang dan stock opname barang 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


5 J|Melaporkan hasil bahan membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna barang/jasa 
6 Menyusun laporan dan Keakuratan memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 
UNIT KERJA/ 
JABATAN 
NO INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Begin Pe noanaa Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 
n nternal Bagian 
2 Pep AAA Per An Gan KEGanean Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
alis Kebijakan Keuangan 
2 nternal Bagian 
3 Sian na Perencanaan dan Keuangan , Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
alis Kebijakan Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , Niana Daan $ : 2 
4 Analis Kebi'ak: Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
alis Kebijakan Keuangan 
Analis Kebijakan Barang Milik Negara, Hera Baan 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 5, sa $ 5 5 
5 Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan erencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
' Keuangan 
Prasarana Kantor 
6 Pihak Lain nstansi pemerintah Koordinasi dan Kerjasama 


lainnya 


Temperamen Kerja 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
TA Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


b 0 AO Cc » 


penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DI, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Bendahara 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator : Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 
d Pelaksana : & 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan sistem dan data perbendaharaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 ( Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi / Administrasi negara/ manajemen 


a. Kendidikan, informatika/ akuntansi/ perpajakan / atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MAU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Nda EFEKTIF PEGAWAI 


Mengajukan Permintaan Pembayaran LS, UP, 


GU dan TU Dokumen 


melakukan pemotongan dan pemungutan 
pajak serta menyetorkan pendapatan pada kas | Dokumen 
daerah 


melakukan rekonsiliasi akuntansi penerimaan 
dan pengeluaran 


Kegiatan 


melakukan penatausahaan dokumen 
penerimaan dan pengeluaran keuangan Kegiatan 
lainnya 


melakukan pengujian dokumen dan pembayaran 
ajuan PPTK 


melaporkan pertanggungjawaban atas 


pengelolaan penerimaan dan pengeluaran 0,02 


2900,00 2,320 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Laporan hasil Pengajuan Permintaan Pembayaran LS, UP, GU dan TU 


Laporan hasil melakukan pemotongan dan pemungutan pajak serta menyetorkan pendapatan pada kas daerah 


Laporan hasil melakukan rekonsiliasi akuntansi penerimaan dan pengeluaran 


laporan hasil melakukan penatausahaan dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan lainnya 


Laporan hasil melakukan pengujian dokumen dan pembayaran ajuan PPTK 


Laporan hasil melaporkan pertanggungjawaban atas pengelolaan penerimaan dan pengeluaran 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Naskah Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, Taporati, UsurarT, asam aarr KepyaKar pererintati 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi 


7 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai ba. 


Disposisi atasan 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pedoman pelaksanaan pekerjaan 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 
dan tata usaha 


bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO 


PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


kelancaran pelaksanaan 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


kelancaran pelaksanaan 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


kelancaran pelaksanaan 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


kelancaran pelaksanaan 


kelancaran pelaksanaan 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


kelancaran pelaksanaan 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 


kelancaran pelaksanaan 


kelancaran pelaksanaan 


2 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


agenda 


kas daerah 


kelancaran pelaksanaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan 


NO URAIAN 
1 


, , 


Kebenaran dan keakuratan Pengajuan Permintaan Pembayaran LS, UP, GU dan TU 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pemotongan dan pemungutan pajak serta menyetorkan pendapatan pada 


Kebenaran dan keakuratan melakukan rekonsiliasi akuntansi penerimaan dan pengeluaran 


4 


Kebenaran dan keakuratan melakukan penatausahaan dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan lainnya 


5 Kebenaran dan keakuratan melakukan pengujian dokumen dan pembayaran ajuan PPTK 
6 


Kebenaran dan Keakuratan melaporkan pertanggungjawaban atas pengelolaan penerimaan dan pengeluaran 


2 


N URAIAN 
Melaporkan dan Mengajukan Permintaan Pembayaran LS, UP, GU dan TU 


fo) 
1 j i , UP, 


Melaporkan keakuratan dan melakukan pemotongan dan pemungutan pajak serta menyetorkan pendapatan pada 


kas daerah 


Melaporkan keakuratan dan melakukan rekonsiliasi akuntansi penerimaan dan pengeluaran 


Melaporkan keakuratan dan melakukan penatausahaan dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan lainnya 


Melaporkan keakuratan dan melakukan pengujian dokumen dan pembayaran ajuan PPTK 


Menyusun Keakuratan dan melaporkan pertanggungjawaban atas pengelolaan penerimaan dan pengeluaran 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


DALAM HAL 


INSTANSI 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Bagian Perencanaan 


Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, 


Internal Bagian 


2 ' 2 Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Ina Bap 5 : : 
3 . 2 Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Pena ea $ £ 5 
4 : - Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Analis Kebijakan, Analis Laporan keuangan, 
Bendahara, Verifikator data Laporan ' 
keuangan, pengelola pengajuan SPP Neh ee Bata Naa 
6 P da Koordinasi dan Kerj 
5 Sekretariat Daerah, Pengelola database SPM, Men ANA AN Sara KAN EN A SANA 
KP : Keuangan 
Pengelola daftar gaji, pengelola perjalanan 
dinas 
5 5 Instansi pemerintah $ : : 
6 Pihak Lain Koordinasi dan Kerjasama 


lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


- 


Tempat kerja 


2 Suhu 23"C - 28"C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


b Bakat Kerja V,0O 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Madya 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana : 
Jabatan Fungsiona : 


NN- 


m0 LO» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Data Laporan Keuangan 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


Mela. 


D3 ( 
dengi 


kukan kegiatan Verifikasi terhadap dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


Diploma- Tiga) /Bidang akuntansi/ Manajemen / Administrasi perkantoran/ atau bidang lain yang relevan 
an tugas jabatan 


NO 


1 mengumpulkan berkas SPJ belanja 
2 verifikasi dokumen belanja GU,TU dan LS 


verifikasi kelengkapaan dokumen pengajuan Dokumen 
belanja 
4 mengumpulkan tutup kas bulanan 


rekonsiliasi bulanan dengan pejabat 
Dokumen 
tausahaan keuangan 


pena 


koordinasi dan rekonsiliasi dengan bendahara 
bagian 


HASIL JUMLAH WARTO WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Bg EFEKTIF PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


4424,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan hasilmelakukan pengumpulan berkas SPJ belanja 


Laporan hasil melakukan verifikasi dokumen belanja GU,TU dan LS 


Laporan hasil melakukan verifikasi kelengkapaan dokumen pengajuan belanja 


laporan hasil melakukan pengumpulan tutup kas bulanan 


Laporan hasil rekonsiliasi bulanan dengan pejabat penatausahaan keuangan 


6 Laporan hasil koordinasi dan rekonsiliasi dengan bendahara bagian 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


3 Naskah Dinas bagai bal pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan bagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
6 yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


7 Variabel pengungkit dan variabel hasil pedoman pelaksanaan pekerjaan 


8 Disposisi atasan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 
dan tata usaha 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


: 5 elancaran pelaksanaan 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi : PAN 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


kelancaran pelaksanaan 


kelancaran pelaksanaan 


FT: Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah kelancaran pelaksanaan 


8 Laporan Hasil perhitungan IPPD kelancaran pelaksanaan 


9 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


agenda 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 benaran d an mengumpulkan berkas SPJ belanja 
2 benaran d an melakukan verifikasi dokumen belanja GU,TU dan LS 
3 benaran d an melakukan verifikasi kelengkapaan dokumen pengajuan belanja 
4 benaran d an melakukan pengumpulan tutup kas bulanan 
5 benaran d an melakukan rekonsiliasi bulanan dengan pejabat penatausahaan keuangan 
6 Kebenaran dan Keakuratan melakukan koordinasi dan rekonsiliasi dengan bendahara bagian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 


1 Melaporkan keakuratan pengumpulan berkas SPJ belanja 


2 Melaporkan keakuratan dalam melakukan verifikasi dokumen belanja GU,TU dan LS 


3 Melaporkan keakuratan dan melakukan verifikasi kelengkapaan dokumen pengajuan belanja 


4 Melaporkan keakuratan dan melakukan pengumpulan tutup kas bulanan 


5 Melaporkan keakuratan rekonsiliasi bulanan dengan pejabat penatausahaan keuangan 


6 Melaporkan dan melakukan koordinasi serta rekonsiliasi dengan bendahara bagian 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
3 Bagian Perencanaan 3 : 8 
1 Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Na ag : : : 
2 F . Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Mena Mesir 3 5: 2 
3 P . Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan, Peperaal BEBAN $ 3 : 
4 : a Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Analis Kebijakan, Analis Laporan keuangan, 
Bendahara, Verifikator data Laporan 2 
keuangan, pengelola pengajuan SPP Meera Papi 
P da Koordinasi dan Kerj 
5 Sekretariat Daerah, Pengelola database SPM, Pe an GAN Or ANU RA NA 
2 Keuangan 
Pengelola daftar gaji, pengelola perjalanan 
dinas 
2 : Instansi pemerintah e 1 5 
6 Pihak Lain 5 Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23"C - 28"C 

3 Bersih dan segar 

: 

5 Strategis 

: 

7 Tenang 

9 Getaran Minim 

14 RESIKO BAHAYA 
NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pengajuan Surat Persetujuan Pembayaran Sekretariat Daerah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
c Administrator 5 Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
d Pengawas A Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 
e Pelaksana : £ 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Keuangan dan Pelaporan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
deni Ka | Pe 


Menyiapkan bahan surat permintaan 
1 Pembayaran sesuai prosedur dan ketentuan Dokumen 
yang berlaku 
Mengkoordininasi pengelolaan Pengajuan 
9 surat perermintaan Pembayaran sesuai kesi 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar egiatan 
tertib adminintrasi 
Zi 


Menyusun laporan Pengajuan Surat 
Dokumen 24 
Permintaan Pembayaran 


JUMLAH | 1800| 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


Laporan hasil pengelolaan Menyiapkan bahan surat permintaan Pembayaran sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 


Laporan hasil Mengkoordininasi pengelolaan Pengajuan surat perermintaan Pembayaran sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib adminintrasi 


Laporan hasil Menyusun laporan Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
ja | peposisiatasan ja basi Kak Panu Baba at Tea 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebasai bahan pede Sana pekan 
dan tata usaha 2 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Ba aa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Dnksk kelancaran pelak tandan tokas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
n Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tan tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Unik Kelancaran PMAK Naah Tagas 


x0| URAIAN 
7 Kebenaran dan keakuratan Menyiapkan bahan surat permintaan Pembayaran sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku 
Kebenaran dan keakuratan Mengkoordininasi pengelolaan Pengajuan surat perermintaan Pembayaran sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib adminintrasi 


Es Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan Pengajuan Surat Permintaan Pembayaran 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


se 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Yan Kenangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Me NN 


been an 
De Okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja X0 
c Temperamen Kerja & PIR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Base Surat Perintah Membayar 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Keuangan dan Pelaporan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
daa Ken | et (ea 


Menyiapkan bahan laporan database surat 
perintah membayar sesuai prosedur dan Dokumen 1250 
ketentuan yang berlaku 
Mengkoordininasi pengelolaan database surat 
perintah membayar sesuai prosedur dan Kesi sogi 1250 
ketentuan yang berlaku agar tertib egiatan 
adminintrasi 
M 1 datab: t intah 
2 maa — 
membayar 


JUMLAH 1448,00 1,158 


JUMLAH PEGAWAI Sad 
Orang 


1 0,48 
1 0,64 
2 ,04 


URAIAN 


Laporan hasil Menyiapkan bahan laporan database surat perintah membayar sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 


Laporan hasil Mengkoordininasi pengelolaan database surat perintah membayar sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tertib adminintrasi 


Laporan hasil Menyusun laporan database surat perintah membayar 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi han pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

ja | peposisiatasan ja basi Aa Panu Baba at Tea 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Bebas banana pe toman pena pekerjaan 
dan tata usaha 2 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Dn Telan caran pelan an aan Naga 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Dnttisie kelancaran pelakSandan tabas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
aa Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Eh Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0| URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Menyiapkan bahan laporan database surat perintah membayar sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 
Kebenaran dan keakuratan Mengkoordininasi pengelolaan database surat perintah membayar sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib adminintrasi 


ai Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan database surat perintah membayar 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


so 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Keyaaan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain P 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Me NN 


been an 
De Okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja X0 
c Temperamen Kerja & PIR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


Melakukan kegiatan Dokumentasian dan Pengolahan dibidang Daftar Gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Informatika/Manajemen Teknik Informatika / Administrasi Perkantoran/ 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MAKTP WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL He ee EFEKTIF PEGAWAI 


membuat daftar gaji Dokumen 


membuat SPP dan SPM gaji Kegiatan 


menyiapkan bahan pendukung pencairan gaji 


mengamfra kenaikan pangkat sesuai 


peraturan perundang2an yang berlaku Dokumen 


melakukan kegiatan pengelola dan penyusun 


laporan dibidang gaji Dokumen 


mengarsipak SPJ gaji Dokumen 


JUMLAH 1376,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil Pembuatan daftar gaji 


Laporan hasil Pembuatan SPP dan SPM gaji 


Laporan hasil Penyiapan bahan pendukung pencairan gaji 


laporan hasil mengamfra kenaikan pangkat sesuai peraturan perundang2an yang berlaku 


Laporan hasil kegiatan pengelola dan penyusun laporan dibidang gaji 


| Laporan hasil SPJ gaji 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 2 
5 nada 5 Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi: 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Pan ari ni laporan keuangan, kepegawaian Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


dan tat 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran ksanaan tugas 
beban kerja 


Untuk ancaran akKksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


: , ancaran ksanaan 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , AE ATAN 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelayanan publik AN Dua 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


3 ancaran ksanaan 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ancaran 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran ksanaan 


Lembar Disposisi ancaran ksanaan 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


U ancaran KkKsanaan 


3 


benaran dan keakuratan membuat daftar gaji 
benaran dan keakuratan membuat SPP dan SPM gaji 
benaran dan keakuratan menyiapkan bahan pendukung pencairan gaji 


benaran dan keakuratan mengamfra kenaikan pangkat sesuai peraturan perundang2an yang berlaku 


benaran dan keakuratan melakukan kegiatan pengelola dan penyusun laporan dibidang gaji 


benaran dan Keakuratan mengarsipak SPJ gaji 


NO URAIAN 


1 Mengendalikan dan pengumpulan membuat daftar gaji 


2 Melaporkan membuat SPP dan SPM gaji 


3 Melaporkan dan menyiapkan bahan pendukung pencairan gaji 


4 Melaporkan dan mengamfra kenaikan pangkat sesuai peraturan perundang2an yang berlaku 


12 KORELASI JABATAN 


5 IMelaporkan hasil mengamfra kenaikan pangkat sesuai peraturan perundang2an yang berlaku 


Menyusun laporan dan mengarsipak SPJ gaji 


JABATAN 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Penyusun Laporan Keuangan, Analis Laporan 
Keuangan, Bendahara, Verifikator Data 
Laporan Keuangan, pengelola Pengajuan SPP 
Sekretariat Daerah, Pengola Database SPM, 
Pengola Daftar Gaji, Pengelolaan Perjalanan 
Dinas 


Pihak Lain 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 
ainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23"C - 28C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 


Me aa In 
8 


Keadaan tempat kerja 


Kondusif 


9 


Getaran 


Minim 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


b 0 Ao cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P, R 
lb, 3a 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Perjalanan Dinas 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Pelaporan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


f Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Keuangan dan Pelaporan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of oamrucas | na AN (JAM) BB 
Membuat tt bagi i 
embuat surat tugas bagi pegawai yang DA 
melaksanakan perjalanan dinas 
Menyiapkan dan membuat administrasi 
keuangan pegawai yang melaksanakan rapat kegiatan 
koordinasi dan konsultasi keluar daearah 
membuat rekapan penggunaan keuangan 
P N , Dokumen 
perjalanan dinas pegawai 


Menyelesaikan SPJ Perjalanan Dinas Pegawai 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Laporan hasil membuat surat tugas bagi pegawai yang melaksanakan perjalanan dinas 


Laporan hasil menyiapkan dan membuat administrasi keuangan pegawai yang melaksanakan rapat koordinasi 
dan konsultasi keluar daerah 


Laporan hasil rekapan penggunaan keuangan perjalanan dinas pegawai 


laporan hasil menyelesaikan SPJ perjalanan dinas pegawai 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan : F 
5 ae . Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, “ 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ja |opimosisiatasan | " Di Nana Na Pen aa Sena 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebassi hahah pedoman pelaksanaan pes risAn 
dan tata usaha 
9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


: lak t 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi AN NA PE AS ANRAN KASAR 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Una keanene aa DA AKAN dan YusAs 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan mengelola administrasi surat tugas kepada pegawai melaksanakan perjalanan dinas 
P Kebenaran dan keakuratan membuat administrasi keuangan pegawai yang melaksanakan rapat koordinasi dan 
konsultasi keluar daearah 
Kebenaran dan keakuratan membuat rekapan penggunaan keuangan perjalanan dinas pegawai 
Kebenaran dan keakuratan menyelesaikan SPJ perjalanan dinas pegawai 


Be 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Keangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain g 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Dm UU 


been ran 
De okeadaan tempatkan 
basetaan 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja » V,0 
c Temperamen Kerja 2 PSR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan F 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Sekretaris Daerah Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Analisi Perencanaan, Pegelola Bahan Perencanaan, Verifikator Anggaran, Dan Pengadministrasi Perencanaan Dan 
Program. 


Membantu Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Perencanaan sesuai dengan ketentuan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik /Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA aa aa EFEKTIF PEGAWAI 


5 
Ha 
ll 


S 
fo)! 


Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan 
sekretariat daerah yang meliputi penyusunan 
2 Ai aa . Dokumen 
rencana strategis (Renstra), rencana kinerja (Renja) 
tahunan, rencana kerja anggaran (RKA) 
Menyusun Bahan evaluasi rencana kerja 
. Dokumen 
sekretariat daerah. 
Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan asistensi an 
dan verifikasi RKA,DPA,DPPA Perangkat Daerah ORUNCN 
Menyusun perjanjian kinerja sekretariat daerah. 
Menyusun bahan laporan kinerja instansi Doi 
pemerintah (LKjIP) Sekretariat Daerah. One, 
Menghimpun data yang diperlukan untuk 
Dokumen 
penyusunan anggaran. 
Melaksanaan koordinasi di unit kerja/instansi being 
terkait sesuai dengan bidang tugasnya CEIAAN. 
Memperlajari dan menelaah daftar usulan rencana 
£ 3 5 Dokumen 
anggaran di setiap kepala bagian 
Melakukan pembahasan sesama tim anggaran atas 
usulan anggaran dari tiap kepala bagian di kegiatan 
lingkungan sekretariat daearah. 
Menyusun Dokumen anggaran Bupati, Wakil an 
Bupati dan Sekretariat Daerah. OUTER 
Menghimpun LKHPN dan LHKSN dilingkungan 
, Dokumen 
Sekretariat Daerah 


S 
fo)! 


rar 


S 
fo)! 


IS) IS 
keji » 
lh 


Melaksanaan tugas kesekretariatan pada bagian : 
kegiatan 
perencanaan dan keuangan 


mk — 

Menyusun SOP Pada bidang tugasnya —L 1250 
Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas . 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya kegiatan 3 10 
masing-masing. 
Melaksanakan pengawasan internal dan 
melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang kegiatan 48 1250 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 
peningkatan karir bawahan. 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan ii 2 1250 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan egiatan 
pertanggung jawaban kepada atasan. 
Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan : 

kegiatan 1250 
oleh atasan. 


JUMLAH 1 |... 150300 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


il Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan sekretariat daerah yang meliputi penyusunan rencana 
strategis (Renstra), rencana kinerja (Renja) tahunan, rencana kerja anggaran (RKA) 


il Menyusun Bahan evaluasi rencana kerja sekretariat daerah. 

il Menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan asistensi dan verifikasi RKA,DPA,DPPA Perangkat Daerah 
il Menyusun perjanjian kinerja sekretariat daerah. 

il Menyusun bahan laporan kinerja instansi pemerintah (LKjIP) Sekretariat Daerah. 

il Menghimpun data yang diperlukan untuk penyusunan anggaran. 

il Melaksanaan koordinasi di unit kerja/instansi terkait sesuai dengan bidang tugasnya. 


il Memperlajari dan menelaah daftar usulan rencana anggaran di setiap kepala bagian 


il Melakukan pembahasan sesama tim anggaran atas usulan anggaran dari tiap kepala bagian di 


14 Laporan Hasil Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 


Laporan Hasil Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
15 : . 4 . : 
sesuai ketentuan peraturan perundang undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karir bawahan. 


16 Laporan Hasil Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban kepada atasan. 


Laporan Hasil Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


MIMOTIIASI JAPaAladIl, LUZAS OdIl 1UIISSI JaPatall, PEIJAIlJiaIl 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan negawai 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Perencanaan 


han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| eposisiatasan | - disini Ae Sr Se on Maen 
Pa Ra laporan keuangan, kepegawaian dan Bebasat beban pedoman pelakSanaka peleaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Perat dang-und berkaitan di 

1 eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan AN NA MT ag 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 

3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada aa NN PA Aa 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 

n Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Ona lantaran Ona sand an bubas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 

s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Untuk Kelancaran pelak anak Ya sAs 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
P Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ea Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rs Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda teri ing, 1 k ian di 
2 an anda terima, raming, laporan kepegawaian dan AN an Ng 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan sekretariat daerah yang meliputi 
penyusunan rencana strategis (Renstra), rencana kinerja (Renja) tahunan, rencana kerja anggaran (RKA) 


keakuratan Memperlajari dan menelaah daftar usulan rencana anggaran di setiap kepala bagian. 


keakuratan Melakukan pembahasan sesama tim anggaran atas usulan anggaran dari tiap kepala 


Kebenaran dan keakuratan Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban kepada atasan. 
Kebenaran dan Keakuratan Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyusunan rencana strategis 
(Renstra), rencana kinerja (Renja) tahunan, Rencana Kerja Anggaran (RKA) 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Perencanaan 


Pememamtaa mama etemaman naa 
ema satpam 


Melakukan pembahasan bersama Tim Anggaran atas usulan anggaran dari tiap Kepala Bagian dilingkungan 
Sekretariat Daerah 
Memberi arahan tentang penyusunan dokumen Anggaran Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretariat Daerah 
Membina LKHPN dan LHKSN dilingkungan Sekretariat Daerah 
Melakukan tugas kesekretariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 


14 Membina, mendorong, dan mengkoordinasikan petugas bawahan. 


Memberi teguran sanski kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


perencanaan dan keuangan. 
16 Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi pertanggung jawaban kepada atasan. 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menyusun laporan pelaksanaan tugas dan 
kedinasan lain 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Perencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
BagianPerencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
taspektur INSPEKTORAT fungsi yang berkaitan dengan review 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pela 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Perencanaan 
Perencanaan dan Keuangan dan Keuangan 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Mina lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beneran ae 
De oem tempa as 
Me 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


: V,O 
: P,R 
: lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana £ 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Perencanaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH Tak WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA pg EFEKTIF PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


mengumpulkan bahan analisis dan 


perumusan kebijakan prioritas Peunen 


mengumpulkan bahan perumusan strategi 
pembangunan, arah kebijakan serba 
pengembangan kerangka regulasi, 
kelembagaan dan pendanaan 


membantu pengoordinasian dan sinkronisasi 
: 24 1250 
program dan kegiatan 
Ikan bahan dal: k: 
mengumpulkan bahan dalam rangka EN ANTAR Eni 1250 
pembinaan teknis perencanaan 


Kegiatan 


membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, 
sinkronisasi dan harmonisasi teknis Dokumen 24 1250 
perencanaan 


JUMLAH 1,597 
JUMLAH PEGAWAI Hak 
Orang 


URAIAN 


Laporan hasilmengumpulkan bahan analisis dan perumusan kebijakan prioritas 


Laporan hasil mengumpulkan bahan perumusan strategi pembangunan, arah kebijakan serba pengembangan 
kerangka regulasi, kelembagaan dan pendanaan 


Laporan hasil membantu pengoordinasian dan sinkronisasi program dan kegiatan 


laporan hasil mengumpulkan bahan dalam rangka pembinaan teknis perencanaan 


Laporan hasil membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, sinkronisasi dan harmonisasi teknis perencanaan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


“an 5 han pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, p p p J 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


5 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


| Diwposistatasan | Diwposistatasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebapaibahan pedoman belaksenaan beken 
dan tata usaha » 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Unfik kelandaran pelaksanaan tusas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi ir Pp 8 
Va Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelihdaran pelak sanak Hibas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , K Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Ungak KlanesAn pelaksan han Yubas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ai Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
PP Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
apenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pa URAIAN 
|. | kebenaran dan keakuratan mengumpulkan bahan analisis dan perumusan kebijakan prioritas | kebenaran dan keakuratan mengumpulkan bahan analisis dan perumusan kebijakan prioritas 


9 kebenaran dan keakuratan mengumpulkan bahan perumusan strategi pembangunan, arah kebijakan serba 
pengembangan kerangka regulasi, kelembagaan dan pendanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ie benaran dan kekuaratan membantu pengoordinasian dan sinkronisasi program dan kegiatan 


Dn benaran dan keakuratan mengumpulkan bahan dalam rangka pembinaan teknis perencanaan 


s benaran dan keakuratan membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, sinkronisasi dan harmonisasi teknis 
perencanaan 


11 WEWENANG 


Mengendalikan dan mengelola bahan analisis serta perumusan kebijakan prioritas 
Melaporkan dan mencatat bahan perumusan pembangunan,arah kebijakan dalam perencanaan 


Melaporkan hasil koordinasi dan sinkronisasi program dan kegiatan 
Melaporkan dan mencatat pembinaan teknis perencanaan 
Melaporkan hasil semua prencanaan yang lebih akurat 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kewangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Angiis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Arialis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain ! 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Kondisi Fisik 


er 


beoPeneranga ae 
De okeadaan tempa ea 
Me 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja » V,0 
Temperamen Kerja PR 
Minat Kerja 1 Ih, da 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


7 (tujuh) 


NN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bahan Perencanaan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Perencaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 


— 
menghimpun dan mengagendakan data 

perencanaan berdasarkan bahan yang masuk | Kegiatan 1250 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

mengelola surat masuk yang berhubungan 

dengan tugas perencanaan sesuai ketentuan Ke aa 


Mengelola Dokumen Rencana Kerja Anggaran 

(RKA) dan Dokumen Pelaksanan Anggaran (DPA) Katun 
1250 
1250 


menghimpun berkas LHKASN sesuai ketentuan 
Dokumen 
yang berlaku 
- ii 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


mempelajari pedoman dan petunjuk kerja 
pengelola perencanaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik 
dan benar 


mengelola dokumen Program Kerja 
Pengawasan Tahunan (PKPT) dan Rencana 
Kerja Tahunan (RKT) 


menghimpun laporan hasil reviu sesuai 
ketentuan yang berlaku 


memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan 


membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


1250 


menyiapkan bahan perumusan laporan 
: Dokumen 
perkembangan pelaksaan programdan kegiatan 
| 102500 | 00 


melaksanakan tugas kedinasan yang lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


S S S S S 
Kej Kej Kej S S 
Ie) 2» Keji d w 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 


URAIAN 


Laporan hasilmempelajari pedoman dan petunjuk kerja pengelola perencanaan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan benar 


Laporan hasil menghimpun dan mengagendakan data perencanaan berdasarkan bahan yang masuk sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Laporan hasil mengelola surat masuk yang berhubungan dengan tugas perencanaan sesuai ketentuan 


Laporan hasil memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya untuk disampaikan 
kepada pimpinan 

Laporan hasil membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


10 |Laporan hasil menyiapkan bahan perumusan laporan perkembangan pelaksaan programdan kegiatan 


Laporan Hasil melaksanakan tugas kedinasan yang lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


E Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan : : 
| 23 . Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


pemerintah, 


z Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pa |ospossatasan 0 Sian 2. Sa Mena Pn 
Dok kelengk: L k k i 
on aa aa Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA $ 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi apa keencaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


tuk kel: t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , TE PS SAINS 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan tata laksana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 1 


benaran dan Keakuratan mempelajari pedoman dan petunjuk kerja pengelola perencanaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dapat melaksanakan pekerjaan dengan baik dan benar 


Kebenaran dan Keakuratan menghimpun dan mengagendakan data perencanaan berdasarkan bahan yang masuk 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

benaran dan Keakuratan mengelola surat masuk yang berhubungan dengan tugas perencanaan sesuai 
ketentuan 
Kebenaran dan Keakuratan mengelola dokumen Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT) dan Rencana Kerja 
Tahunan (RKT) 


Kebenaran dan Keakuratan 1 Mengelola Dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Dokumen Pelaksanan 
ggaran (DPA) 


» 
5 


Ko) 


benaran dan Keakuratan menghimpun berkas LHKASN sesuai ketentuan yang berlaku 


benaran dan Keakuratan menghimpun laporan hasil reviu sesuai ketentuan yang berlaku 


A 
ka 


benaran dan Keakuratan memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan 

Kebenaran dan Keakuratan membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


benaran dan Keakuratan menyiapkan bahan perumusan laporan perkembangan pelaksaan programdan kegiatan 


benaran dan Keakuaratan melaksanakan tugas kedinasan yang lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun 
tertulis 


11 WEWENANG 


1 mengelola administrasi dengan benar 


mengelola data perencanaan berdasarkan bahan yang masuk sesuai prosedur 
mengelola data perencanaan pada surat masuk 


mengelola dan mencatat dokumen program kerja pengawasan tahunan (PKPT) Dan rencana kerja tahunan (RKT) 
Melaporkan hasil bahan membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna barang/jasa 
Menyusun data berkas LKHASN sesuai dengan perencanaan 


7 Imengelola dan mencatat hasil laporan revisi perencanaan 


mengendalikan dan memberikan saran kepada kepimpin dalam pelaksanaan perencanaan 
membuat laporan hasil tugas sesuai prosedur yang berlaku serta mengevaluasi dalam pertanggungjawaban 
mengelola dan mencatat laporan perkembangan pelaksanaan program dan kegiatan 


mengendalikan dan siap ditugaskan di tempat lain yang diberikan oleh pemimpin 


(aj 


- 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan danKe Angan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 2 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se za 


(empat ——— ga —————UO— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


hu 
be oenerangah ae 
5 keadaan tempat kerja 
bosan ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja #» V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang 


perencanaan dan program 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
z Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Membuat Sasaran kerja pegawai sebagai 
pedoman pelaksanan tugas 


menerima, mencatat, mempelajari dan 
menyimpan surat masuk/surat keluar 
padasub bagian perencanaan 


mengumpulkan dan meneliti data-data yang 
diperlukan sebagai bahan perencanaan 


menghimpun serta mengdokumentasikan data 
penyusunan rencana kerja dan anggaran dari 
bagian 


mengetik/entry data RKA dan RKAP pada 
aplikasi SIPKD dan SIPD 


mengetik/entry data RKPD 


mengetik/entry anggaran kas murni dan 
perubahan pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


mengetik/entry data indikator kinerja serta hasil 
kegiatan pada aplikasi SIPD dan SIPD sesuai 
masukan dari bagian 


mencetak dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA 


Mengetik, mencetak serta mendokumentasikan 
laporan progres bulanan 


mengetik, mencetak serta mendokumentasikan 
laporan triwulan 


JUMLAH 7164,00 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


250 


0,23 
0,23 
0,23 
0,23 
0,23 
0,23 


0,23 


- 


2 2 2 2 2 2 2 2 
IS) 00 00 00 00 fe) fe) fo) fe) 


0,05 


5,731 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


x0| URAIAN 


- 


laporan hasil 


Laporan hasil mengetik/entry data RKPD 


masukan dari bagian 


Laporan hasil mencetak dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA 


Laporan hasil Membuat Sasaran kerja pegawai sebagai pedoman pelaksanan tugas 
Laporan hasil menerima, mencatat, mempelajari dan menyimpan surat masuk/surat keluar padasub bagian 
perencanaan 
Laporan hasil mengumpulkan dan meneliti data-data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan 
menghimpun serta mengdokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bagian 


Laporan hasil mengetik/entry data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


Laporan hasil mengetik /entry anggaran kas murni dan perubahan pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


Laporan hasil mengetik /entry data indikator kinerja serta hasil kegiatan pada aplikasi SIPD dan SIPD sesuai 


Laporan hasil Mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan progres bulanan 


Laporan hasil mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan triwulan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
be, kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


5 NA ' 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
pemerintah, 


- Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ja |osposisatasan 000 na as Sis n SA Ps Ba 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian SE5ApaT bahan yedbataa belhksanlan pekerjaan 

dan tata usaha F 


9 PERANGKAT KERJA z 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Uni ketaneskaa belaksananh kugab 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Ka Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
kerj 


beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Uu lak 1 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi AN CAkA1N PS ES SAN AN nas 
a Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 
n Laporan Hasil perhitungan IPPD 
D Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Membuat Sasaran kerja pegawai sebagai pedoman pelaksanan tugas 
kebenaran dan keakuratan menerima, mencatat, mempelajari dan menyimpan surat masuk/surat keluar 
padasub bagian perencanaan 
Kebenaran dan Keakuratan mengumpulkan dan meneliti data-data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan 
Kebenaran dan Keakuratan menghimpun serta mengdokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan 
anggaran dari bagian 
Kebenaran dan Keakuratan mengetik/entry data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPKD dan SIPD 
Kebenaran dan keakuratan mengetik/entry data RKPD 


kebenaran dan keakuratan mengetik/entry anggaran kas murni dan perubahan pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


ai 


Kebenaran dan keakuratan mengetik/entry data indikator kinerja serta hasil kegiatan pada aplikasi SIPD dan SIPD 
sesuai masukan dari bagian 


Kebenaran dan keakuratan mencetak dokumen RKA, RKAP, DPA dan DPPA 
10 Ikebenaran dan keakuratan Mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan progres bulanan 
kebenaran dan keakuratan mengetik, mencetak serta mendokumentasikan laporan triwulan 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


1 mengelola pedoman terkait sasaran kerja kepada pegawai 
mencatat serta mempelajari penyimpanan surat masuk dan surat keluar pada bagian perencanaan 


mengelola dan mencatat data dalam perencanaan 
mengelola dan mencatat bahan rencana kerja 
mengelola dan mengetik/entry data RKA dan RKAP pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


mengelola data perencanaan yang sesuai prosedur 


mengelola dan mencatat anggaran khas murni dan perubahan pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


Mengelola dan mencatat data indikator pada aplikasi SIPKD dan SIPD 


membuat laporan dokumen RKA,RKAP,DPA,DPPA 
Membuat laporan mengenai perencanaan setiap bulannya 


11 |membuat laporan dan mencetak perencanaan pada laporan triwulan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Ketangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Keadaan Tempat Kera 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA F 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 4 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja #» MO 
c Temperamen Kerja 1 AR 
d Minat Kerja 1 1Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda ge 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional: 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Anggaran 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


' 


Melakukan kegiatan Verifikasi Terhadap Dokumen Usulan atau Refisi Anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan 


tugas jabatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA PEN SAN EFEKTIF SEGAWAT 
(JAM) 
1 membuat bahan laporan kinerja instansi Kesi 
pemerintah (LKJIP) sertariat daerah egiatan 
membuat bahan evaluasi rencana kerjaa . 
2 3 Kegiatan 
sertariat daerah 
3 menyusun perjanjian kinerja sertariat daerah Dokumen 
membuat laporan pelaksanaan kegiatan 
dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai 
Bi dengan kebutuhan sebagai bahan informasi Dokumen et 1 1220 0:02 
dan pertanggungjawaban kepada atasan 
melaksanakan kesekterariatan pada bagian 
5 Dokumen 48 3 1250 0,12 
perencanaan dan keuangan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
6 F : Dokumen 20 2 1250 0,03 
diberikan kepada atasan 
JUMLAH 1376,00 1,101 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil bahan laporan kinerja instansi pemerintah (LKJIP) sertariat daerah 
2 Laporan hasil bahan evaluasi rencana kerjaa sertariat daerah 
3 Laporan hasil laporan menyusun perjanjian kinerja sertariat daerah 
P laporan hasil laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 
5 Laporan hasil melaksanakan kesekterariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 
6 Laporan hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan kepada atasan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penghasilan pegawai 


3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bal pedoman pelaksanaan 
analisis jabatan: 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
6 yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bal pedoman pelaksanaan 
pemerintah: 


Sebagai bal pedoman pelaksanaan 


TA Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 


8 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 


9 dan tata Usaha: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat dang-und berkaitan d 
1 eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Ma Anam Bala sanaan Hias 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas aa an PAN E 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan kkel 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Mn Ata SPANaAN 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 5 uk kelancaran ksanaan 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilai RPJMD, dan Perat B ti 
6 u 3 Pa LA Sa aan AN MEN Bi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
7, Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah uk kelancaran ksanaan 
8 Laporan Hasil perhitungan IPPD uk kelancaran ksanaan 
9 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda teri ing, 1 k ian d 
10 witansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Na nga an 
agenda 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan membuat bahan laporan kinerja instansi pemerintah (LKJIP) sertariat daerah 
2 Kebenaran dan keakuratan membuat bahan evaluasi rencana kerjaa sertariat daerah 
3 Kebenaran dan keakuratan menyusun perjanjian kinerja sertariat daerah 
4 Kebenaran dan keakuratan membuat laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya 
sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 
5 Kebenaran dan keakuratan melaksanakan kesekterariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 
6 Kebenaran dan Keakuratan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan kepada atasan 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 


1 |Mengendalikan dan pengumpulan bahan laporan kinerja instansi pemerintah (LKJIP) sertariat daerah 


2 |Melaporkan membuat bahan evaluasi rencana kerjaa sertariat daerah 


3 IMelaporkan dan menyusun perjanjian kinerja sertariat daerah 


12 KORELASI JABATAN 


Melaporkan dan membuat laporan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 


3 kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggungjawaban kepada atasan 
5 (Melaporkan hasil kesekterariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 
6 |Menyusun laporan dan melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Bagian Perencanaan Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 
Int 1 Bagi 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , Ap arus 8 : 5 
2 : aa Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , Internal Bagian : : : 
3 : 2 Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Int 1 Bagi 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , eneng 1 5 p 
4 : : Perencanaan dan inasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 
Keuangan 
Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Internal Bagian 
5 Perencanaan, Verfikator Anggaran, Perencanaan dan inasi dan Kerjasama 
Pengadministrasi Perencaan dan Program Keuangan 
6 Pihak Lain Instansi pemerintah inasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


lainnya 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23”C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
scar 
o | Penerangan 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


bb 0 Ao vr » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


1:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


Sekretaris Daerah dan Asisten Administrasi Umum 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Analisis barang milik negara, Pengelola barang milik negara, Pengelola barang persedian, pengelola sarana dan 
prasara kantor. 


Membantu Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusanPenatausahaan Barang sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundangundangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pa rena EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun laporan pengadaan, laporan mutasi 
barang, kartu inventaris ruangan (KIR) semeteran Di 
dan tahunan , kartu inventaris barang (KIB) dan Sean 
Buku Inventaris (BI) 
Melaksanaan pencatatan dan inventarisasi barang Dok 
milik sekretariat daerah Den 
melaksanakan pemeriksaan dan pengecekan 
terhadap barang milik sekretariat daerah serta Di 
melalakukan stock opname terhadap barang KUN 
persedian. 
menyiapkan dokumen usulan permohonan 
penetapan status pengguna barang, dokumen 
usulan pemanfaatan dan pemindahtanganan, 
Dokumen 
dokumen penyerahan barang dan dokumen 
usulan pemusnahan dan penghapusan barang 
milik sekretariat daerah 
melakukan pendistribusian barang hasil : 
kegiatan 200 
pengadaan 
melaksanakan pembinaan dan pengawasan 
terhadap pengurus barang, pengguna / pengurus : 
: kegiatan 
barang pembantu sesuai dengan ketentuan 
berlaku 
melaksanakan validasi dan verifikasi terhadap 
$ Dokumen 
dokumen pengadaan barang dan jasa 
mencatat laporan hasil pengadaan barang habis 
pakai ataupun barang inventaris di masing-maisng Di 
bagian dalam daftar pengadaan barang tahunan di Sean 
lingkungan sekretariat daerah 
tandar h b d: kretariat 
menyusun standar harga barang pada sekretaria Dana 
daerah 
Menyusun SOP Pada bidang tugasnya 


Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi 

bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Ksbia 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya CElAtAN 
masing-masing. 


IT 
(aj 
w » » 


IM) IM) 


N 
£ 
I i 
& s 
keji 


S 
keji 


0,04 
0,19 
0,19 
0,04 
0,48 
0,01 
0,01 
0,04 
0,05 
0,02 

,04 


aja 
DN 


Melaksanaan tugas kesekretariatan pada bagian : 
kegiatan 

perencanaan dan keuangan 

Menyusun SOP Pada bidang tugasnya 
Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi 
bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas Kes 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya KETAUAN, 
masing-masing. 


1250 
1250 
1250 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan : 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan kegiatan 1 R 
pertanggung jawaban kepada atasan. 
Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan ' 

kegiatan 1250 
oleh atasan. 


JUMLAH 1503,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Melaksanakan pengawasan internal dan 

melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas 

bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang kegiatan 48 1250 0 
undangan sebagai bahan pertimbangan dalam 

peningkatan karir bawahan. 


,01 
,02 
,02 
,04 
,02 
,01 
' 


7 HASIL KERJA 


Laporan Hasil Menyusun laporan pengadaan, laporan mutasi barang, kartu inventaris ruangan (KIR) semeteran dan 
tahunan , kartu inventaris barang (KIB) dan Buku Inventaris (BI) 


Laporan Hasil Melaksanaan pencatatan dan inventarisasi barang milik sekretariat daerah 


Laporan Hasil melaksanakan pemeriksaan dan pengecekan terhadap barang milik sekretariat daerah serta 
melalakukan stock opname terhadap barang persedian. 


Laporan Hasil menyiapkan dokumen usulan permohonan penetapan status pengguna barang, dokumen usulan 
pemanfaatan dan pemindahtanganan, dokumen penyerahan barang dan dokumen usulan pemusnahan dan 
penghapusan barang milik sekretariat daerah 


Laporan Hasil melakukan pendistribusian barang hasil pengadaan 


Laporan Hasil melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap pengurus barang, pengguna / pengurus barang 
pembantu sesuai dengan ketentuan berlaku 


Laporan Hasil melaksanakan validasi dan verifikasi terhadap dokumen pengadaan barang dan jasa 


Laporan Hasil mencatat laporan hasil pengadaan barang habis pakai ataupun barang inventaris di masing-maisng 
bagian dalam daftar pengadaan barang tahunan di lingkungan sekretariat daerah 


Laporan Hasil menyusun standar harga barang pada sekretariat daerah 


Laporan Hasil Menyusun SOP Pada bidang tugasnya 


Laporan Hasil Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 


Laporan Hasil Melaksanaan tugas kesekretariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 


Laporan Hasil Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap tugas-tugas 
kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 


Laporan Hasil Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan tugas bawahan 
sesuai ketentuan peraturan perundang undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan karir bawahan. 


Laporan Hasil Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban kepada atasan. 


Laporan Hasil Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Penatausahaan Barang 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Dok kelengk: L k k ian di 

ata CEMES APA SBONGRL RO PANEN SE PE PAWATAN TN. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


3 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


2 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untakkadearah pesanan Tegas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
5 3 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kel £ 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ae ana Aa PE 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
10 agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan pengadaan, laporan mutasi barang, kartu inventaris ruangan (KIR) 
semeteran dan tahunan , kartu inventaris barang (KIB) dan Buku Inventaris (BI) 


benaran dan keakuratan Melaksanaan pencatatan dan inventarisasi barang milik sekretariat daerah 


benaran dan keakuratan melaksanakan pemeriksaan dan pengecekan terhadap barang milik sekretariat daerah 
serta melalakukan stock opname terhadap barang persedian. 


benaran dan keakuratan menyiapkan dokumen usulan permohonan penetapan status pengguna barang, dokumen 
usulan pemanfaatan dan pemindahtanganan, dokumen penyerahan barang dan dokumen usulan pemusnahan dan 
hapusan barang milik sekretariat daerah 


benaran dan keakuratan melakukan pendistribusian barang hasil pengadaan 


benaran dan keakuratan melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap pengurus barang, pengguna / 
pengurus barang pembantu sesuai dengan ketentuan berlaku 


benaran dan keakuratan melaksanakan validasi dan verifikasi terhadap dokumen pengadaan barang dan jasa 


benaran dan keakuratan mencatat laporan hasil pengadaan barang habis pakai ataupun barang inventaris di 
masing-maisng bagian dalam daftar pengadaan barang tahunan di lingkungan sekretariat daerah 


benaran dan keakuratan menyusun standar harga barang pada sekretariat daerah 


- 
(Kej 


benaran dan keakuratan Menyusun SOP Pada bidang tugasnya 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 


12 |Kebenaran dan keakuratan Melaksanaan tugas kesekretariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 


Kebenaran dan keakuratan Mendistribusikan , mengkoordinasi serta memberi bimbingan dan petunjuk terhadap 
tugas-tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya masing-masing. 


- 
- 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan pengawasan internal dan melakukan penilaian terhadap pelaksanaan 
14 Itugas bawahan sesuai ketentuan peraturan perundang undangan sebagai bahan pertimbangan dalam peningkatan 
karir bawahan. 


Kebenaran dan keakuratan Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban kepada atasan. 


- 
ken 


16 |Kebenaran dan Keakuratan Melaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyusunan rencana strategis 
(Renstra), rencana kinerja (Renja) tahunan, Rencana Kerja Anggaran (RKA) 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Perencanaan 


Menfasilitasi pelaksanaan asistensi dan verifikasi RKA, DPA, DPPA Perangkat Daerah 


Memberi arahan tentang penyusunan perjanjian kerja 


Memberi arahan agar menyelesaikan laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 


embina, mendorong dan mengoordinasikan petugas pendamping 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan Daftar usulan perencana anggaran 


Melakukan pembahasan bersama Tim Anggaran atas usulan anggaran dari tiap Kepala Bagian dilingkungan 
Sekretariat Daerah 


- 
(aj 


- 
- 


Memberi arahan tentang penyusunan dokumen Anggaran Bupati, Wakil Bupati, dan Sekretariat Daerah 


Membina LKHPN dan LHKSN dilingkungan Sekretariat Daerah 


Melakukan tugas kesekretariatan pada bagian perencanaan dan keuangan 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab atas pekerjaannya 


4 Membina, mendorong, dan mengkoordinasikan petugas bawahan. 


Memberi teguran sanski kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
perencanaan dan keuangan. 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan sebagai bahan 
informasi pertanggung jawaban kepada atasan. 


Memberi arahan kepada petugas yang bertanggung jawab untuk menyusun laporan pelaksanaan tugas dan 
kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bagian Perencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
BagianPerencanaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Keuangan saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Pe BAPPEDA fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 

kinerja program dan kegiatan 

pembangunan daerah 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 

anggaran dalam capaian sasaran 

kinerja kabupaten 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Da ban Maman en Gta AR 

Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 

dan SAKIP kabupaten 


Kepala Bagian Umum dan Perlengkapan 


El 
1 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 


Kepala BKD ASN dan 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian Bagian Perencanaan 


pengendalian, pengawasan, penilaian 


Perencanaan dan Keuangan dan Keuangan Hak 
dan evaluasi kinerja 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


naa lainnya yang berkaitan dengan keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


me Ka 


Tempa kena 
Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


| 6 | Penerangan 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


| | 
etaran inim 
Dobeearan 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja H V,O 
b Bakat Kerja : P,R 
c Temperamen Kerja 3 lb, 3a 
d Minat Kerja 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
e Upaya Fisik t 
f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Barang Milik Negara 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


Melakukan kegiatan Analisis dan Penelahaan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang barang 
milik negara 


S1 (Sastra - Satu) /D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen / Pemerintahan / Administrasi / Akuntansi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
menyusun dokumen instrumen pengumpulan 
Ha dan pengelolan data barang milik daerah baka aa 200 0 
menganalisis kebutuhan barang milik daerah 300 250 
mengidentifikasi masalah dalam pengelolaan 
3 d Dokumen 24 0 
okumen 
menyusun konsep petunjuk pelaksanaan yang 
berkenaan dengan barang milik daerah Pakamen 5 2 
menyusun bahan fasilitas petunjuk Ha 48 a 
pelaksanaan pengelolaan barang milik daerah On 
menyiapkan bahan evaluasi pengelolaan 
bs Dokumen 24 0 
arang 


JUMLAH 1,510 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


64 
64 
,04 
,04 
12 
,04 

, 


URAIAN 
Laporan hasil menyusun dokumen instrumen pengumpulan dan pengelolan data barang milik daerah 


Laporan | Laporan hasil menganalisis kebutuhan barang li daerah | Laporan hasil menganalisis kebutuhan barang li daerah kebutuhan barang milik daerah 


Laporan hasil mengidentifikasi masalah dalam pengelolaan dokumen 


laporan | laporan hasil menyusun konsep petunjuk pelaksanaan yang berkenaan dengan barang milik daerah | menyusun konsep | laporan hasil menyusun konsep petunjuk pelaksanaan yang berkenaan dengan barang milik daerah | pelaksanaan yang berkenaan dengan barang milik daerah 


s Laporan hasil menyusun bahan fasilitas petunjuk pelaksanaan pengelolaan barang milik daerah 
«| Laporan hasil menyiapkan bahan evaluasi pengelolaan barang 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Dok kelengk: 1 k k i 

ee ea ane an Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha bi 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

En Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan AA An en SAN an 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Untuk Kelancaran kelak samaan tuas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi i p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Tintik kelancatak belalsandan bubas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 2 Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Onur lancaan pebikandan abis 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan menyusun dokumen instrumen pengumpulan dan pengelolan data barang milik 
daerah 


Kebenaran dan keakuratan menganalisis kebutuhan barang milik daerah 
Kebenaran dan keakuratan mengidentifikasi masalah dalam pengelolaan dokumen 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep petunjuk pelaksanaan yang berkenaan dengan barang milik 
daerah 


Kebenaran dan keakuratan menyusun bahan fasilitas petunjuk pelaksanaan pengelolaan barang milik daerah 
| Kebenaran dan Keakuratan menyiapkan bahan evaluasi pengelolaan barang 


11 WEWENANG 


www 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kejangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


er 


beoPeneraga ae 
De okeadamn tempa da 
bosetaan ih 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja # V,O 
c Temperamen Kerja PR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan z 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 7 (Tujuh) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
: Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
: Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


2 Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana kantor 


£ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of oamrucas | Manan AN (JAM) SA Sista 

Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan 

Dokumen 
prasarana kantor 
Membantu merencanakan kebutuhan sarana £ 
d Kegiatan 

an prasarana kantor 


Mengumpulkan data dan informasi serta 
permasalahan terkait pengadaan, 
. Dokumen 
pemeliharaan dan pemanfaatan sarana dan 
prasarana kantor 
Menginventaris sarana dan prasarana kantor 


Mendistribusikan sarana dan prasarana kantor Dokumen 


Mengklasifikasikan bahan dan data barang 
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk tertib 
bana 1 k Dokumen 11 

administrasi dalam penyimpanan dan 
pengendalian barang 
Menyi b id d 

enyimpan barang sesuai dengan prosedur Pa at 1g 
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan 


Mengendalikan administrasi data barang sesuai 

prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 0,03 
penyimpanan barang 

Mengevaluasi sistem penyimpanan barang 

sesuai prosedur untuk perbaikan sistem Dokumen 11 0,04 
penyimpanan barang 


Melakukan pendokumentasian hasil pengadaan, 

pemeliharaan dan pemanfaatan sarana dan Dokumen 1250 
prasarana 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai Dokumen 1250 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Po EMILAH |. 102800 | 00 |1302 | |1302 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Dang 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Laporan hasil Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana kantor 


Laporan hasil Mengumpulkan data dan informasi serta permasalahan terkait pengadaan, pemeliharaan dan 
pemanfaatan sarana dan prasarana kantor 


4 laporan hasil Menginventaris sarana dan prasarana kantor 


Laporan hasil Membantu merencanakan kebutuhan sarana dan prasarana kantor 


Laporan hasil Mendistribusikan sarana dan prasarana kantor 


penyimpanan barang 

7 Lapaoran hasil Mengklasifikasikan bahan dan data barang sesuai spesifikasi dan prosedur untuk tertib 
administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian barang 

3 | Laporan hasil Menyimpan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan 

Laporan hasil Mengevaluasi sistem penyimpanan barang sesuai prosedur untuk perbaikan sistem penyimpanan 
barang 

10 Laporan hasil Melakukan pendokumentasian hasil pengadaan, pemeliharaan dan pemanfaatan sarana dan 
prasarana 

ii Laporan hasil Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


| Laporan hasil Mengendalikan administrasi data barang sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 


dah tak usaha han pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unbsk ktnekran pelik unbab kaas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi MAOi In BA PARA AR TARAS 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Mpok Kelancaran pel senen Nnnas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyetknppardan pelayanan publik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


. tuk kel: lak t 
berkaitan dengan tata laksana ME ANN DAA AN TAS 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan Mengidentifikasi kebutuhan sarana dan prasarana kantor 
Kebenaran dan Keakuratan Membantu merencanakan kebutuhan sarana dan prasarana kantor 
3 Kebenaran dan keakuratan Mengumpulkan data dan informasi serta permasalahan terkait pengadaan, 
pemeliharaan dan pemanfaatan sarana dan prasarana kantor 
kebenaran dan keakuratanMenginventaris sarana dan prasarana kantor 
Kebenaran dan Keakuratan Mendistribusikan sarana dan prasarana kantor 
Kebenaran dan Keakuratan Mengendalikan administrasi data barang sesuai prosedur sebagai bahan kajian 
dalam rangka penyimpanan barang 
7 Kebenaran dan Keakuratan Mengklasifikasikan bahan dan data barang sesuai spesifikasi dan prosedur untuk tertib 
administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian barang 
Kebenaran dan Keakuratan Menyimpan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan 
Kebenaran dan Keakuratan Mengevaluasi sistem penyimpanan barang sesuai prosedur untuk perbaikan sistem 
penyimpanan barang 
10 Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pendokumentasian hasil pengadaan, pemeliharaan dan pemanfaatan 
sarana dan prasarana 
2. Kebenaran dan Keakuratan Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


x0| URAIAN 
Mengendalikan dan mengelola kebutuhan sarana dan prasarana kantor 
menyusun laporan kebutuhan sarana dan prasarana 
3 Melaporkan dan mencatat informasi serta permasalahan terkait pengadaan , pemeliharaan, dan pemanfaatan 
sarana dan prasarana 
membuat laporan inventaris sarana prasarana kantor 
mengendalikan ,memberikan sarana dan prasarana kantor 
| membuat administrasi data barang sesuai prosedur sarana dan prasarana 


PA Kay 
Penamaan mun mana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan an Keyangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Anghis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain . 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


& 
ie 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 3 


Be Za 


bee ak 
be okeadaan tempatkan 
Cosetaran ih 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

Tr X9 

P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


a 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 6 (Enam) 


NN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


H Pengelola Barang Milik Negara 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
: Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
- Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


: Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Penatausahaan Barang 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Bin EFEKTIF PEGAWAT 
P' d 
enyusunan rencana dan program AA PAN 0,5 1250 
pengelolaan barang milik negara 
Pengaturan dan pembinaan pengelolaan 
barang milik negara dan/atau kekayaan Kegiatan 1250 
negara 
Pembinaan informasi dan dokumentasi serta 
kebijakan pengelolaan barang milik negara Kegiatan 1250 
dan/atau kekayaan negara 
koordinasi pelaksanaan penatausahaan serta PER 1250 
rencana kebutuhan barang milik negara CA 
Pelaksanaan pemanfaatan, pengamanan dan : 
' s1 Kegiatan 1250 
penertiban barang milik negara 
Koordinasi pelak: tifikat d kuat 
oordinasi pelaksanaan sertifikat dan perkuatan Kesiatari 1250 
hak barang milik negara 
P' d dali lol 
engawasan dan pengendalian pengelolaan Kepistan 1250 
barang milik negara 
Pelak: tat had h 
elaksanaan urusan tata usaha dan rumal 1250 
tangga 


1488,00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


g 


0,03 
0,05 
0,05 


Laporan hasil Penyusunan rencana dan program pengelolaan barang milik negara 
Laporan hasil Pengaturan dan pembinaan pengelolaan barang milik negara dan/atau kekayaan negara 


Laporan hasil Pembinaan informasi dan dokumentasi serta kebijakan pengelolaan barang milik negara dan/atau 
kekayaan negara 


3 
mainin paman ce mn 
mma mann 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 


kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan P : 
5 Ta . Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi 
pemerintah, 


Sebagai bahan pedoman pe 


Sebagai bahan pedoman pe 


ksanaan 


ksanaan 


pekerjaan 


pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ja |ipswosisatasan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 
dan tata usaha 


Sebagai bahan pedoman pe 


ksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

penyelenggaraan pelayanan publik 

Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
engan tata laksana 


berkaitan d 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 
Laporan Hasil perhitungan IPPD 


Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


negara 


negara dan/atau kekayaan negara 


negara 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


Untuk kelancaran pe 


ntuk kelancaran pe 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ebenaran dan Keakuratan Penyusunan rencana dan program pengelolaan barang milik negara 


benaran dan Keakuratan Pengaturan dan pembinaan pengelolaan barang milik negara dan/atau kekayaan 
benaran dan Keakuratan Pembinaan informasi dan dokumentasi serta kebijakan pengelolaan barang milik 


benaran dan Keakuaratan koordinasi pelaksanaan penatausahaan serta rencana kebutuhan barang milik 


benaran dan Keakuratan Pelaksanaan pemanfaatan, pengamanan dan penertiban barang milik negara 


Kebenaran dan Keakuratan Koordinasi pelaksanaan sertifikat dan perkuatan hak barang milik negara 


Kebenaran dan Keakuratan Pengawasan dan pengendalian pengelolaan barang milik negara 
3 | Kebenaran dan Keakuratan Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga 


Mengendalikan dan mengelola barang milik daerah 
Melaporkan pengelolaan barang milik negara atau kekayaan negara 


Melaporkan pembinaan informasi dokumen pengelolaan barang milik negara 
Melaporkan dan mengkoordinasi pelaksanaan penatausahaan serta rencana kebutuhan barang milik negar 


12 KORELASI JABATAN 


Melaporkan hasil pemanfaaatan ,pengamanan, dan penertiban barang milik negara 
sel Melaporkan pelaksanaan sertifikat dan perkuatan hak barang milik negara 


Melaporkan hasil pengawasan pengendalian dan pengelolaan barang milik negara 
Rs Melaporkan dan menyusun urusan tata usaha rumah tangga 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


no ASPEK FAKTOR 


(tempat ——— ama ——————UO 


beopeneranga ae 
De keadaan tempa das 
Coeetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

200) 

2 P,R 

3: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda ts 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Barang Persediaan 


: Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
: Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
$ Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


: Melakukan kegiatan Pengelolaan dibidang Barang Persediaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


mengelola administrasi barang milik daerah 


mengelola barang persedian habis pakai 


mencatat dan membukukan pembelian, hibah 
dan bantuan barang milik daerah 


melaporkan kondisi barang dan stock opname 
barang 


membuat laporan mengenai proses dan hasil 
pengadaan kepada pengguna barang/jasa 


memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 


PO UMLAH UMLAH 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


,03 


Laporan hasil pengelolaan administrasi barang milik daerah 


Laporan | Laporan hasil pengelolaan barang persedian habis pakai | Laporan hasil pengelolaan barang persedian habis pakai barang persedian habis pakai 


Laporan hasil mencatat dan membukukan pembelian, hibah dan bantuan barang milik daerah 


laporan | laporan hasil melaporkan kondisi barang dan stock opname barang | melaporkan kondisi | laporan hasil melaporkan kondisi barang dan stock opname barang | dan stock opname barang 


: Laporan hasil membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna barang/jasa 
ie Laporan hasil memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan 
analisis jabatan, 


5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebasai bahan pedoman 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman 


Sebagai bahan pedoman 


Sebagai bahan pedoman 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ksanaan pekerjaan 


ksanaan pekerjaan 


ksanaan pekerjaan 


ksanaan pekerjaan 


ksanaan pekerjaan 


pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Skbassi Hahan pedoman PALbangan pekengan 
dan tata usaha 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
uk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
dengan si Tera analisis jabatan dan analisis uk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan AA tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Me kelanekan Kelasa naAn bidan 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Lari 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan bea An Dela an ab Pikat 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : ba 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
" Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi uk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
uk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan mengelola administrasi barang milik daerah 


Kebenaran dan keakuratan mengelola barang persedian habis pakai 
Kebenaran dan keakuratan mencatat dan membukukan pembelian, hibah dan bantuan barang milik daerah 


Kebenaran dan keakuratan melaporkan kondisi barang dan stock opname barang 
Kebenaran dan keakuratan membuat laporan mengenai proses dan hasil pengadaan kepada pengguna 


barang/jasa 


Kebenaran dan Keakuratan memeriksa kelengkapan berkas berkas arsip 


Emma 
www 
(Demons nenas 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kayangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain a 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be aa 


beopenerana ae 
(5 okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja # V0 
c Temperamen Kerja 1 PR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Komputer Pelaksana Pemula 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


1 Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


f Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


7 Melakukan kegiatan Infrastruktur Teknologi Informasi 


7 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Melakukan Pengadaan data Dokumen 250 0,48 


Melakukan pemasangan kabel untuk 


infrastruktur teknologi informasi Ot 


Melakukan pengumpulan informasi mengenai 
data instansi 


Melakukan pencatatan permasalahan 
4 Dokumen 24 
pengelolaan data 


Dokumen 


Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi 

informasi 48 0,04 
Melakukan pemeliharaan perangkat teknologi : 

5 P Kegiatan 24 0,02 
informasi end user 


JUMLAH 1416,00 1,133 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


x0 URAIAN 
Laporan hasil Melakukan Pengadaan data 
Laporan hasil Melakukan pemasangan kabel untuk 
2 2 an : 
infrastruktur teknologi informasi 
Laporan hasil Melakukan pengumpulan informasi mengenai data instansi 


pengelolaan data, 
AT mmatamememmmeam mma 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 1 : 
5 Ka : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan peker 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 5 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 

ja | paposisatasan 0 sa dis at Pat Ba Ta SB 
Dok kelengk: L k k i 

okumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebakai kek oma Yasa pebai 

dan tata usaha 2 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Uu 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
near Pe kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bara tentang Pedoman Tata Naskah Dinas ek lah caran Del AsaNAAn Fubas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi ti p 8 
2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran Belaksandan tuas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi UN pakan Esa pa Ak SAN dan Yudas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Uni kelancaran pelak sanban Yasas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
- Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


si Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwit tanda ti 1 k d 
10 mag anda terima, raming, laporan kepegawaian dan ne kekhesAa DAsankan tugas 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan Pengadaan data 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pengumpulan informasi mengenai data instansi 

4 Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pencatatan permasalahan 

pengelolaan data, 

el Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi informasi 
| Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 
Kebenaran dan Keakuratan Membuat guery sederhana 


.x0| URAIAN 
Mengendalikan Pengadaan data 


Mengendalikan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 
Mencatat pengumpulan informasi mengenai data instansi 


12 KORELASI JABATAN 


Mengendalikan dan melakukan ermasalahan pengelolaan data 
Mengendalikan dan mengelola dan mencatat infrastruktur teknologi informasi 


| Mengendalikan dan mengelola pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 
Mengendalikan dan membuat guery sederhana 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kejangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Anis Kebijikan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain f 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


(empat —— ama —————UO 


been ae 
De Okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 
f 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja #» V,0 
Temperamen Kerja 24 PR 
Minat Kerja 1 1b,3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan : Tegap 


mb D0 Ao cv 


Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda ts 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Pranata Komputer Pelaksana 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


c Pengawas 1 Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 


d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN i Melakukan kegiatan Infrastruktur Teknologi Informasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Melakukan implementasi teknologi data Dokumen 1250 


JUMLAH |. 241600 | 00 


Melakukan pemenuhan permintaan dan 


layanan teknologi informasi Dokumen 


Melakukan pengumpulan informasi mengenai 


data instansi Dokumen 


Melakukan pengadministrasian kegiatan tata 


kelola data Dokumen 


Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


fa 
ne 
Melakukan perawatan arsitektur teknologi data Kegiatan :L 


Dokumen 


Melakukan perawatan arsitektur integrasi data Dokumen 


Melakukan uji coba rancangan layanan akses 


data Kegiatan 


Melakukan uji coba rancangan visualisasi 


4 8 Kegiatan 
informasi 


Melakukan pemantauan (monitoring) kinerja 
database 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 
Laporan hasil Melakukan pemenuhan permintaan dan layanan teknologi informasi 
Laporan hasil Melakukan pengumpulan informasi mengenai data instansi 
Laporan hasil Melakukan pengadministrasian kegiatan tata kelola data 
4 laporan hasil Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


Laporan hasil Melakukan perawatan arsitektur teknologi data 


Laporan hasil Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 
Laporan hasil Melakukan uji coba rancangan layanan akses data 
hasil Melakukan uji coba rancangan visualisasi informasi 


hasil Melakukan pemantauan (monitoring) kinerja database 


hasil Melakukan implementasi teknologi data 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
nghasilan pegawai 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan: 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, Iaporan, usulan, masalah dan Kebijakan pemerinta 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah: 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


pa Domeamatausan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian 
dan tata usaha 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


tuk kel: lak: t 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Na aa PAN NS 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ba 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Dengelenabaraan pelayatampublk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


tuk kel: lak t 
berkaitan dengan tata laksana UNA NAN ATA PESANAN MBA 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 
Ra Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pemenuhan permintaan dan layanan teknologi informasi 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pengumpulan informasi mengenai data instansi 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pengadministrasian kegiatan tata kelola data 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan perawatan arsitektur teknologi data 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan uji coba rancangan layanan akses data 


11 WEWENANG 


Be 
Pewmamasn aman 
(Pemmatammmmmmma 
Pemesanan paman 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kensnkan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain A 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


We UU 


beneran ran 
De okeadaan tempatkan 
basetaan ih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 3 NA 
c Temperamen Kerja 2. MPR 
d Minat Kerja : Ib, da 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN $ 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 


b Diklat : 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Melakukan kegiatan Infrastruktur Teknologi Informasi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL | omar | senyetesat 
KERJA AN (JAM) 
Melakukan registrasi permasalahan kualitas 
Dokumen 
data 
Melakukan pengumpulan informasi dasar : 
, EA ' Kegiatan 
untuk kebutuhan audit teknologi informasi 
Menerapkan rancangan fisik sistem jaringan Kadis 
komputer lokal (local area network) CBALAN 
Menerapkan rancangan logis sistem 
pengamanan jaringan komputer lokal (local Dokumen 
area network) 
Melakukanuji coba sistem jaringan komputer Panai 
lokal (local area network) Haag 


Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 
Melakukan pemantauan (monitoring) jaringan 
Melakukan uji coba program aplikasi 
Melakukan editing data spasial 
buat desain grafis 


WAKTU 
EFEKTIF 


PO SUMLAH | 1368,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,48 


0,48 


0,04 


0,02 


0,02 


0,02 


0,04 


0,02 


0,12 


0,08 


1,094 


1,00 
Orang 


Laporan hasil Melakukan registrasi permasalahan kualitas data 


Laporan hasil Melakukan pengumpulan informasi dasar untuk kebutuhan audit teknologi informasi 


- Laporan hasil Menerapkan rancangan fisik sistem jaringan komputer lokal (local area network) 


laporan hasil Menerapkan rancangan logis sistem pengamanan jaringan komputer lokal (local area network) 
Laporan hasil Melakukan uji coba sistem jaringan komputer lokal (local area network) 
| Laporan hasil Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 


Laporan hasil Melakukan pemantauan (monitoring) jaringan 


Laporan hasil Melakukan uji coba program aplikasi 


Laporan hasil Melakukan editing data spasial 


- 
Kej 


Laporan hasil Membuat desain grafis 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Se han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan han pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


Pai . bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, Pp Pp p 2 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi han pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ES dis Basa Da Sia Na sa 
Dok kelengk: L k k i ' : 
ngan Una nk bot oo an Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha z 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
Pa dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
P Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 
5 Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 
a Laporan Hasil perhitungan IPPD 
S Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan registrasi permasalahan kualitas data 
9 Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pengumpulan informasi dasar untuk kebutuhan audit teknologi 
informasi 
Kebenaran dan Keakuratan Menerapkan rancangan fisik sistem jaringan komputer lokal (local area network) 


4 Kebenaran dan Keakuratan Menerapkan rancangan logis sistem pengamanan jaringan komputer lokal (local area 
network) 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan uji coba sistem jaringan komputer lokal (local area network) 
«| Kebenaran dan Keakuratan Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 


7 |Kebenaran dan Keakuaratan Melakukan pemantauan (monitoring) jaringan 


3 | Kebenaran dan Kuakuratan Melakukan uji coba program aplikasi 
| Kebenaran dan Keakuratan Melakukan editing data spasial 
Kebenaran dan Keakuratan Membuat desain grafis 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 
Mengelola dan mencatat registrasi permasalahan kualitas data 
Mengelola dan Mencatat informasi dasar untuk kebutuhan audit teknologi informasi 


(omenmumenanesememansamememan— 
Mengendalikan dan mencatat pemantauan (monitoring) jaringan 

Amma 

Am 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan damkenansari 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 5 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


Dm UU 


bee ak 
De okeadaan tempatkan 
Casetaran ih 


14 RESIKO BAHAYA $ 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja #» V,O 
c Temperamen Kerja - PR 
d Minat Kerja £ Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda E 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN » 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Komputer Penyelia 


Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: “ 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


: Melakukan kegiatan Infrastruktur Teknologi Informasi 


1 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL | yoman | senyetesat 
KERJA AN (JAM) 
Melakukan perancangan dan model sederhana 
Melakukan perancangan visualisasi infromasi 
Dokumen 
sederhana 
Melakukan pengarsipan, pencairan kembali 
5 Dokumen 

(retrieve) atau penghapusan data (purge) 

Melakukan implementasidata warehouse 
Melakukan pengumpulan dokumen untuk Saja 
kebutuhan audit teknologi informasi ea 
Melakukan analisis kebutuhan pengguna sistem 
jaringan komputer lokal (local area network) Kegiatan 
yang sedang berjalan 
Melakukan analisis kondisi sistem jaringan 
komputer lokal (local area network) yang sedang | Kegiatan 
berjalan 
Menyusun pedoman operasional sistem jarigan 

Da Dokumen 
komputer dan keamanan jaringan 
Menyusun rencana pemeliharaan perangkat 
Haa 4 Dokumen 
teknologi informasiend user 
Melakukan verifikasi data spesial 
Melakukan editing objek multimedia sederhana : 
ana Kegiatan 
dengan prianti lunak 
Membuat prototype sederhana pada program , 
: 2 Kegiatan 
multimedia 
Membuat program multimedia sederhana 


JUMLAH 


Ke) 
kon 


» 


» 


IN) 
— — - £ aj koe) - koe) 


SJ 


N IS) 
loe) » 


» 
loo) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


250 
250 
250 

50 
250 
250 
250 

50 
250 
250 
250 
250 
250 


ma 2 


1,090 


JUMLAH PEGAWAI Nu 
Orang 


x0 URAIAN 
Laporan hasil Melakukan perancangan dan model sederhana 


Laporan hasil Melakukan perancangan visualisasi infromasi sederhana 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil Melakukan pengarsipan, pencairan kembali (retrieve) atau penghapusan data (purge) 


laporan hasil Melakukan implementasidata warehouse 


Laporan hasil Melakukan pengumpulan dokumen untuk kebutuhan audit teknologi informasi 


Laporan hasil Melakukan analisis kebutuhan pengguna sistem jaringan komputer lokal (local area network) yang 
sedang berjalan 


7 Lapaoran hasil Melakukan analisis kondisi sistem jaringan komputer lokal (local area network) yang sedang 
berjalan 


Is Laporan hasil Menyusun pedoman operasional sistem jarigan komputer dan keamanan jaringan 


Laporan hasil Menyusun rencana pemeliharaan perangkat teknologi informasiend user 
Laporan hasil Melakukan verifikasi data spesial 
Laporan hasil Melakukan editing objek multimedia sederhana dengan prianti lunak 


Laporan hasil Membuat prototype sederhana pada program multimedia 


Laporan hasil Membuat program multimedia sederhana 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ' F 
5 Fa : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan peker 
pelaksanaan reformasi birokrasi, si 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
ja | Daposisatasan 0 - ra HER dia Ba Te 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian SebugaiDahan pedomsa peliksandan pekeri 
dan tata usaha # 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Da ak ketan an petakan aan Kapas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
Bana Hasusa kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan aa tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Ueba le ketan dra nona AN Aan tukas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 

# Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan akan caran pelaksanaan buas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 

s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Una ketan Han pelaksanaan bagat 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untk kelangarampslak tandan bunga 
berkaitan dengan tata laksana 

Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


si Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ES Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Uu 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


agenda 


x0| URAIAN 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan analisis kebutuhan pengguna sistem jaringan komputer lokal (local area 
network) yang sedang berjalan 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan analisis kondisi sistem jaringan komputer lokal (local area ' network) yang 
sedang berjalan 


Kebenaran dan Keakuratan Menyusun pedoman operasional sistem jarigan komputer dan keamanan jaringan 


Pemanas Kaya mam memuan eman magma 


Be 
aerrrwasY$K$M$M$UMUUuaa 


Mengendalikan dan mengelola analisis kebutuhan pengguna sistem jaringan komputer lokal (local area network) 
yang sedang berjalan 


Ed Mengendalikan dan mengelola analisis kondisi sistem jaringan komputer lokal (local area network) yang sedang 
berjalan 


Pemanen maa memar Kam an 
Pesemamasarunet permana ama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian P dan K 
epala Bagian Perencanaan dan Keuangan dani Kenangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain g 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Dm UU 


been ran 
De okeadaan tempatkan 
basetaan 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja X0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Fungsional pranata komputer terampil 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Sekretaris Daerah, Asisten Administrasi Umum 
b Administrator 3 Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Penatausahaan Barang 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: “ 
4 IKTISAR JABATAN £ Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Perencaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 3 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat | 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ten Ke | et Je 


Melakukan penggandaan data sb 
melakukan deteksi dan atau perbaikan 

terhadap permasalahan yang terjadi pada Dokumen 
sistem jaringan lokal (LAN) 

Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi 

k . Dokumen 
informasi 

melukan pemasangan kabel untuk kasi 
infrastruktur teknologi informasi egiatan 
melakukan pemeliharaan perangkat teknologi 

. £ Dokumen 
informasi end user 


melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap 
permasalahan perangkat teknologi informasi end | kegiatan 
user 

melakukan perekaman data dengan pemindaian 
melakukan perekaman data tanpa validasi 
melakukan konfersi data 


JUMLAH 


Ke) Ke) Ke) Ke) 
Oo o o Oo 
FE & & & 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Laporan hasil melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi pada sistem jaringan 
lokal (LAN) 


Ia Laporan hasil Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi informasi 


Laporan hasil Melakukan penggandaan data 


laporan hasil Melakukan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 


Laporan hasil melakukan pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 
| Laporan hasil melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan perangkat teknologi informasi end 
user 


Lapaoran hasil melakukan perekaman data dengan pemindaian 
3 | Laporan hasil melakukan perekaman data tanpa validasi 
| Laporan hasil melakukan konfersi data 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan . : 
5 RA : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, P 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
ja | Deposisiatasan 2 Sg Sh Sa Sana Ss 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebagai bahan pedoman-belaksanaah pekerj 
dan tata usaha : 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
7 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dintak kelanekran pelaksanaan Kaban 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
asa uan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Sana tentang Pedoman Tata Naskah Dinas ndak Kelar aran onlak sana an Kigas 
pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — Pp 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan On kena Belasan AAN TU SAS 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 5 Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 P Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkat ilaian, RPJMD, dan Perat Bupati 
An Pa PN NA SEP Y RS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
aa Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda teri ing, 1 k ian di 
: Lea anda terima, raming, laporan kepegawaian dan Na aa Pan sa 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan Melakukan penggandaan data 
9 Kebenaran dan keakuratan melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi pada 
sistem jaringan lokal (LAN) 


kebenaran dan keakuratan Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi informasi 


10 TANGGUNG JAWAB 


- kebenaran dan keakuratan Melakukan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 

kebenaran dan keakuratan melakukan pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 
kebenaran dan keakuratan melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan perangkat teknologi 
informasi end user 

kebeanaran dan keakuratan melakukan perekaman data dengan pemindaian 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | kebeanaran dan keakuratan melakukan perekaman data tanpa validasi 


| kebenaran dan keakuratan melakukan konfersi data 


Be 
Ie —ges 
(ewamamatmmmmammarsa 
mtma 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan dan Kewangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Anglis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Angs Kebijakan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan 
Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae —— mao 


om ———————————————U— 


beneran ra 
be okeadam tempa as 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


#» V,0O 
2. TPER: 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Do cv 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


» 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


KEKUATAN PEGAWAI 
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IV/d -— M/e nb Wa 
IV/e- M/b 23 Ma 1 

IV/b 5 Ma 2 Ya: 15 

Iv/a 8 nya We 


PETA JABATAN 


SEKRETARIAT DAERAH 


Sekretaris Daerah 


Ke 


Versi 


IELOMPOK JABATAN FUNGSIONFI| BI 


Pengelola Barang dan Jasa Tel 
Pemerintah Pertama 


120 ORANG TERDKADAKI Pengelola Barang dan Jasa 9) 15 
Pengelola Barang dan Jasa” F2fI 
Pranata Komputer Pelaksana | 5 Of 
Ta ii ig" Mean Pranata Komputer Pelaksana (of ft 
Pranata Komputer Pelaksana | 77 Of 
Fair £ “6 a80 aon Pranata Komputer Penyelia EL Ofi 


SETAKI Bupati Bidang Pemerintahan Hukum 
dan Politik 


SIaTARI Bupati Bidang Ekonomi, Keuangan 
'dan Pembangunan. 


SIA ARI Bupati Bidang Kesejahteraan 
Masyarakat dan Sumber Daya Manusia 


Kelas I 


Kelas 1 


Kelas 1 


Tarkuang Penaatan 


Gorkuang Penauntan 


Gorkuang “Penarikan 


Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan 
Rakyat 


Kelas TT 


DIRuang 


PendrarKan 


Asisten Perekonomian, dan Pembangunan 


RERE 


Gorkuang Penarikan 


Asisten Administrasi Umum 


Kelasa 


Gorkuang “Pendrankan 


KELAS B s BEBAN KERJA BEBAN KERJA 
JABATAN 
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T 7 —T ARTA DARA T PENA Kena Dar T 
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T 7 77 Naa PEreRROmAn dam Pemmannan (17751 PeNe aa PERANAN BLN T 
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T mi 37 Ke an Utan are aan Aan Pem Keanaan TAS 
T - PN Ka MAA aa aa PENA Tenaga Pang 
ata ET Ss Kena Papan Kanaan RAKET Tana en asa AAar PE aan F UK TSRELU 
Kera Aan OAARsA SA Pen KERANA RAR Terra IA 
Kepala BRA Prana UR Dar SAS Pena An KANA Tn 
Ke Pan Pena Ana Pena Pam PE Kan —20R 
Kena Aan Pe rema PENyasun Progam PENAESAn PereRamar| —27ST 
Ken Aan Penamaan DR KAA PARU Kena KERTURAT KUANTAN 27 
KEata ASIA Prororat, TETa Osama Pmr aa KR Pengaman T 
Kena Kan Tata PEMER Pen KAN Pegan ArEng Dg 


Rea Papan UR dan PENA 


Aa Kompor Pengana LAU 


Kepala Bagian Tata Pemerintahan 


Kepala Bagian Kerjasama Dan 


Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat 


Kepala Bagian Hukum 


Kepala Bagian Perekonomian. 


Kepala Ba 


an Pembangunan Dan 


Kepala Bagian Pengadaan Barang/Jasa 


Kepala Bagian Perencanaan Dan 


Kepala Bagian Organisasi 


Kepala Bagian Umum dan 


Kepala Bagian Protokol, Tata Usaha 


Pengelota Barang Gan Jasa PEmeAntan NG 


uda 


Administrasi Kewilayahan Sumber Daya Alam Keuangan Perlengkapan Pimpinan dan Rumah Tangga. Kepala Sub Bagan AAmietasr KOanyan aa Rear 
Keras iD Kelas 17 Kes KEaET KelasIo Kelas I Kelas Jabar Kelas I Keras Kelas 12 Kelas I REA SUS Bagan AAmImIerasr Pemer PENA Bana eren 
OUang Pata OrRuang Pendataan Tekun Penata KE SET KL OTRuang Penaaan OrRuang “Pendrarkan Gorkuang Penarikan Gorkuang “Penarantan CarRuang Penata OrRuang “Penataan OrRuang “Pendrarkan Kepala SUS Bagan BATA MURum Amar) Pena Ana AURA 


Be An MT Rea 


KEpa SS Bagan BRA NentarSPAmaT7A 
REA SS Bagan BIAa PemeAmaTanYA 


Pen Ang PemeUnA 


Kepala Sub Bagian Administrasi 


Kepala Sub Bagian Adminitrasi 


Kepala Sub Bagian Bina Mental 


Kepala Sub Bagian Perundang! 


Kepala Sub Bagian Pengendalian 


Kepala Sub Bagian Penyusunan 


Kepala Sub Bagian Pengelolaan 


Kepala Sub Bagian Keuangan Dan 


Kepala Sub Bagian Pelayanan 


Kepala Sub Bagian Umum dan 


Kepala Sub Bagian Tata Kelola 


KEpaa SUT Bagan DARMA da TOT 


Pengen Dara 


Pemerintahan Kewilayahan Dan Toponomi Spiritaat Undangan Dan Distibuai Perekonomian Program Pengadaan Barang/Jasa Pelaporan Publik Dan Tata Laksana Kepegawaian Rumah Tangga Tea AAA KERAP DAA Da Pata ENANAn F 
Kelas 9 Kelas 7 Kelas 9 Kelas 9 Kelas Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 7 Kelas 9 Rea Sen Bagan KETAT AT KE Pa Da PAN TAAT 
Tor Rtang Penata Car Ruang - Pendrantan Car Ruang Pendanaan Ganauang -Pendianan Tar Ruang Pendrantan Car Rang - Pendrankan GanRuang Pendartan Garauang -Pendianan Gor tang Pendanaan Car Ruang Pendrantan Gaung -Pendtan Pa Se Aan Kana Ia Da Paman mer TATO 
Kera Sa Tayan KERETA SANA Pen Data SEA Peranan 
KE Su Ban Kenanga Dan Fampan EN Dane SAT TERATAI 
JABATAN PELAKSANA il DI KIP/ JABATAN PELAKSANA KIT KI JABATAN PELAKSANA il BI KP JABATAN PELAKSANA KU BI KD) | Japatan perarsana ful BI KIv| JABATAN PELAKSANA Kil DIK JABATAN PELAKSANA il BI KI/ JABATAN PELAKSANA Kil BI KIP/ JABATAN PELAKSANA KIT KP JABATAN PELAKSANA Kil BI KU JABATAN PELAKSANA KU BI K7 Ba aan ang Aa Dea Pen an Bana Si 
Analis Pemerintahan se Anatis Batas Wilayah Ter Penyusun Bahan Teletol nata Hukum Toto) Pemecatan afatafal Ant Paya 7 Pan Pan aa Ie Anatu Tata Laksana Tol Aan at tata Tol Baar Kena, aTalalsi Kepala Sub Kapan Oronora Dasan/Anate| 1702, ea Tae PER ean TESEOD 
Umum dan Otonomi Kenyot Beast 7 aa 0 Pembinaan Keagamaan Pengiola Dokamendan ol | Pengembangan Investasi enselta Pemraan To (of Tal Aa ar Amran teman (opa Fengtola Tata Nastar Lelo Analis Bumber Day an Kebutuhan Rumah Tang KSO TEA FEATAT PTN Da PEMEEI Kegatan Far Tera Keagamaan IT 
Fengroia Laporan 5 Infomasi Huta Tengadrinttasi Umum Soil Pembangunan Pinang Semanan atalo Pengriota Data soal Manusia Aparmtur Penyunin Laporan Tere KEB ANN PEMTANAA POM Dar Pena KENA SAR DAA | TOT 
Fenylenggaman oo ala Keane KO) Pemtinaan Lembar | (eloja Tengadmisimsi are SD to) Penadoimsiasronen (elo) Ec KONG KIE Tenmdminmtnst Ures 1 sj) Tenglaa Data cah Mena Tenan Te KO Papan PEMDA AS ENI Kena Ta 
Pemerintahan Daerah Analis Hukum Pertanahan (7 op if Leena IA Engriata Pempjata Sasa adl Analis Pelayanan Publik (7 DID IPO Pengelola Surat sore Prasarana Rumah Tangga Kepala Sub Bagian Pemeliharaan arang”: Pengelola Kerjasama dan Investast BOOro 
Pandaan AA Peratangestanaa Telo Tengah Data Peranan elo 1 Kidan sera Tengah Makanan eo| TT Kepala SIP Bagan Pena Gama Tama Peng Keraaeraan Set ma 
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Pemer Penataan rs obati Kepala SIP Bagan Fengoan Pena Tense Femina Fembangman Taman 
Ke Sa Bagan Fenseman Dan Dr ena Peran Suar Femeruanaj ABOD 
Kera Sat Bagan Tenganan Kalo Penata Penenang Oren Dan 0000 
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Pengen Rencana ata Anis Pertanahan Teliti Pengamanan Penglata antuan tem ef of pr). (Penehan metemtanan | fifo) pamela enaeebissanl ehajalal Tensi Eater emmem ojoj 1 Pengrola Data font Fengriota Kendaraan Tofobi Tengaaminssts Umam sopo H1 Keaa a Baan Uu dan Keren Tenssah Datar car Tara 
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Tenginiisiasi sort Penataginaan Tanah Tengnoa Kesjantersan Tofo| 11 aan oi) Pemesanan nesal Teja an AAA Tengantsitasi star Pengelta Petang ofata Tenganan dan Jasa Pemer Ter Penasah Da Penyaran 2 
Penyusun Bahan bt Tengaininisimsi shi Pemeliharsan Gedung Tengiota Dara cah Pata KAMpAarFaTa Pena Tatanan Tas 
en adminiera sbtti engsamimetaan Umum Deli bio Tana rang NT ep Petus Fotor Tara 
aa Pe er na Aa - Analis Batas Wilayah Pranata Acara Tato 
Kanaan Pan anna Tana 
Be mena al an dl Analis Hukum Peranahan Pranata Komputer Pelaksana Tato 
Pa Gea dan Aa An aran Taro 
Tea Tabaan Er Da Tao Kar Ta 
Kano maja Gene esa an aanaan Kereta Sab Bagian Kesejahteraan Kepala Sab Bagian Domani Kepala ab Bagian Perencanaan Kepala SU Bagian Sumber Daya Kepala Sub Bagian Pembinaan Dan Kenal Sab Bagian Peratamaahaan Kenal Sab Bagian Kelembagaan Kepala Sub Bagian Pengadaan aan na aa Mali Keempat Tana (enam enda Te 
5 Masyarakat dan Informasi Dan Pengawasan Ekonomi Mikro Alam Advokasi Pengaduan Barang/Jasa Barani Dan Analisa Jabatan Barang Ian Keenan Pee ana At ar Pora 
Kena Kelaa9 Kelas 9 Kelas Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kala am Km Panam Kan 
GatRuang -Pendiiitan Tor Ruang Pendrakan Gal Ruang: Pendikan GatRuang Pendidikan Tol Ruang Pendataan Gal Ruang Pendiakan Cat Ruang-Pendikan GT Ruang - Pendiiikan Gor Rang Pendataan Galuang Pendidikan Gantt -Pendakan ana Lapan KTA Pn ena tea BEA) 
Kaali Feyaran PAI an MI mena 
JABATAN PELAKSANA il BJ JABATAN PELAKSANA KIT KI JABATAN PELAKSANA Rif BI KP JABATAN petaKsana jafBIKI/| | Jantan peLaKsana kafafKI- JABATAN PELAKSANA Rif BI KP JABATAN PELAKSANA Fil BI K7 JABATAN PELAKSANA il BI KI/ JABATAN PELAKSANA KIT KI JABATAN PELAKSANA Kil DI KI JABATAN PELAKSANA il BI K7 La Pa nm 
Anam emeamtanan ch IA Pe (DI 6) Peramalan Toilo (revunrosaan slataha Tendaan mam Sameer rholilu resa sie ME AE Tenan Toba SN Pn Ae ah PA na MEN MEA Tan 
Umum dan Otonom Kerjasama Pengsola Data soft Penyuluhan usum Pengawasan Perekonomian aya Alam Pengatsan Sarang Dan Teng Barang Ii neaf oo 1 Andi Kelembagaan ant arang menara Pranata Acara cofia Ana Perenearaan Pe Mt Para 
Tenglata Pengemtangan elo) Tengloa Kegasana dan ehoja 1 Tengiaminaerasr Umam el iTe TenglaaItormasi Prodek cf of y|n) (Penesola Pembinaandan ref of Penesaa Kelmatan chef il Pranata Brangdan Jasa Defe| at Ten Bam Persema oo pensiah Data spon Pengsaminttasi Bang | choj al Petugas PentKaT toa Tas Perumahan Ba aan Maa 
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Tas Ta Tan Tao (Prana TaTOn 
Gta ran m1 Terupa KETAT Tas 


BUPATI MUARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 


c Admnistrator 


d Pengawas 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN X : KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 994 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ ppo2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Sekretaris, Kabid Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa, Kabid Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan, Kabida Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa. 


Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian, Kasubbag Umum dan Keuangan, Kasi Evaluasi Perkembangan Desa, Kasi 
Kelembagaan Masyarakat, Kasi Pemberdayaan Masyarakat, Kasi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat, Kasi 
Pemberdayaan TTG dan SDA, Kasi Pengembangan Kawasan Perdesaan, Kasi Administrasi Pemerintahan Desa, Kasi 
Bina Penataan Desa 


Memimpin, membina, mengoordinasikan, merencanakan serta menetapkan program kerja, tata kerja dan 
mengembangkan semua kegiatan pemberdayaan masyarakat dan pemerintahan desa serta bertanggung jawab atas 
terlaksananya tugas pokok dan fungsi Dinas Pemberdayaan masyarakat dan Desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Pratama, Manajemen Strategis, Kelembagaan, Pemberdayaan Masyarakat, Pemerintahan 
Desa. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan administrator dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli madya, minimal 5 (lima) tahun memiliki pengalaman Jabatan dalam bidang tugas yang terkait. 


HASIL JUMLAH remas ar) WAKTU KEBUTUHAN 
KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 


- 
Merumuskan program kerja pemerintah daerah 

dibidang Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Dia 1950 Gi 
Desa, Administrasi Pemerintahan Desa, dan Sel i 
Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


URAIAN TUGAS 


Mengkoordinasikan urusan pemerintah daerah 
pada Bidang Penataan Desa, Peningkatan 
Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Menyelenggarakan urusan pemerintah daerah 
pada Bidang Penataan Desa, Peningkatan 
Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


kegiatan 


Memonitoring penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah pada Bidang Penataan Desa, 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi 
Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


kegiatan 


Mengevaluasi penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah pada Bidang Penataan Desa, 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi 
Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


kegiatan 


Membina aparatur sipil negara di lingkup Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa untuk 
mensukseskan penyelenggaraan Penataan Desa, , 

: : PNG A kegiatan 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi 
Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 
Mengarahkan aparatur sipil negara di lingkup 
Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa dalam 
menyelenggarakan Penataan Desa, Peningkatan kei 
Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan CEAtAn 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melaporkan hasil evaluasi penyelenggaraan 
urusan pemerintah daerah pada Bidang Penataan 
Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi | Dokumen 
Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga 


Kemasyarakatan Desa 


Menyelenggarakan penilaian kinerja di lingkup 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Kegiatan 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 1 
F 1 : kegiatan 
Bupati sesuai dengan tugas dan fungsinya. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


14 1250 


1771,00 


Berita Acara kesepakatan penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi 
Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas PMD sebagai pedoman 


pelaksanaan tugas, 


Pembinaan teknis dan pembinaan administrasi penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, 
Administrasi Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kebijakan teknis penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan 


Pelaksanaan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Desa, dan Pemberdayaan 


Lembaga Kemasyarakatan Desa 


6 


Monitoring penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Desa, dan 


Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


7 Hasil Evaluasi penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Desa, 
dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 

g Laporan penyelenggaraan Penataan Desa, Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Desa, dan 
Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 

9 Hasil kinerja lingkup Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

10 Laporan Kegiatan kepada Bupati 


BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai bal pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis 


bagai ba pedoman pelaksanaan 


kerjaan 
bagai ba 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai bal 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai bal 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


6 


9 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 


7 SOP, PK dan Petunjuk Teknis 
2 Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan 
perundangan, kebijkan pemerintah 


SOP, PK dan Petunjuk Teknis 


bagai bal 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai ba 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai ba 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai ba 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


1 


Disposisi atasan 


0 
11 Disposisi atasan 
12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


bagai ba 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai bal 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


bagai bal 
kerjaan 


pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dotok kaknekrin pebiksenaan Hipas 
pelaksanaan tugas 


9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Dinda kana Dalaman Likas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan Desa, 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan Desa, 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan Desa, 
Peningkatan Kerjasama Desa, Administrasi Pemerintahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Desa, dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait Kesekretariatan Dinas kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


1 lak t 
Haa kenakan pemain bh kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan Dinas kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


10 Lembar Disposisi U kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
kereekaaakkaaaaan.————————— A.A.“ A dan kelancaran 


Kebenaran dan keakuratan 


Optimalisasi dan kelancaran 


11 WEWENANG 


Melaksanakan penyelenggaraan urusan 


Mengawasi dan mengontrol penyelenggaraan urusan 


Mengukur hasil penyelenggaraan urusan 
8 Mengolah data dan melaporkan kepada atasan 
Mengolah data dan mengukur hasil penilaian kinerja, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


0 AO Cv » 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 
Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah, Dinas/Instansi terkait, 


Ekst 1 Di PMD 
Camat, Kepala Desa PANAS 


Eksternal dan 
Internal Dinas PMD 


Koordinasi, konsultasi dan 


B da, dan Pejabat dalam lingkup Di PMD 
AP SA SAR SIAPA MEA IN ES UP AS perintah pelaksanaan tugas 


Pejabat dalam lingkup Dinas PMD Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Pejabat dalam lingkup Dinas PMD 


jabat dalam lingkup Dinas PMD Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


jabat dalam lingkup Dinas PMD Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


jabat dalam lingkup Dinas PMD Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Eksternal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah, Dinas/Instansi terkait, 


Pejabat dalam lingkup Dinas PMD Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


x 


Koordinasi dan konsultasi 


Eksternal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Bupati dan Sekretaris Daerah 


Tempat kerja 
Suhu 
Udara 


23"C - 28C 
Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


ala 


Penerangan 


ol 


Ne) 


Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Kelelahan Banyaknya tugas yang harus dikerjakan 


a Jenis Kelamin 


b Umur 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


Jika dijadikan saksi dalam penyelewengan 
penggunaan dana desa atau pelanggaran lainnya 


Mental 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 
G, V, 0, K 

D, F,I, J, M, R, S, V 

R, I, E, S, K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


: Laki-laki atau Perempuan 
128 Tahun s.d. 58 Tahun 


Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D2 


b Hubungan dengan orang : 00, 01, 03, 05, 06,08 
Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 14 (Empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Subbbagian perencanaan dan kepegawaian, dan Subbbagian Umum dan Keuangan 

Analis Sumber daya aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola pelaporan dan 
evaluasi, Pengadministrasian perencanaan dan program, Pengadministrasian umum, penyusun laporan keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar gaji, Pengadministrasian Barang milik negara, 
Pengadministrasian Persuratan. 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan kesekretariatan yang meliputi umum, kerumahtanggaan, layanan 
kepegawaian, sesuai dengan program kerja Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa dalam rangka mendukung 
kegiatan kesekretariatan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Kesekretariatan, Kearsipan, Manajemen Pegawai, Perencanaan 
Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, 
Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan Jabatan pengawas dengan bidang tugas Jabatan yang 
akan diduduki 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Tasik PENYELESAI | pprir BEC AWAT 
AN (JAM) 
Merencanakan Operasional program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Dokumen 42 0,20 
Masyarakat dan Desa 
1250 
1250 


1250 


Membagi Tugas terkait program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan kegiatan 
Masyarakat dan Desa 


Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan kegiatan 
Masyarakat dan Desa kepada kepala subbagian 


Menyelia terkait program dan kegiatan Bidang 
Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat | kegiatan 
dan Desa kepada kepala subbagian 


Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 
terkait Bidang Kesekretariatan Dinas kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa kepada 
kepala subbagian 


1250 


Mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan kegiatan 1250 


Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan 
Masyarakat dan Desa kepada kepala subbagian 


Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan kegiatan 
Masyarakat dan Desa 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diberikan atasan kegiatan 


-E - 
Mengatur pelaksanaan tugas terkait program dan 
kegiatan Bidang Kesekretariatan Dinas Haa si aa 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa kepada CElAtAN 
kepala subbagian 
-e - 


1250 


JUMLAH | a7eoo0—— | 00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI 
Okang 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk teknis Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 

Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 


Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 
Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat 
dan Desa 


Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sesuai peraturan perundangan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


7 SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perundangan, kebijkan pemerintah pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


9 Disposisi atasan . 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


uran perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 
uran perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
P 8 PAI 2 YA 2 ancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 2 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan Dinas ancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


uran perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait Kesekretariatan Dinas ancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


uran perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


3 . k kelancaran pelaksanaan tugas 
dan kebijakan pemerintah. 


il pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 
kretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 


Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Evaluasi Perkembangan Desa, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Supervisi terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan 


Masyarakat dan Desa 


Masyarakat dan Desa 


Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


kan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan 


kan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 


kan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 


JABATAN 


Kepala Dinas, Kepala Bidang 


Kepala Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian 
Sekretariat Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan 
Desa 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Kepala bidang dan Kepala 
Subbagian Sekretariat Dinas Pemberdayaan 
Masyarakat dan Desa 


Kepala Subbagian Sekretariat Dinas Pemberdayaan 
Masyarakat dan Desa 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Perintah pelaksanaan tugas 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Kepala Bidang, 
Kepala Subbagian Sekretariat Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan 
Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan 
Eksternal Dinas PMD perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Koordinasi dan konsultasi 


Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


NO ASPEK 


FAKTOR 


Udara 


Keadaan Ruangan 
Letak 


Bersih dan segar 
Rapi dan bersih 


Penerangan 


Suara 


Strategis 
Terang 


Keadaan tempat kerja 


9 Getaran 


Tenang 
Kondusif 


Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 2 Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 
b Bakat Kerja : G, V, 0, K 
c Temperamen Kerja : D, F,I, P, R 
d Minat Kerja : R, S,K, E 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


: 00, O2, 03, 06 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas : 
d Jabatan Fungsional : 


WN 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretaris Dinas 
Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan membuat 
laporan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi / Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


NO 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL aa aa EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan terkait perencanaan 
anggaran dan administrasi kepegawaian dalam 
lingkup Dinas PMD 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
perencanaan anggaran dan administrasi kegiatan 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait perencanaan anggaran dan administrasi kegiatan 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait 
perencanaan anggaran dan administrasi kegiatan 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
perencanaan anggaran dan administrasi kegiatan 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


7 HASIL KERJA 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait kegiatan 
perencanaan anggaran dan administrasi 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diberikan atasan kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Se i pedoman pelaksanaan pekerj 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan i pedoman pelaksanaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk teknis bagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


SOP dan Petunjuk teknis bagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


lak : kelancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Si 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 

kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan gotong 
royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan masyarakat 

dan kesejahteraan keluarga 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Me en an pa naa aan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 

9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 

3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait perencanaan 
anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 

“ Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 

s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian 
dalam lingkup Dinas PMD 

6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 

7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Merencanakan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup 
Dinas PMD 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 


administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada . Koordinasi dan konsultasi 
' - Internal Dinas PMD 
Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada ' Koordinasi dan konsultasi 
: ' Internal Dinas PMD 
Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Sekre aris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Sekre aris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada . Koordinasi, konsultasi dan perintah 
2 . Internal Dinas PMD 
Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait perencanaan anggaran 
6 dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
Dinas PMD 


Koordinasi dan konsultasi 


7 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23"C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Biasa saja 


- 


w|» 


alA 


Letak Strategis 


Ololula 


14 RESIKO BAHAYA 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
r—— ETeIK aKa uga CINETTUKSIT variyak ETatur yag 
Dn Pe Ia mi Bah Ja — Bai Ba 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja P Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P,R,T 


d Minat Kerja : R, S,E,K 


e Upaya Fisik & Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


£ Kondisi Fisik $ 
Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao . » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, O7, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis sumber daya manusia aparatur 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat dianas pemberdayaa masyarakat dan desa 


sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


Analis sumber daya manusia aparatur 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat sumber daya manusia aparatur 


WAKTU 
URAIAN TUGAS TOMLAH | penyeresat 
AN (JAM) 
Mengumpulkan data terkait peningkatan 
kapasitas sumber daya manusia aparatur untuk 
memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan data terkait peningkatan 

kapasitas sumber daya manusia aparatur sebagai Data 
bahan telaahan. 

Menelaah data terkait peningkatan kapasitas 

sumber daya manusia aparatur sebagai bahan 
rekomendasi kebijakan terkait peningkatan Dara 
kapasitas sumber daya manusia aparatur 


25 
25 
25 
25 
5 
5 


Merekomendasikan hasil telaah terkait 
peningkatan kapasitas sumber daya manusia Dar 
aparatur dalam rangka tersusunnya analisis ALA 
program kawasan perdesaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
3 5 Laporan 2 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


Laporan 5 1250 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 


URAIAN 


Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PMD 


Data Klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PMD 


Data hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PMD 


Dokumen rekomendasi peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PMD 


5. Laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Profil Kapasitas aparatur Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur 
Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
—a telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Sena beban pel ab Ab akas 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan Kapasitas 
Sumber daya manusia 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan Kapasitas 
k kelancaran pelaksanaan tugas 
Sumber daya manusia 
E Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan Kapasitas Dean pelsAanAk Hakan 
Sumber daya manusia 
Perat d -und: terkait ingkatan K: it 
Ps eraturan perun ang undangan terkait peningkatan Kapasitas | uk kelancaran Bee emas Bisa 
Sumber daya manusia 
5 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya data Kapasitas Sumber daya manusia 


Tersedianya data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Menentukan bahan telaah Kapasitas Sumber daya manusia 
Menentukan metode telaah Kapasitas Sumber daya manusia 


Menentukan hasil telaah 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


k Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 231C «286 


Udara Bersih dan segar 


S#|wIrxl-— 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan 


Getaran Tidak ada 


a 


O|00 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
2 Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G, O, F 
c Temperamen Kerja : F,I, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis perencanaan anggaran 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator 3 Sekretariat dianas pemberdayaa masyarakat dan desa 
c Pengawas 3 Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana - Analis perencanaan anggaran 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 


a' Pendidikan Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 Diklat perencanaan anggaran 


c Pengalaman : ti 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA aa AM EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan data terkait perencanaan 
anggaran Dinas PMD untuk memudahkan 
pengelompokan 


1250 
1250 


1250 
1250 


JUMLAH 1 |. a7asoo— | 00 


Mengklasifikasikan data terkait perencanaan 
anggaran Dinas PMD sebagai bahan telaahan. 


Menelaah data terkait perencanaan anggaran 
Dinas PMD sebagai bahan rekomendasi kebijakan 
terkait perencanaan anggaran Dinas PMD 
Merekomendasikan hasil telaah terkait 
perencanaan anggaran Dinas PMD dalam rangka 
tersusunnya analisis perencanaan anggaran Dinas 
PMD 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
g : Laporan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data perencanaan anggaran Dinas PMD 


Data Klasifikasi perencanaan anggaran Dinas PMD 


Data hasil telaah perencanaan anggaran Dinas PMD 


Dokumen rekomendasi perencanaan anggaran Dinas PMD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen Anggaran Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
— Data perencanaan anggaran Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi perencanaan anggaran Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Hasil telaah perencanaan anggaran Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Fi Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
E Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


El PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan anggaran 


Peraturan perundang-undangan it perencanaan anggaran| UU ancaran pelaksanaan tugas 


uran perundang-undangan it perencanaan anggaran| UU ancaran pelaksanaan tugas 


uran perundang-undangan terkait perencanaan anggaran| U ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


6 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


ea kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Menentukan bahan telaah perencanaan anggaran 
2 Menentukan metode telaah perencanaan anggaran 


Menentukan hasil telaah 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan perencanaan anggaran 


si Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
ja Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be 
De okeadaam tempat Kes 
Dovesaran 0 ad 


14 RESIKO BAHAYA 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


2 Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : N,0 
c Temperamen Kerja : RT 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik s badan sehat jasmani dan rohani 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 3 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola kepegawaian 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator 3 Sekretariat dianas pemberdayaa masyarakat dan desa 
c Pengawas B Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a. Pendidikan D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
b Diklat 3 Diklat pengelola kepegawaian 
c Pengalaman : 3 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTO WAKTU | KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Na EFEKTIF | pPEGAwAI 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PMD 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 
PMD 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 
PMD 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 
PMD 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Mapan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


E Laporan hasil pelaksanaan tugas 
rai Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
P1 Hasil evaluasi dan masukan dari pegawai Dinas PMD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


6 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
P dan SOT Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOT 


P dan SOT ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 
Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan kepegawaian 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengelolaan kepegawaian 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengelolaan kepegawaian 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menyiapkan bahan perencanaan 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 
Menyiapkan data pendukung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


Ba INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


» Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


23"C - 28C 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak 


Tidak ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


OA 
SN 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja : O,F,E 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator 3 Sekretariat dianas pemberdayaa masyarakat dan desa 
c Pengawas 8 Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 

Pelaksana : - 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika 


&' “Pendidikan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ 
b Diklat : Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


c Pengalaman 3 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA na EFEKTIF BEAN 


— 
1250 
1250 


1250 
1250 


JUMLAH 1 |. a7oo | 00 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam 
ingkup Dinas PMD 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PMD 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PMD 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PMD 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Paparan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Taporan 


JUMLAH PEGAWAI 


Kej Kej Kej S Kej Kej 
9 o w a w o 
& ad & aa &S S 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2. DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan : 
Seb bah: lak: t 
evaluasi kegiatan APBD CONEAN SANA PE AAA TURAS 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
6 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


4 sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


K 


kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOT. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk ke 


P dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


2 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Interna Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Interna Konsu r ksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


1 Interna I Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


! Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian P 
6 Naa 1 Naa aa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


23"C - 28C 
Rapi dan bersih 


Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja : V, P, 0 
c Temperamen Kerja : P,M,R 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator : Sekretariat dianas pemberdayaa masyarakat dan desa 
c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


IKTISAR JABATAN 
- Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


2 Pendidikan Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MARTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PA LIA EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


—-E 


Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 
perencanaan dan program 


Mengerjakan administrasi penerimaan 
berkas/surat , pencatatan dan pendokumentasian| Kegiatan 
perencaaan dan program 


evaluasi kegiatan 


3 
3 
3 
Melakukan koordinasi terkait administrasi 3 


Menyiapkan data perencanaan, program dan a 


' Kegiatan 
kegiatan perencanaan dan program 


1250 
1250 


1250 


Melaksanakan penataan arsip surat-menyurat 


! Laporan 
kegiatan perencanaan dan program 


2 
2 
2 
2 
2 
2 


Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 
Laporan 
untuk keperluan perencanaan dan program 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Bs 


Laporan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 


Ea Dokumen berkas administrasi berkas / surat untuk keperluan perencanaan dan program 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Ban Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Sebagai bahan #Sbkeanakin bidan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
6 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA ENGGUNAA UNTUK TUGAS 


P. 
ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah 
1 dinas Untuk ke 


k 


ancaran pelaksanaan tugas 


Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untu ancaran pelaksanaan tugas 


Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun 
3 £ Untuk 
naskah dinas 


ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


4 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


5 SOP dan SOTK 
6 SOP dan SOTK 


ancaran pelaksanaan tugas 


1 Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 
9 Ketepatan pelaksanaan pengerjaan administrasi penerimaan berkas / surat pencatatan dan pendokumentasian 
perencaaan dan program 


Ketepatan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 


Ketepatan penataan arisp untuk keperluan perencanaan dan program 


3 Kebenaran data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 
4 Kebenaran Laporan hasil koordinasi teknis terkait administrasi kegiatan perencanaan dan program 


Membantu pelaksanaan kegiatan 


Memberi saran kepada atasan 


3 Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 


PAPAN INSTANSI 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PMD 


DALAM HAL 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oa Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


Nyaman 


beer ae 
Dsokeadaantempatkega ds 
Pa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengetik 10 jari 

O, F,E 

P, R 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 

b Hubungan dengan orang : 06, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 
IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi umum 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat Dinas pemberdayaa masyarakat dan desa 


Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


Pengadministrasian umum 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengadministrasian umum 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 amurugas | MERIA Bea AN (JAM) Ke Ben 
Menerima Surat Masuk Data 600 
Mencatat surat pada buku agenda masuk 
Data 600 
maupun keluar 
150 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 
informasi bagi pimpinan 


1250 0,10 
1250 0,10 


1250 0,02 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan Data 100 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 650 
menangani 
M tik t tuk 

enge ik surat untuk urusan umum Dokuneri 50 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai 0,2 
pengendalian surat-surat 

Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 0,5 


JUMLAH PEGAWAI 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan telepon/faks yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 


: Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam 
melaksanakan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 2 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


F Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


h Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


? Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 
Dinas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 
Ketepatan pencatatan telepon/ faks yang masuk danmenyampaikan kepada atasan 


11 WEWENANG 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


4 Mencatat dan membukukan 


5 Mencatat dan membukukan 


kal Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


8 Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


pala Subbagian Perencanaan dan 
pegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


0) ASPEK 


Tempat kerja Nyaman 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


Suhu 23"C - 28" 
Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 
| 6 | Penerangan Terang 


Tenang 


7 Suara 
8 Keadaan tempat kerja 
9 


Getaran 


Kondusif 
Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O, F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian Persuratan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

b Administrator $ Sekretariat Dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 
c Pengawas 5 Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 

d Pelaksana 3 Pengadministrasian Persuratan 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


4: Pendidikasi perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklat pengadministrasian Persuratan 


c Pengalaman 5 3 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS JUMLAH | pENYELESAI 


HASIL AN (JAM) 


Menerima Surat Masuk 


Mencatat surat pada buku agenda masuk 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 

berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 150 
informasi bagi pimpinan 

Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai Data 650 
pengendalian surat-surat 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan Data 300 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan Data 100 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 650 
menangani 
M tik t tuk 

enge ik surat untuk urusan umum Aa! 50 1 1950 0,04 
kedinasan 


JUMLAH 3380,00 2,704 
JUMLAH PEGAWAI “100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
4 
5 


pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan telepon/faks yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 


Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


les 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


. Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 2 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 2 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
melaksanakan tugas 8 P 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 2 


5 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 2 P 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 2 P 2 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 2 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 
Dinas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


La A 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


7 (Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


1 
2 
5 
6 
2 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
3 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


8 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


1x0) ASPEK FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 


14 RESIKO BAHAYA 


23”C - 28C 


2 Suhu 
3 Udara 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


4 Keadaan Ruangan 
Letak 
Me 
Deokeadaantemparkaa ds 
Coosetaran ad 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Strategis 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O,F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretaris Dinas Pemberdayaan Masyarakat Desa Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan membuat 
laporan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL je are EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan 


administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD Rena 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 
lingkup Dinas PMD 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan | kegiatan 
dalam lingkup Dinas PMD 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
umum dan administrasi keuangan dalam lingkup kegiatan 
Dinas PMD 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 10 
lingkup Dinas PMD 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait kegiatan 10 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas PMD 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yan, 

Ng si han adi kegiatan 12 
diberikan atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


5 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


Tu kok fi i jabat lasi, dan kebijak: 

Ha Last Naa aa ba pa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 

sil SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan p j 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ia SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


El PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
elancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 8 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
erkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam ancaran pelaksanaan tugas 
ingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
eknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam ancaran pelaksanaan tugas 
ingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi ancaran pelaksanaan tugas 
keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 
K, : : k kelancaran pelaksanaan tugas 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 


Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas PMD 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


2 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


2 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas PMD 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 

Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada Koordinasi dan konsultasi 
1 : Interna 

Sekretariat Dinas PMD pelaksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada ordinasi dan konsultasi 
Interna 


kretariat Dinas PMD aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada fatekna ordinasi dan perintah 
kretariat Dinas PMD aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada ordinasi dan perintah 
: F Internal 
kretariat Dinas PMD aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada ordinasi, konsultasi dan perintah 
f 1 Interna 
kretariat Dinas PMD aksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 


Int Perintah pelak t 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD Ta Ba 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


TA Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


oa keadaan tempat kesa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
rr K aKa Tga CTIITETTUIKA Daiyak CTatur yaIig 
Be Me 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja D, F,I, J, M, P,R,T 
d Minat Kerja : R, S,E,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
F Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 00, Ol, 03, 06, O7, 08 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun laporan keuangan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Sekretariat dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 


Sub bagian umum dan keuangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Penyusun laporan keuangan 


Melaksanakan kegiatan penerimaan, pembayaran, pencatatan, penyimpanan keuangan sesuai dengan 


peraturan, petunjuk dan ketentuan pengelolaan keuangan agar administrasi keuangan berjalan dangan baik. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


Diklat penyusunan laporan keuangan 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


Mengumpulkan dan mempelajari bahan 
pedoman administrasi keuangan sesuai 
dengan perkembangan dan peraturan yang 
berlaku sebagai konsep pedoman. 


Menyiapkan bahan dan dokumen 
perbendahaaraan dan keuangan 

sesuai dengan perosedur dan peraturan 
yang berlaku untuk kelancaran pengelolaan 
administrasi keuangan. 


Menyiapkan dokumen permintaan 
pembayaran dengan memilah 

menurut jenis pembayaran sesuai petunjuk 
dan ketentuan agar 

pembayaran dapat dilakukan sesuai 
dengan mata anggaran dan kode 

rekening pembayaran. 


Menyiapkan dokumen pelaksanaan 
pembayaran berdasarkan jenis 
pembayaran sesuai dengan petunjuk dan 
ketentuan agar pembayaran 

dapat dilakukan dengan benar dan tepat 
waktu 


Membuat Surat Pertanggung Jawaban 
(SPJ) Pengelolaan Keuangan 

sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan 

pertanggungjawaban. 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang 

berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 


3 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Pedoman laporan keuangan 


Blangko Keuangan 


Bukti-bukti permintaan pembayaran 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Bukti-bukti pembayaran 


SPJ 


NO 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 


Pedoman administrasi 
keuangan. 


Daftar Honorarium 


Pembuatan konsep pedoman 


Pembayaran honorarium 


Pembayaran SPPD 


RKA dan DPA 


SP2D, SPMU 


Pembuatan SPD 


Pembuatan SPP 


Pencairan Penerimaan dana 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


benaran laporan 


epatan laporan 


benaran laporan 


epatan laporan 


ebenaran laporan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Uk kelancaran pelaksanaan tugas 


Uk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


epatan laporan 


kti dan do. 


kti dan do. 


kumen 


kumen 


pendu. 


pendu. 


URAIAN 


kti dan do. 


kti dan do. 


kti dan do. 


kti dan do. 


kumen 


kumen 


kumen 


kumen 


pendu. 


pendu. 


pendu. 


pendu. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas P! Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas P. Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


rol 0000.aseko000 | eamoR | ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
| 2 | suhu 23"C - 28" 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


| 6 | Penerangan Terang 
De 
a Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Karena melakukan pekerjaan yang sama 
setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Berhitung menyusun laporan 

b Bakat Kerja G, N,K 

c Temperamen Kerja R,T 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 

f£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 17 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

b Administrator : Sekretariat dinas pemberdayaa masyarakat dan desa 
c Pengawas : Sub bagian umum dan keuangan 

d Pelaksana : Verikator Keuangan 


e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di 


4 IKTISAR JABATAN . 
bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2 Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat penyusunan laporan keuangan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS TOAH | penyetesar 
AN (JAM) 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 
penyusunan laporan keuangan. 


32 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 
dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 32 16 1250 
dinas. 
32 16 
2 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan pengolahan data dalam rangka ' 

Kegiatan 1250 0,41 
penyusunan Laporan Keuangan 
Menyusun surat pernyataan tanggung 
. Dokumen 3 4 1250 0,10 
jawab Laporan Keuangan. 
, 


JUMLAH 1280,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Daftar penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Pemeriksaan dokumen 


Pengolahan data 


surat pernyataan tanggung jawab 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundang-undangan tentang administrasi 


Ikusnban Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


1 
Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran Bahan pertanggungjawaban 
Bah: buatan SPP d 
Surat pemintaan dana (SPD) Ha PEMNAAN 3 


Mencatat semua transaksi 
keuangan 


4 Buku Kas 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


.xo| URAIAN 
kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Karena melakukan pekerjaan yang sama 


Keienuh. : 
ejenuhan setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
Mental keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Berhitung menyusun laporan 

b Bakat Kerja G, N,K 

c Temperamen Kerja R,T 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 

£ Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


Berat badan 


Postur badan 


mm? 2n » » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data 
b. Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


—N 


Pengawas 


Pelaksana 


0g Oo cv» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


v0) URAIAN TUGAS 


Menyiapkan rancangan Rencana Kegiatan 
dan Anggaran (RKA) dan Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA). 


Bendahara 


INFORMASI JABATAN 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat dinas pemberdayaa masyarakat dan desa 


Sub bagian umum dan keuangan 


Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi 


keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Diklat perbendaharaan 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran 
(SPP) UP, GUP, TUP, LS pihak ketiga, LS 
Bendahara, pertanggungjawaban TUP dan 
GUP nihil dengan teliti dan benar untuk 
diajukan kepada pengguna anggaran. 


Menyimpan dana UP/TUP dan uang LS 
bendahara pada Bank Pemerintah dan atau 
yang dikelola sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku. 


Meneliti dan mencermati keabsahan 
kelengkapan bukti-bukti dan surat-surat 
pertanggungjawaban yang masuk sebagai 
bahan pembayaran. 


Melakukan pembayaran uang atas tagihan 
dengan kelengkapan buktibukti dan telah 
disetujui oleh pengguna anggaran. 


Memungut dan menyetor pajak dan 
pungutan resmi lainnya sesuai peraturan 
perundangan yang berlaku. 


Melakukan pencatatan dan pengarsipan 
dokumen/ bukti pengeluaran uang. 


Mempersiapkan laporan periodik tentang 
pengelolaan keuangan 


HASIL 
KERJA 


Dokumen 48 
kegiatan 12 
Dokumen 300 


JUMLAH HASIL 


kegiatan 32 


kegiatan 32 


Dokumen 300 
laporan 12 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESAIAN 
(JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1250 0.050 


1250 0.050 
1250 0.050 
— 


1250 0.250 


— 


| Bi 
se 


1730,00 
1,00 
Orang 


a 


- — 
» “ - » 
- | -fale 


Lin 
« 


-- 


1 


RKA dan DPA 


SPP 


Penyimpanan Dana 


Bukti-bukti dan Surat surat pertanggung jawaban 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


pembayaran atas tagihan 


memungut dan menyetor pajak 


6 
dokumentasi penyetoran uang 
S laporan periodik 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposes/perintah atasan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 


Surat Permintaan Dana (SPD) Bahan pembuatan SPP dan SPM 


Peraturan perundangundangan, Referensi atau buku Dasar pengelolaan keuangan 


DPA-OPD dan RKA-OPD Sebagai dasar penyusunan rencana kegiatan 


Acuan pembuatan naskah dinas berupa surat keluar, 


Tata Naskah Dinas 
keputusan dan paraturan 


Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Bah: t j b: 
Fa ahan pertanggungjawaban 


Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran keuangan 
dinas 


Buku Kas Mencatat semua transaksi keuangan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


Sebagai acuan dalammelakukan kegiatan 


SOP dan SOTK Un ancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


5 
6 
E 
kl 
z kebenaran bahan transaksi dokumen SPP dan SPM 
2 
3 
6 
Th 


kelancaran pengeluaran anggaran 


kebenaran laporan keuangan 


pelaksanaan pembayaran pajak 


Kebenaran dan keakuratan 


Kebenaran dan keakuratan 


Kebenaran dan keakuratan 


Kebenaran dan keakuratan 


11 WEWENANG 


Mengajukan usulan, pendapat dan saran kepada atasan, 


Meminta petunjuk atasan 


Membantu menyediakan bahan untuk penyusunan program kegiatan dan anggaran, 


Membantu memproses program kerja dan anggaran yang telah disusun oleh kepala Dinas 


Memeriksa/ memverifikasi kelengkapan data transaksi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk diterbitkan 
SPMnya 


Merekap SPM dan SP2D sebagai kontrol terhadap penyerapan anggaran 


Menyiapkan catatan dan pengarsipan 


Menyiapkan laporan periodik 


12 KORELASI JABATAN 


FAKTOR 


Nyaman 
23”C - 28”C 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Strategis 


Terang 


Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap tahun 


Jika anggaran terlambat dicairkan sedangkan kegiatan harus 
SES sudah dilaksanakan 


pencurian/ perampokan Saat mengambil uang di Bank 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan keuangan akan berurusan 
mental dengan aparat 
penegak hukum- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mengetik, komunikasi, menghitung 

b Bakat Kerja G,N,0 

c Temperamen Kerja R,T 

d Minat Kerja R, S, 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D.O, D.1, D,2, D.3, D.4 
b. Hubungan dengan orang : 0.6, 0.8 
c. Hubungan dengan Benda 1 - 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


17 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


e 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 


Sub bagian umum dan keuangan 


Pengolah daftar gaji 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi, pembayaran dan penyusunan laporan di 
bidang 
gaji/ penghasilan lain-lain yang sah. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ Manajemen 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengolah Gaji 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


WAKTU 
WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS JUMLAH HASIL PENYELESAIAN PEGAWAI 
1 Menyiapkan daftar penerimaa gaji setiap 018 
bulan serta gaji ke-13 dan ke -14. i 
Membayarkan gaji masing-masing pegawai 
sesuai dengan besaran gaji yang harus 
2 diterima baik secara manual atau melalui kegiatan 0,09 
transfer ke masing-masing rekening 
pegawai. 
Membayarkan tunjangan kinerja dan 
3 penghasilan lainnya yang sah sesuai kena 0,08 
dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 
Menyusun laporan pembayaran gaji dan 
4 tunjangan serta penghasilan lainnya yang laporan 0,09 
sah. 
JUMLAH 0,435 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 daftar gaji 
2 pembayaran gaji 
3 pembayaran tunjangan dan penghasilan lainya 
4 laporan pengelolaan gaji 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai dasar pembayaran gaji 
2 daftar penerimaan gaji dan penghasilan sebagai dasar pembayaran gaji 
3 daftar pembayaran tunjangan untuk menjadi dasar pembayaran tunjangan 
4 Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai dasar pembayaran gaji 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) Untuk kelancaran tugas 
2 Standar Operasional Prosedur (SOP) Untuk kelancaran tugas 
3 Standar Operasional Prosedur (SOP) Untuk kelancaran tugas 
4 Standar Operasional Prosedur (SOP) Untuk kelancaran tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 kebenaran dan keakuratan 
2 kebenaran dan keakuratan 
3 kebenaran dan keakuratan 
4 kebenaran dan keakuratan 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Mmbuat daftar gaji 
2 Membayarkan gaji 
: Membayarkan tunjangan 
4 Menyusun laporan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
2 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
3 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
4 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Keadaan tempat kerja Bersih 
2 Suhu Normal 
3 Udara Normal 
4 Penerangan Terang 
5 letak Datar 
6 Suara Tenang 
ih Tempat kerja Didalam ruangan 
8 Getaran Tidak ada 
9 Keadaan ruangan Nyaman 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap tahun 
2 pencurian/ perampokan Saat mengambil uang di Bank 
Jika terjadi kesalahan dalam laporan keuangan akan berurusan dengan 
3 mental 
aparat penegak hukum. 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mengetik, komunikasi, menghitung 

b Bakat Kerja G,N,O 

c Temperamen Kerja R, T,P 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D,2, D.3, D.4, D.5 
b. Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
c. Hubungan dengan Benda £- 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 


Sub bagian umum dan keuangan 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 


WAKTU 
WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS JUMLAH-HASIL ai "uai EFEKTIF PEGAWAI 

Menyiapkan bahan untuk pengadministrasi 
Barang Milik Negara dalam lingkup Dinas 3,5 0,06 
PMD 
Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 0,16 
dalam lingkup Dinas PMD 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 
evaluasi Barang Milik Negara dalam 0,38 
lingkup Dinas PMD 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 
pelaporan Negara dalam lingkup Dinas 0,21 
PMD 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan Laporan 0,03 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

Kapal 2 Laporan 0,03 
yang diperintahkan oleh pimpinan 

JUMLAH 1092,00 0,874 
JUMLAH PEGAWAI 00 
Orang 


NO 


Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


URAIAN 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan sebaga benak pelaksanaan hinas 
evaluasi kegiatan APBD 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


x0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 
4 
5 
6 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Bi 
1 
2 
5 
6 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


URAIAN 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data 


Menyiapkan data 


pendukung 


pendukung 


Melaporkan hasil 


Melaporkan hasil 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI 


Kepa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


AO cv » 


Upaya Fisik 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Subbagian Umum dan Keuangan 


a Subbagian Umum dan Keuangan 


a Subbagian Umum dan Keuangan 


a Subbagian Umum dan Keuangan 


a Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


PMD 


Internal Dinas 


Internal Dinas PMD 


DALAM HAL 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 
2-2 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada 


mb 0 AL Oa cv » 


Mengetik, komunikasi, menghitung 


G,N,0O 
R, T, P 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 


Umur 


Tinggi badan 


Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D,2, D.3, D.4, D.5 
: 0.6, 0.7, 0.8 


: BAIK 


:6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian umum 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

b Administrator : Sekretariat Dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 
c Pengawas : Sub bagian umum dan keuangan 

d Pelaksana : Pengadministrasian umum 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2. Pendidikan perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 Diklat pengadministrasian umum 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA Masin peang EFEKTIF | PEGAWAI 


Menerima Surat Masuk 


Mencatat surat pada buku agenda masuk 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai 
informasi bagi pimpinan 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 
buku pengiriman sebagai 
pengendalian surat-surat 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang 
menangani 


Mengetik surat untuk urusan umum 


, Dokumen 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan telepon/faks yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi 


pimpinan ke bidang yang menangani 


8 Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 


4 Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
melaksanakan tugas 8 P 2 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


: Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


: Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


' Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas PN PA NA PA PAN IA 
Dinas 8 P 8 

2 

3 

6 

7 

2 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


ebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


epatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


benaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


epatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
enyampaikan kepada atasan 


epatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


11 WEWENANG 


Mencatat dan membukukan 


4 
ja benaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


Mencatat dan membukukan 


3 Mencatat dan membukukan 


4 Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Es Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1x0) ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


0 Ao cv» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Nyaman 


1 Tempat kerja 
2 Suhu 


23”C - 28C 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
Deokadaantemparkaa 
Corbesaran 0 ag 


Menulis, Mengetik 
O,F,E 
P,R 

R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mm? A9 rp 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


—N 


Pengawas 


Pelaksana 


0 Oo vr» 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Persuratan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Sekretariat Dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 


Sub bagian umum dan keuangan 


Pengadministrasian umum 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengadministrasian umum 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA masiL (| PENYELESAI| epKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
1250 0,10 
1250 0,10 


1250 0,02 


Menerima Surat Masuk Data 600 
Mencatat surat pada buku agenda masuk 
Data 600 
maupun keluar 
150 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 
informasi bagi pimpinan 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan Data 100 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 650 
menangani 
M tik t tuk 

enge ik surat untuk urusan umum NN MN 50 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai 0,2 
pengendalian surat-surat 

Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 0,5 


JUMLAH PEGAWAI 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan telepon/faks yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Sebapai Dahan pel kaanaan Yudas 
melaksanakan tugas 
Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 
Dinas 


— Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 P 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 2 P 8 


9 PERANGKAT KERJA 
SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Uk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Uk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


epatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


benaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


epatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


epatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


benaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG : 
Mencatat (1 IT Mencatat dan membukukan Aa membukukan 


j2 Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


JABATAN 


a Subbagian U 


a Subbagian U 


a Subbagian U 


a Subbagian U 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Internal Dinas I 


Internal Dinas 


Internal Dinas 


Internal Dinas 


Konsul 


Konsul 


Konsul 


DALAM HAL 


asi Pelaksanaan Tugas 


asi Pelaksanaan Tugas 


asi Pelaksanaan Tugas 


asi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas I Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas asi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas asi Pelaksanaan Tugas 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
23"C - 28C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


ee ae 
Deokadaantemparkaa as 
Ma 


14 RESIKO BAHAYA 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 
b Bakat Kerja O, F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e 

f 


: Laki-laki atau Perempuan 
128 Tahun s.d. 58 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 


mr? A9 cp 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 


a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 


b. Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Evaluasi Perkembangan Desa, Seksi Kelembagaan Masyarakat, Seksi Pemberdayaan Masyarakat 


Analis Pemberdayaan masyarakat, Penyuluh pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan, pengelola monitoring 
dan evaluasi, penyelenggaraan pemerintah desa, Pengelola pelaksanaan program kelembagaan dan kerjasama , Analis 
kelembagaan masyarakat, Pengelola Data Administrasi dan bimbingan pemeriksaan, Pengelola penguatan dan 
pemberdayaan lembaga. 


Melaksanakan penyusunan rencana dan program, merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis dibidang 
Evaluasi Perkembangan Desa, fasilitasi lembaga Kemasyarakatan, PKK, Lembaga adat dan Masyarakat Hukum Adat, 
Partisipasi Masyarakat dan Musyawarah Desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan administrator, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan , Pelatihan Peningkatan Ekonomi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Nan meja 


1250 
1250 
1250 


1250 


Merencanakan Operasional program dan kegiatan 
Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, bis 
Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan PELINKA 


masyarakat 


Membagi Tugas terkait program dan kegiatan 

Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, 8 
kegiatan 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan 


masyarakat 


Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 

Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, P 
kegiatan 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan 


masyarakat 


Menyelia terkait program dan kegiatan Bidang 

Evaluasi Perkembangan Desa, Pemberdayaan g 
kegiatan 

masyarakat, dan Kelembagaan masyarakat 


kepada kepala seksi 


Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 
terkait Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan kegiatan 
masyarakat 


1250 
1250 


1250 
1250 


JUMLAH | 178550 | 755,50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan kegiatan 
masyarakat 


Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan kegiatan 
masyarakat 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang P 
Ga kegiatan 
diberikan atasan 


Mengatur pelaksanaan tugas terkait program dan 

kegiatan Bidang Evaluasi Perkembangan Desa, 

Pemberdayaan masyarakat, dan Kelembagaan kegiatan 1250 
masyarakat 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk tekhnis dari Pemerintah dan 
pemerintah Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang perkembangan dan 
pemberdayaan lembaga desa 


Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang perkembangan dan 
pemberdayaan lembaga desa 


Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang perkembangan dan 


pemberdayaan lembaga desa 


Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 
perkembangan dan pemberdayaan lembaga desa 


Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 
perkembangan dan pemberdayaan lembaga desa 


Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada bidang perkembangan dan pemberdayaan lembaga 
desa 


Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang evaluasi perkembangan desa, pemberdayaan masyarakat, dan 
lembaga kemasyarakatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 


F Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


$ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah Pp 8 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


7 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pekerjaan 


SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan 


Demandangah kebijkan pemeantak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


1 
2 
3 
4 
8 
9 


9 PERANGKAT KERJA 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Datuk ketncarin pelaksanban Fagas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
evaluasi perkembangan desa, pemberdayaan masyarakat dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan lembaga desa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Dati Kena pelaksanaan buas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dan evaluasi 
perkembangan desa, pemberdayaan masyarakat dan 
pemberdayaan lembaga desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait evaluasi perkembangan desa, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan pemberdayaan lembaga desa 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


Untuk kel: lak t 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Au an Aa 


hasil pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 
evaluasi perkembangan desa, pemberdayaan masyarakat dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan lembaga desa 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Perkembangan, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Perkembangan, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Evaluasi Perkembangan Desa, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kebenaran dan keakuratan pecapaian Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga 
Kemasyarakatan Desa 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga 
Kemasyarakatan Desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan 
Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Supervisi terkait program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga 
Kemasyarakatan Desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan 
Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Bidang Perkembangan, Pemberdayaan 
Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Perkembangan, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Evaluasi Perkembangan 
Desa, Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


a Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


NO JABATAN DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Kemasyarakatan 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Kemasyarakatan 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Instansi Terkait, Kepala bidang dan Kepala Seksi 
pada Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Kemasyarakatan 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Eksternal Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi pada Bidang Perkembangan dan 


Pemiberday han Lembaga Kemuayaralatar Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala 
Bidang, Kepala Seksi pada Bidang Perkembangan 
dan Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Eksternal Dinas PMD pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas dan Sekretaris Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
3 Udara Bersih dan segar 
5 Letak Strategis 


7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 


Sa aa) kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 AO Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 AL Oo cv » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J,M,P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (Sebelas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 


Analis pemberdayaan masyarakat, Penyuluh pemberdayaan masyarakat desa dan kelurahan, Pengelola monitoring 
dan evaluasi penyelenggaran pemerintah desa 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan membuat 
laporan terkait fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan profil 
desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


7 HASIL KERJA 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Gan EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, 
dan penyusunan profil desa 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 


fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, Basah 
: egiatan 
evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan 8 


profil desa 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, ' 
: kegiatan 
evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan 


profil desa 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi kegiatan 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi kegiatan 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 


penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi : 
kegiatan 


perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah Pp 2 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Perat dang-undi. berkaitan di 
eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Pa Pa Ma AA TT 
pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Unduk kelanesrah pelhisanaan bngas 
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
eknis fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
eknis fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan 

g Pp . peny ee Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, dan 


penyusunan profil desa 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi penyelenggaraan musyawarah 
desa, evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 

Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


1 Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, dan 
penyusunan profil desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, 
evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, 
evaluasi perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 


TA Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


Mane INSTANSI 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Lembaga Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang ' Koordinasi dan konsultasi 
Internal Dinas PMD 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang : Koordinasi dan perintah 
Internal Dinas PMD 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang : Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Internal Dinas PMD 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
dan penyusunan profil desa 


Koordinasi dan konsultasi 


7 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
dara 
cak 
Getaran 


| 6 | Penerangan 
| 8 | Keadaantempatkerja Of 
| | Setan 0 


14 RESIKO BAHAYA 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 


£ Seno Pegang kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P,R,T 
d Minat Kerja : R, S,E,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, Ol, 03, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


—N 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pemberdayaan Masyarakat 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 


Analis Pemberdayaan Masyarakat 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di bidang pemberdayaan masyarakat 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang 
Pemerintahan/ Sosial dan Politik/ Sosiologi/ Kebijakan 
Publik/ Psikologi Masyarakat atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Diklat Pemberdayaan Masyarakat 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


Mengumpulkan data terkait evaluasi 

perkembangan desa dalam Kabupaten Muaro Data 
Jambi untuk memudahkan pengelompokan 
Mengklasifikasikan hasil evaluasi perkembangan 

desa dalam kabupaten Muaro Jambi sebagai Data 
bahan telaah 

Menelaah hasil evaluasi perkembangan desa 

dalam kabupaten muaro jambi sebagai bahan Data 
rekomendasi 


URAIAN TUGAS 


WAKTU 
PENYELESAI Aas 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merekomendasikan hasil telaahan evaluasi 

perkembangan desa dalam kabupaten muaro 

K h apa Dokumen 
jambi dalam rangka tersusunnya analisis suatu 

evaluasi perkembangan desa 

Mengumpulkan data terkait penyusunan profil 

desa dalam Kabupaten Muaro Jambi untuk Data 
memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan kemajuan penyusunan profil 
desa dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai Data 
bahan telaah 


Menelaah kemajuan penyusunan profil desa 
dalam kabupaten muaro jambi sebagai bahan Data 
rekomendasi 
Merekomendasikan hasil telaahan kemajuan 
penyusunan profil desa dalam kabupaten muaro 
' $ aa Dokumen 
jambi dalam rangka tersusunnya analisis 
kemajuan penyusunan profil desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

5 5 . Laporan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang L 
diperintahkan oleh pimpinan apotan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data Evaluasi Perkembangan Desa setiap desa 


Data klasifikasi Evaluasi Perkembangan Desa setiap desa 
Data hasil telaah Evaluasi Perkembangan Desa setiap desa 


Dokumen rekomendasi Evaluasi Perkembangan Desa di Kabupaten Muaro Jambi 


Data Penyusunan profil desa di setiap desa 


Data klasifikasi Penyusunan profil desa di setiap desa 


Data hasil telaah Penyusunan profil desa di setiap desa 


Dokumen rekomendasi kemajuan Penyusunan profil desa di Kabuapaten Muaro Jambi 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 


10| Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


Data hasil telaah evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Formulir pendataan penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data penyusunan profil desa setiap desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data klasifikasi penyusunan profil desa setiap desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah kemajuan penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


Serkeibangaa desa ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


eh d ancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


perkembangan desa ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


arab d ancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil 


ancaran pelaksanaan tugas 
desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil 


ancaran pelaksanaan tugas 
desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil 


ancaran pelaksanaan tugas 
desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil 


ancaran pelaksanaan tugas 
desa 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya data evaluasi perkembangan desa 


Tersedianya data klasifikasi evaluasi perkembangan desa 


Keakuratan informasi evaluasi perkembangan desa 


Keakuratan informasi evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data penyusunan profil desa 


Tersedianya data klasifikasi penyusunan profil desa 


Keakuratan informasi penyusunan profil desa 


Keakuratan informasi penyusunan profil desa 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Menentukan bahan telaah evaluasi perkembangan desa 


Menentukan metode telaah evaluasi perkembangan desa 


Menentukan hasil telaah evaluasi perkembangan desa 
Merekomendasikan hasil telaah evaluasi perkembangan desa 
Menentukan bahan telaah penyusunan profil desa 


Menentukan metode telaah penyusunan profil desa 


Menentukan hasil telaah penyusunan profil desa 


Merekomendasikan hasil telaah penyusunan profil desa 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


5 Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Lembaga Desa Internal Dinas PMD ksanaan Tugas 


pala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa, 
pala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan| Internal Dinas PMD ksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Lembaga Desa Internal Dinas PMD Konsu ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Me 


1 
2 
3 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
6 
7 
8 
9 


Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas : Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 
d Jabatan : Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang 


a Pendidikan 3 
relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PAN aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
kembangan desa 


- 
- 


kegiatan 


akukan penyuluhan terkait evaluasi 


kegiat 
kembangan desa CelAlan 


akukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
kembangan desa 


- 
- 


- 
- 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 


- 
- 


uasi perkembangan desa 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan ' 
kegiatan 
penyusunan profil desa 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan profil ' 
kegiatan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa 


- 
- 


Dokumen 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan kegiatan 


ag 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa setiap kecamatan 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di setiap kecamatan 
Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di setiap kecamatan 


Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di setiap kecamatan 


Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di setiap kecamatan 


| onatnatgemtamangemuaman metadata 
G | mmntasigemtamaneatamanama 


Ea 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di setiap kecamatan 
Es 
Es 
|| 
(sa 
ES 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi Sihapai bahan pelak sansan HigAk 
perkembangan desa 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 


bertembangan desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil GekAkai bahan pelaksahaan tukas 
desa 
Pa pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil Sagita benbaneea 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
ntuk ke 
perkembangan desa dan SOP 
ntuk ke 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil Untuk kelancaran pebksamaan tugis 

desa dan SOP 

OP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


U ancaran pelaksanaan tugas 


OP dan SO 


3 
A 


P dan SOTK 


P dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


: 


| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 
Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
fa Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
2 Menyampaikan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


Menyiapkan data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa 


Menyiapkan laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Menyampaikan materi penyuluhan penyuluhan penyusunan profil desa 
Menyiapkan data tingkat pemahaman penyuluhan penyusunan profil desa 
Menyiapkan laporan penyuluhan penyusunan profil desa 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


YABRTAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Di iF ksanaan Tugas 
Lembaga Desa 8 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa, 
Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Internal Di i Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Di iF ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 AO Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
cak 
Getaran 


A 


|6 | Penerangan 
| 8 | Keadaantempatkerja | 
| | Setan 0 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 

V,0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Monitoring dan Evaluasi, Penyelenggaraan Pemerintah Desa 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator Bidang Pengembangan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 
d Pelaksana : Pengelola Monitoring dan Evaluasi, Penyelenggaraan Pemerintah Desa 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan Pengelola Monitoring dan Evaluasi, Penyelenggaraan Pemerintah Desa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


An D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
a Pendidikan : : 1 1 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat Diklat Pengelola Monitoring dan Evaluasi, Penyelenggaraan Pemerintah Desa 


c Pengalaman : -a 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan catatan dan do. 


penyusu: 


nan perencanaan bi 


kumentasi untuk 
idang Evaluasi 


Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


Menyiapkan catatan dan do. 
pelaksanaan bidang Evaluasi Perkembangan Desa 


serta 


Lomba Desa/ Kel 


kumentasi untuk 


Menyiapkan catatan dan do. 
menyusun evaluasi bidang Evaluasi 
Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


kumentasi untuk 


Menyiapkan catatan dan do 
menyusun pelaporan bidang Evaluasi 
Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


kumentasi untuk 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun perencanaan pembinaan dan 
pemberdayaan Profil Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Profil 
Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi pembinaan dan pemberdayaan 
Profil Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 


penyusunan laporan tentang pembinaan dan 
pemberdayaan Profil Desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Laporan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Kegiatan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


an dan administrasi perencanaan program Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


Catatan dan administrasi pelaksanaan Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel di masing-masing 
kecamatan 


an dan administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa 


an dan administrasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa di masing-masing kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan bagai ba pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan bagai ba pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan 


BUMDes sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK kelancaran pelaksanaan tugas 


al2AlwI|IKx 


SOP dan SOTK n' 


U 
U 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


tuk 
SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK U kelancaran pelaksanaan tugas 


IN 


ntuk 
ntuk 


Ne) 


SOP dan SOTK kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 


Tersedianya administrasi perencanaan bidang Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


tersedianya administrasi Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


Tersedianya administrasi laporan Evaluasi Perkembangan Desa serta Lomba Desa/ Kel 


Tersedianya administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa 


Tersedianya administrasi pendukung pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa 


tersedianya administrasi evaluasi pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa 


Tersedianya administrasi laporan pembinaan dan pemberdayaan Profil Desa 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


1 Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 
2 Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 


Menyiapkan administrasi pendukung 


Menyiapkan administrasi pendukung 


Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 


Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 


Menyiapkan administrasi pendukung 


Menyiapkan administrasi pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


10 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa nternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa nternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa, 
Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa nternal Dinas PMD Konsultasi Pelal 


Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


aksanaan Tugas 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


Dinas PMD tasi Pelaksanaan 1 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


NO ASPEK 


FAKTOR 


Udara 


Bersih dan segar 


3 
4 Keadaan Ruangan 
5 


Rapi dan bersih 


Penerangan 


Keadaan tempat kerja 


Kondusif 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


Tidak ada 


NO NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Minat Kerja : 
Upaya Fisik : 
Kondisi Fisik : 


a Keterampilan kerja : 

b Bakat Kerja : G, O, F 
c Temperamen Kerja 3 F,I, P, V 
d R, S,K 
e 

f 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


mb 0 LO cv» 


g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Kelembagaan Masyarakat 


Analis Kelembagaan Masyarakat, Pengelola data administrasi dan bimbingan pemeriksaan, Pengelola pelaksana 
program kelembagaan dan kerjasama 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait fasilitasi penataan, pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga 
kemasyarakatan desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EA Dika EFEKTIF 


Merencanakan kegiatan fasilitasi penataan, 

pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan | Dokumen 6 24 1250 
kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 

— — 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
fasilitasi penataan, pemberdayaan, 
pendayagunaan dan peningkatan kapasitas 
lembaga kemasyarakatan desa 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 

Pe Maen ana en mw | 1250 
desa 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
mana en en 8 | 
desa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diberikan atasan kegiatan 12 1250 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
fasilitasi penataan, pemberdayaan, . 
. kegiatan 0,38 
pendayagunaan dan peningkatan kapasitas 
lembaga kemasyarakatan desa 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
penataan, pemberdayaan, pendayagunaan dan keviat D3 
peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan CBALAN ( 
desa 
0,03 
0,04 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 


Sebagai bah: di lak kerj 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan KOREA TAMAT PER OINAN PESANAN PERAN 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


i Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 


SOP dan Petunjuk teknis 


SOP dan Petunjuk teknis 


Disposisi atasan 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


pelaksanaan pe 


pelaksanaan pe 


pelaksanaan pe 


pelaksanaan pe 


pelaksanaan pe 


kerjaan 


kerjaan 


kerjaan 


kerjaan 


kerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Infak kak meatari pelaksanaan Kagak 
pelaksanaan tugas 

2 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya PN PA AA AI Aa PA SITE 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 

3 teknis fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 

4 teknis fasilitasi penyelenggaraan musyawarah desa, evaluasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perkembangan desa, dan penyusunan profil desa 
Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 

5 kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan Matik Konser paldsan abu kasat 
musyawarah desa, evaluasi perkembangan desa, dan 
penyusunan profil desa 

6 Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev tinta kek nedra pala sangan Fusaa 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 

7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


benaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
aksanaan tugas dan fungsi kerja 


benaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi penataan, 
pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


benaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi penataan, pemberdayaan, 
pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi penataan, pemberdayaan, pendayagunaan dan 
peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Merencanakan kegiatan fasilitasi penataan, pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga 
kemasyarakatan desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi penataan, pemberdayaan, pendayagunaan 
dan peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi penataan, pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan kapasitas 
lembaga kemasyarakatan desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi penataan, pemberdayaan, 
pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatanfasilitasi penataan, pemberdayaan, 
pendayagunaan dan peningkatan kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Lembaga Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang n Koordinasi dan konsultasi 
Internal Dinas PMD 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang N Koordinasi dan perintah 
Internal Dinas PMD 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Koordinasi, konsultasi dan perintah 


Internal Dinas PMD 


Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penataan, 
6 pemberdayaan, pendayagunaan dan peningkatan | Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
kapasitas lembaga kemasyarakatan desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


7 pala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23”C - 28C 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Biasa saja 
Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja ? Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P, R,T 
d Minat Kerja : R, S,E, K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ? Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan Kerjasama Kelembagaan dan Kerjasama 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator : Bidang Pengembangan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas 3 Seksi Kelembagaan Masyarakat 
d Pelaksana 1 Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan Kerjasama Kelembagaan dan Kerjasama 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan Kerjasama Kelembagaan dan Kerjasama 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


& Pendidikan Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan Kerjasama Kelembagaan dan Kerjasama 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MARIO, WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Br tara EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


1250 
1250 


n — 2 
la — ta 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
penyusunan perencanaan bidang Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan bidang Penataan, Pemberdayaan dan | Kegiatan 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi bidang Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 2 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan bidang Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan 
Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Kegiatan 2 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi pembinaan dan pemberdayaan 
Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


1 
2 
1 
1 
Kegiatan 1 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang pembinaan dan 
pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


1250 


1250 


JUMLAH 1389,00 1,111 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Tapatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


2 
7 
4 
6 
2 
7 1250 
2 1250 
3 
3 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun perencanaan pembinaan dan : 
5 , Kegiatan 5 
pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


7 HASIL KERJA 


Catatan dan administrasi perencanaan program Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan 


Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desadi masing-masing kecamatan 


| 9 | Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan 


BUMDes Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan 


BUMDes sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


10 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


P dan SOTK ntu ancaran pelaksanaan tugas 


U 
P dan SOTK U 


tu 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ntu 
t 


n ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK U k kelancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK ntu ancaran pelaksanaan tugas 


U 
U 


P dan SOTK n ancaran pelaksanaan tugas 


tu 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
nt 


P dan SOTK U 


uk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya administrasi perencanaan bidang Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


tersedianya administrasi Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi laporan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya administrasi pendukung pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


tersedianya administrasi evaluasi pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi laporan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG : 
NO URAIAN 


pkan administrasi pendukung 


pkan catatan dan dokumen perencanaan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Di Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Dembaga Desa Interna Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Lembepa Dra Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Di Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Di i Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Di iF ksanaan Tugas 
Lembaga Desa & 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Di Konsu iF ksanaan Tugas 
Lembaga Desa 8 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Internal Di i Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


10 Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ino” ASPEKo' ”oooo)o)'” 0 FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23”C - 28”C 


—- Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 


Penerangan 


Suara 


(no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


2l JL “——————— 


a Keterampilan kerja komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja G,O,F 
c Temperamen Kerja F,I, P, V 
d Minat Kerja R, S,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang : 06, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kelembagaan Masyarakat 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Kelembagaan Masyarakat 

Analis Kelembagaan Masyarakat 


Melakukan kegiatan analisis Pemberdayaan Masyarakat dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


pemberdayaan masyarakat dan desa 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiolog Pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kelembagaan Masyarakat 


NO 


HASIL kato 
URAIAN TUGAS JUMLAH HASIL | PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 


Mengumpulkan data terkait Penyelenggaraan 
Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Lembaga Kemasyarakat Desa dalam Kabupaten 
Muaro Jambi untuk memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan bentuk, hasil dan 
perkembangan Penyelenggaraan Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakat Desa dalam kabupaten Muaro 
Jambi sebagai bahan telaah 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menelaah bentuk, hasil dan perkembangan 
Penyelenggaraan Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakat Desa 
dalam kabupaten muaro jambi sebagai bahan 
rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan bentuk, hasil 
dan Penyelenggaraan Penataan, Pemberdayaan 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakat Desa 
dalam kabupaten muaro jambi dalam rangka 
tersusunnya analisis suatu Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakat Desa 


Mengumpulkan data terkait Peningkatan 
Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam 
Kabupaten Muaro Jambi untuk memudahkan 
pengelompokan 


Mengklasifikasikan unit usaha dan perkembangan 
Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan 
Desa dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai 
bahan telaah 


Menelaah Data dan perkembangan Peningkatan 
Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam 


kabupaten muaro jambi sebagai bahan 
rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan Data dan 

perkembangan Peningkatan Kapasitas Lembaga 

Kemasyarakatan Desa dalam kabupaten muaro 

: . Ta Dokumen 11 3 
jambi dalam rangka tersusunnya analisis suatu 

Data dan perkembangan Peningkatan Kapasitas 

Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Kaporaa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Tepat 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


a Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap kecamatan 


a klasifikasi Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


a hasil telaah Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Dokumen rekomendasi perkembangan Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desasetiap 
kecamatan 


a Fasilitasi Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


a klasifikasi Fasilitasi Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


a hasil telaah usaha dan perkembangan Peningkatan Kapasitas Lembaga kemasyarakatan Desa 


kumen rekomendasi perkembangan Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Formulir Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 


Ss ib lak t 
Lembaga Kemasyarakatan Desa an aa ai 


Data Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 2 8 


Data klasifikasi Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 


Ss ib lak t 
Lembaga Kemasyarakatan Desa Ba Ma an 


Data hasil telaah Penataan, Pemberdayaan dan , 
4 Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Formulir pendataan Peningkatan Kapasitas Lembaga 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 8 & 


Data Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan : 
6 , Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Desasetiap desa 


Data klasifikasi Peningkatan Kapasitas Lembaga 


Ss i b: lak: t 
# Kemasyarakatan Desa setiap desa Be en 
Data hasil telaah Peningkatan Kapasitas Lembaga , 
8 ' Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa setiap desa 
9 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


10 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan, Pem 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan, Pem 


: kelancaran pelaksanaan tugas 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan, Pem 


3 kelancaran pelaksanaan tugas 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Penataan, Pem 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Peningkatan Kapasitas 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Peningkatan Kapasitas 


Untuk kel. lak: t 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa Pe Sa AN Pe SAN TNBAS 


Peraturan perundang-undangan terkait Peningkatan Kapasitas 


Untuk kel. lak: t 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa MEN TAN AAN PERASAAN ANEAS 


Peraturan perundang-undangan terkait Peningkatan Kapasitas 


Untuk kel. lak: t 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa EN SAN AAN PEN AN AN MERS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya data Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Keakuratan informasi Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Keakuratan informasi Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Tersedianya data klasifikasi Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Keakuratan informasi Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Keakuratan informasi perkembangan Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


9 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


NO URAIAN 
1 Menentukan bahan telaah Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 
Sg Menentukan metode telaah Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


11 WEWENANG 


3 Menentukan hasil telaah Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


4 Merekomendasikan hasil telaah Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


5 Menentukan bahan telaah Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 
Menentukan metode telaah Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Menentukan hasil telaah Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Merekomendasikan hasil telaah Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


K Bid Perkemb d Pemberdi 

- La Haa ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 

Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Ha Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
sa 


pala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


N ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23 C 28 


w| x 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


al. 


Letak Strategis 


a 


Penerangan 


Ol ol n 


Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G, O, F 
c Temperamen Kerja 2 F,I, P, V 
d Minat Kerja B R, S,K 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


—N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 3 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Pemberdayaan Masyarakat 

Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


Melakukan kegiatan Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Naa ang EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk penyusunan 
perencanaan bidang Fasilitas Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
bidang Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
bidang Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun perencanaan 
pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim 


Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
: : Laporan 2 3 1250 0,00 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ! 
FA AA Kegiatan 3 3 1250 0,01 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1457,00 1,166 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf perencanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


Draft perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing 
kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing 
kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing 
kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Penataan Lembaga : 
Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 
Dat lak: dan hasil Penat Lemb: 
ata pelaksanaan dan hasil Penataan, Lembaga set kenbatah abon ana goith 
Kemasyarakatan Desa 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 


Sebagai bah: lak: t 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa CABE AAN Pelan TPA 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Sebapa Yahan pembuatan laporan 


sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
nt 


P dan SOTK u. ancaran pelaksanaan tugas 


r ancaran pelaksanaan tugas 


U 
P dan SOTK Un 
U 


tu. 
tu. 


SOP dan SOT ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


K 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
t 


P dan SOTK ntu ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK ntu ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya draf perencanaan bidang Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya draf perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak 
PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


pkan bahan perencanaan 


pkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bid. Perkembi d berd 

MPa Ga ae EN ARBAN CRM PEMER ENY AA Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 
Kepeta Bidang Perkembangan gan pembadayaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 


Internal Di iF ksanaan Tugas 
Lembaga Desa & 


Kepala Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 


Internal Di iF ksanaan Tugas 
Lembaga Desa 8 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Di Konsu iF ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mo —ae—— man 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Tidak ada 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja s Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G,O,F 
c Temperamen Kerja : F,I, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 


b Hubungan dengan orang :06, 08 
C Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 3 Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas : Seksi Pemberdayaan Masyarakat 


Analis Kelembagaan Masyarakat, Pengelola data administrasi dan bimbingan pemeriksaan, Pengelola pelaksana 


d Jabatan program kelembagaan dan kerjasama 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
4 IKTISAR JABATAN : membuat laporan terkait fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

Pendidik Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
2 Pati AA Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Ds Setelan Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA ga EFEKTIF PEGAWAI 

Merencanakan kegiatan fasilitasi 
penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta 
gerakan pemberdayaan masyarakat dan Deen 
kesejahteraan keluarga 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
fasilitasi penyelenggaraan gotong royong 
masyarakat, serta gerakan pemberdayaan Kenaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 

fasilitasi penyelenggaraan gotong royong 

masyarakat, serta gerakan pemberdayaan kegiatan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1250 


— — rel 
BE — 3 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 

penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta 

gerakan pemberdayaan masyarakat dan Kegiatan Tn 

kesejahteraan keluarga 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 

penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta k 1250 

gerakan pemberdayaan masyarakat dan egiatan 

kesejahteraan keluarga 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 

penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta| kegiatan 1250 

gerakan pemberdayaan masyarakat dan 

kesejahteraan keluarga 

Ha asa tugas kedinasan lainnya yang 
iberikan atasan 


JUMLAH 1 |. ata7oo— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


2 Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 
Ls Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


5 
1 Laporan pelaksanaan kegiatan 
Laporan kegiatan kepada pimpinan 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk Kelanektan pe Aksanaka hubas 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


1 
Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


pelaksanaan tapak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Bs sa ab 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, 
serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan 
keluarga 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, 
serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan 
keluarga 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan 
gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Ba Sa 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta 
gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi penyelenggaraan gotong 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG : 


Merencanakan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, 
serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong masyarakat, serta gerakan 
pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong 
masyarakat, serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan gotong royong 
masyarakat, serta gerakan pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN : 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Lembaga Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Desa 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Desa 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Internal Dinas PMD 
Desa 


Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
gotong royong masyarakat, serta gerakan 
pemberdayaan masyarakat dan kesejahteraan 
keluarga 


Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 


been ag 


e kendaan empar tema 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO CD» 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Ao cv » 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' : pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
Na aa kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


—N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN ? Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan Lembaga Pemberdayaan Lembaga 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator : Bidang Pengembangan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas : Seksi Pemberdayaan Masyarakat 
d Pelaksana : Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan Lembaga Pemberdayaan Lembaga 
e Jabatan Fungsional : - 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan Lembaga Pemberdayaan Lembaga 
KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2: Pendidikan Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan Lembaga Pemberdayaan Lembaga 


c Pengalaman : - 


TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS JUMLAH | pENYELESAI 


HASIL AN (JAM) 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
penyusunan perencanaan bidang Fasilitas 
Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan bidang Fasilitas Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi bidang Fasilitas Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan bidang Fasilitas Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun perencanaan pembinaan dan 
pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK Kegiatan 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


-— -— 
i 0 I 
aa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan 
Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Kegiatan 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


- 
- 


- 
IS) IM) 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi pembinaan dan pemberdayaan 
Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Kegiatan 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


- 
- 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang pembinaan dan 
pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK Kegiatan 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Tapa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


Kegiatan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


atan dan administrasi perencanaan program Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


atan dan administrasi pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


atan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


atan dan dokumentasi pelaporan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa di masing-masing kecamatan 


atan dan administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 


Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Catatan dan administrasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga di masing-masing kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Penataan, Kelembagaan Lembaga 


Kena alan Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Penataan, Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
6 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Ba ai 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


| 9 | Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
10 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


U 
P dan SOTK U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


tu. 
nt 


K 
P dan SOTK u. ancaran pelaksanaan tugas 


U 
P dan SOT Un ancaran pelaksanaan tugas 


tu 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
nt 


P dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya administrasi perencanaan bidang Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


tersedianya administrasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi laporan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya administrasi pendukung pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


tersedianya administrasi evaluasi pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya administrasi laporan pembinaan dan pemberdayaan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


pkan administrasi pendukung 


pkan catatan dan dokumen perencanaan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Di Kordinasi pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Lembang Desa Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Di Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Di Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan ie bana Konsu Kanan Tasas 
Lembaga Desa 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Interna Konsu Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Interna Konsu r ksanaan Tugas 


Inol '”——— ASPEKo''””””””””)”)”0I FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 
23"C - 28C 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 —————z5——:: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G, O, F 
c Temperamen Kerja : F,I, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
T Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 


b Hubungan dengan orang : 06, 08 
C Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


—N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional: 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c 


Pengalaman 


INFORMASI JABATAN 


Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
Seksi Kelembagaan Masyarakat 

Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


Melakukan kegiatan Pengelolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengolaan Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan 


TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan bahan untuk penyusunan 
perencanaan bidang Penataan, Pemberdayaan 
dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
bidang Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
bidang Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
perencanaan pembinaan dan pemberdayaan 
Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan 
Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan 
Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan 
Kapasitas Lembaga kemasyarakatan Desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


HASIL 
KERJA 


1 
1 
1 


5 
1 
1 
1 

5 
1 
1 
1 


JUMLAH 
HASIL 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


1250 
1250 


2 
2 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


. 
| 
ja 
- 


10 1250 
3 1250 


3 1250 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf perencanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Draft perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakat Desa 


Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas 
Lembaga kemasyarakatan Desa 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


10 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Penataan Lembaga 


Sebagai bah: lak t 
KemuyerakEkan desa ebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Penataan Lembaga 


keasyenaKntan desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 


Sebagai bah: lak 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Pn ea Sea ana 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


10 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Tersedianya draf perencanaan bidang Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya draf perencanaan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas 
Lembaga Memasyarakatan Desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 


DOC» 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pembinaan dan pemberdayaan Peningkatan Kapasitas Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Menyiapkan bahan perencanaan 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan bahan perencanaan 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 
Lembaga Desa 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 
K a Seksi Kelembagaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


epal 
Kepa. 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Bid: Perkemb d: berd 
ane CE DA NES CAR PN OT ORY AAN Internal Dinas PMD ksanaan Tugas 
baga Desa 
a Bidang Perkembangan dan pemberdayaan Internal Dinas PMD kannasa Tugas 
baga Desa 
a Seksi Kelembagaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Internal Dinas PMD ksanaan Tugas 
baga Desa 


a Bidang Perkembangan dan pemberdayaan 
baga Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ASPEK FAKTOR 


Suhu 23”C - 28C 
Letak Strategis 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak ada 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 

G, O,F 

F,I, P, V 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 LO» 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


—N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Pemberdayaan Masyarakat 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator : Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa 
c Pengawas : Seksi Pemberdayaan Masyarakat 
d Pelaksana : Analis Pemberdayaan Masyarakat 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis Pemberdayaan Masyarakat dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


IKTISAR JABATAN 
pemberdayaan masyarakat dan desa 


KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiolog Pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang 


a Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pemberdayaan Masyarakat 


c Pengalaman 8 2 


TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU waKTvu | KEBuTuHan 
URAIAN TUGAS KERJA JUMLAH HASIL | PENYELESAI EFEKTIF PEGAWAI 


AN (JAM) 
1250 0,03 


1250 0,03 
1250 0,04 


1250 0,04 
1250 0,24 


1250 0,24 
1250 0,60 


Mengumpulkan data terkait Penyelenggaraan 
Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa dalam Kabupaten Muaro 
Jambi untuk memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan bentuk, hasil dan 
perkembangan Penyelenggaraan Fasilitas 
Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 
dalam kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan 
telaah 


Menelaah bentuk, hasil dan perkembangan 
Penyelenggaraan Fasilitas Penataan, 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam kabupaten 
muaro jambi sebagai bahan rekomendasi 


Mengumpulkan data terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga dalam Kabupaten Muaro Jambi untuk 
memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan unit usaha dan perkembangan 
Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga dalam 
Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan telaah 


Menelaah Data dan perkembangan Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga dalam kabupaten muaro jambi sebagai 
bahan rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan bentuk, hasil 

dan Penyelenggaraan Fasilitas Penataan, 

Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 

Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam kabupaten 

: , aa Dokumen 11 4 

muaro jambi dalam rangka tersusunnya analisis 

suatu Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 

Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 

Kemasyarakatan Desa 
150 2 
150 2 
150 5 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Merekomendasikan hasil telaahan Data dan 
perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga dalam 
kabupaten muaro jambi dalam rangka 0,04 
tersusunnya analisis suatu Data dan 
perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 
dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Maporan ON 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Laporan 0,01 
JUMLAH 1,262 

JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


URAIAN 


Data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap 
kecamatan 


Data klasifikasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Data hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Dokumen rekomendasi perkembangan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap kecamatan 


Data Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan 
Keluarga setiap desa 


Data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


kej 


2 
Oo 


Data hasil telaah usaha dan perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Dokumen rekomendasi perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga setiap kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Formulir pendataan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Ba aa 3 


Data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 


Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa an 


Data klasifikasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Pena an pe ena EA 


Data hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa an Da 


Formulir pendataan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kesejahteraan Keluarga 


Data Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan 
Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Keluarga setiap desa 


Data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


Data hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


2 
Oo 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas Pena' 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lem Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas 
Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
URAIAN 


2 
Oo 


Tersedianya data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Tersedianya data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Keakuratan informasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Keakuratan informasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Tersedianya data Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan 
Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Keakuratan informasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat 
dan Kesejahteraan Keluarga 


Keakuratan informasi perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


- 


fo) kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Menentukan bahan telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Menentukan metode telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Menentukan hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Merekomendasikan hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


Menentukan bahan telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Menentukan metode telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Menentukan hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat 
dan Kesejahteraan Keluarga 


- 
Kej 


Merekomendasikan hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
3 Bepala: Bisane Merkembanerar at Pemberdayaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 
Kepala Bid Perkemb d: Pemberd 
4 An ea Na Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 
5 Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
6 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
7. Be pala anne Kerem aean dag Been Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 
Kepala Bid Perkemb d: Pemberd 
MPA ea MEN ANA AR RN AY AAA Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat, Kepala 
Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga| Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Desa 
Kepala Bid Perkemb d: Pemberd 
10 Opa PiCang Perkembangan Can Pemberdayaan | nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Lembaga Desa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ke Pamoa 


Tempat kerja Nyaman 


4 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Terang 

Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 LO Cp 


g Fungsi Pekerjaan 


m0 LO cv » 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


G, 0, F 
F, IP, V 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat, Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA, Pengembangan Kawasan Pedesaan 


Analis Pengembangan Ekonomi Perdesaan, Pengelola data pemberdayaan ekonomi keluarga, pengelola data 
pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan, Pengelolaa Keuangan dan Pendapatan Desa, Penelaah Kebijakan 
Pengabdian Masyarakat 


Melakukan Pembinaan dan Pemberdayaan, menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan, 
memfasilitasi dan mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan dalam kegiatan pembinaan Lembaga ekonomi masyarakat dan desa, Pengembangan Pembangunan 
Kawasan Perdesaan, kerjasama desa dan pihak ke 3 pengembangan Usaha Ekonomi dan SDM, Keberlanjutan dan 
pengembangan pasca program, dan Pembinaan Pemberdayaan Teknologi tepat Guna. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan administrator, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan , Pelatihan Peningkatan Ekonomi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


HASIL 
KERJA HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Merencanakan Operasional program dan kegiatan 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Membagi Tugas terkait program dan kegiatan 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


kegiatan 


Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan kepada 
kepala seksi 


kegiatan 


Menyelia terkait program dan kegiatan Bidang 
Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan 
SDA, serta Kawasan Perdesaan kepada kepala 
seksi 


kegiatan 


Mengatur pelaksanaan tugas terkait program dan 
kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan 
Perdesaan 


kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 
terkait Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan 
Perdesaan 


kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


kegiatan 


Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


kegiatan 


| a7sn00— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk tekhnis dari Pemerintah dan 
pemerintah Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang pemberdayaan ekonomi dan 
kawasan perdesaan 

Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang pemberdayaan ekonomi dan 
kawasan perdesaan 

Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang pemberdayaan ekonomi dan 
kawasan perdesaan 


Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 
pemberdayaan ekonomi dan kawasan perdesaan 


Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 
pemberdayaan ekonomi dan kawasan perdesaan 


Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada bidang pemberdayaan ekonomi dan kawasan 
perdesaan 

Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta 
Kawasan Perdesaan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA : 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 


Sebagai bah: di lak kerj 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan PS an Me ee aa au Maa 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pek 


erjaan 

SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan KenAga henpon ea ah bekaaada 
perundangan, kebijkan pemerintah 5 

kerjaan 


9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


lak t ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 


uran perundang-undangan yang ada relevansinya 


: ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
an pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 2 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


1 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan ekonomi 


uran perundang-undangan yang ada relevansinya 
: ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
an pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan ekonomi 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kebijakan pemerintah terkait pemberdayaan ekonomi 2 


uran perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 
kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


hasil pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 


Dengembangan Lembaga Pasyantek dan IT ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan pemberdayaan ekonomi dan 
kawasan perdesaan 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait pemberdayaan ekonomi dan kawasan 
perdesaan 


Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta 
Kawasan Perdesaan 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta 
Kawasan Perdesaan 


Kebenaran dan keakuratan pecapaian Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan 
Perdesaan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan 
Perdesaan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG 
dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Supervisi terkait program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, TTG dan SDA, serta 
Kawasan Perdesaan 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, 
TTG dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi masyarakat, 
TTG dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
masyarakat, TTG dan SDA, serta Kawasan Perdesaan 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


UNIT KERJA/ 


JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Internal Dinas PMD 
Kawasan Perdesaan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 


Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Koordinasi dan perintah 


Internal Dinas PMD 


Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Instansi Terkait, Kepala bidang dan Kepala Seksi 
5 pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Eksternal Dinas PMD | pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi 


Yan Kawasan Perdesaan Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala 
fa Bidang, Kepala Seksi pada Bidang Pemberdayaan 
Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Eksternal Dinas PMD | pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
8 Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Internal Dinas PMD 
Kawasan Perdesaan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


9 Kepala Dinas dan Sekretaris Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempa kera 
Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Biasa saja 
Penerangan Terang 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
kondisi jalan belum maksimal 


Resiko Perjalanan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 2 Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M,P, R,T 
d Minat Kerja : R, S,E, K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat 
2 KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

b Admnistrator : Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 

c Pengawas : Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat 

Jabar Analis Pengembangan ekonomi pedesaan, Pengelola data administrasi dan Bimbingan Pemeriksaan, pengelola data 
abatan 


pemberdayaan masyarakat dan kelembagaan 


4 IKTISAR JABATAN 4 Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


&. Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


h: Diklat Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PN UAAN EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


c Pengalaman abli muda 


6 TUGAS POKOK 


Merencanakan kegiatan fasilitasi kerjasama antar 
desa, serta pembinaan dan pemberdayaan Dokumen 
BUMDEs 


ja 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan fasilitasi 
kerjasama antar desa, serta pembinaan dan kegiatan 3 160 1250 0,38 
pemberdayaan BUMDEs 
Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan kegiatan 3 160 1250 0,38 
dan pemberdayaan BUMDEs 

Se 
ag 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
kerjasama antar desa, serta pembinaan dan kegiatan 
pemberdayaan BUMDEs 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
kerjasama antar desa, serta pembinaan dan kegiatan 
pemberdayaan BUMDEs 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
ker : kegiatan 3 
jasama antar desa, serta pembinaan dan 
pemberdayaan BUMDEs 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 1 
Na kegiatan 
diberikan atasan 


JUMLAH 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Ps Laporan pelaksanaan kegiatan 


7 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Pemerintah 
sesuai peraturan perundangan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


easanan hous Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


KAA Edan tugas pokokan hinpsi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
eknis fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan BUMDEs 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
eknis fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan BUMDEs 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi kerjasama antar desa, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
serta pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


Untuk kel: lak t 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. aa Me aa 


7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi kerjasama antar 


9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
2 desa, serta pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi kerjasama antar desa, serta 
pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan 
pemberdayaan BUMDEs 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


ref ommmm URAIAN 


SA Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan 
pemberdayaan BUMDEs 


Bi Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi kerjasama antar desa, serta pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 
Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi kerjasama antar desa, serta 
5 3 
pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi kerjasama antar desa, serta 
pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
B Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
1 


Koordinasi dan konsultasi 


Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang , Koordinasi dan konsultasi 
1 Internal Dinas PMD 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi kerjasama antar 
desa, serta pembinaan dan pemberdayaan Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
BUMDEs 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


NO ASPEK FAKTOR 


7 Suara Tenang 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 Oa Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


3 Kesan tempat ea 


mb 0 AL Oo cc » 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Resiko Perjalanan pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
J kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J,M,P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksanaan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator F Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
c Pengawas : Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat 
d Pelaksana $ Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksanaan 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data administrasi dan verifikasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


22 Pendidikan ' Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat & Diklat Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


c Pengalaman : - 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | ppKtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
10 250 
250 
24 250 


5 

11 

11 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun perencanaan pembinaan dan Kegiatan 5 10 1250 
pemberdayaan BUMDes 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan Kegiatan 11 27 1250 
BUMDes 

11 

11 

2 

3 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
penyusunan perencanaan bidang kerjasama Kegiatan 
antar desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 


pelaksanaan bidang kerjasama antar desa Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 


Da : Kegiatan 
menyusun evaluasi bidang kerjasama antar desa 8 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan bidang kerjasama antar Kegiatan 
desa 


fo) 

fo) 

fo) 

0 

fo) 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
fo) 
fo) 
fo) 


menyusun evaluasi pembinaan dan Kegiatan 
pemberdayaan BUMDEs 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang pembinaan dan Kegiatan 


24 1250 
1250 
pemberdayaan BUMDes 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
5 : : Laporan 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang . 
Hana SA Kegiatan 1250 0 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1468,00 1,174 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


4 
1 
1 
4 
4 
4 
1 
7 
0 
1 


,0 
2 
2 
K1 
,0 
2 
2 
,0 
,0 
,0 


7 HASIL KERJA 


Catatan dan administrasi perencanaan program kerjasama antar desa 
Catatan dan administrasi pelaksanaan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 
Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Catatan dan administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Catatan dan administrasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing kecamatan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 BN an dan hasil pembinaan dan pemberdayaan Sehayai bahan palaksanaan bigas 


Nag Pa dan hasil pembinaan dan pemberdayaan sebugar behampeustam Taboran 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


OP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOT ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


P dan SO1 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


OP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


OP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


OP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 


I Tersedianya administrasi perencanaan bidang kerjasama antar desa 


2 Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan kerja sama antar desa 


3 tersedianya administrasi evaluasi kerjasama antar desa 


4 Tersedianya administrasi laporan kerjasama antar desa 


5 Tersedianya administrasi perencanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


Tersedianya administrasi pendukung pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


tersedianya administrasi evaluasi pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


Tersedianya administrasi laporan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 5 


NO URAIAN 


Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 
Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
Menyiapkan administrasi pendukung 


Menyiapkan administrasi pendukung 


Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 


Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
Menyiapkan administrasi pendukung 
Menyiapkan administrasi pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN $ 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


10 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 


Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


bh 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


G, 0, F 
F, IP, V 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 ND Oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengembangan Ekonomi Pedesaan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat 


Analis Pengembangan Ekonomi Pedesaan 


Melakukan kegiatan analisis pengembangan ekonomi pedesaan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 


bidang pemberdayaan masyarakat dan desa 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiolog Pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengembangan ekonomi pedesaan, 


URAIAN TUGAS Gadai 


Mengumpulkan data terkait kerjasama antar desa 
dalam Kabupaten Muaro Jambi untuk Data 
memudahkan pengelompokan 


52 
BB 
£ 
» 


| 


Mengklasifikasikan bentuk, hasil dan 
perkembangan kerja sama antar desa dalam 
kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan telaah 


JUMLAH HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


besea 


1250 


Menelaah bentuk, hasil dan perkembangan kerja 
sama antar desa dalam kabupaten muaro jambi 
sebagai bahan rekomendasi 


Data 
Data 
Mengklasifikasikan unit usaha dan perkembangan 
BUMDes dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai Data 
bahan telaah 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
2 : Laporan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


Merekomendasikan hasil telaahan bentuk, hasil 
dan perkembangan kerjasama antar desa dalam 
kabupaten muaro jambi dalam rangka 
tersusunnya analisis suatu kerjasama antar desa 


Mengumpulkan data terkait BUMDes dalam 
Kabupaten Muaro Jambi untuk memudahkan 
pengelompokan 


Menelaah unit usaha dan perkembangan 
BUMDes dalam kabupaten muaro jambi sebagai 
bahan rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan unit usaha dan 
perkembangan BUMDes dalam kabupaten muaro 
jambi dalam rangka tersusunnya analisis suatu 
unit usaha dan perkembangan BUMDes 


diperintahkan oleh pimpinan Tapa 


lh 


150 


150 


150 


- 
Ba 


Ea 

ie ekel 
Le herba 
jaran 
ge 
1 
Ci 


1250 


1250 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1732,50 


7 HASIL KERJA 


okumen rekomendasi perkembangan kerjasama antar desa setiap kecamatan 


ata BUMDes setiap desa 


ata klasifikasi BUMDes setiap desa 
ata hasil telaah usaha dan perkembangan BUMDes 


okumen rekomendasi perkembangan BUMDes setiap kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Formulir pendataan kerjasama antar desa ebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data Kerjasama antar desa ebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah kerjasama antar desa bagai ba pelaksanaan tugas 


Formulir pendataan BUMDes bagai ba pelaksanaan tugas 


Data BUMDes setiap desa bagai ba pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi BUMDes setiap desa i pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah BUMDes setiap desa bagai bal pelaksanaan tugas 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkai jasama antar desa kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkai jasama antar desa kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkai jasama antar desa kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkai jasama antar desa kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkai kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
8 Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


6 Tersedianya data klasifikasi BUMDes 
7 


Keakuratan informasi BUMDes 


8 


9 


Keakuratan informasi perkembangan BUMDes 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


10 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


NO URAIAN 


1 Menentukan bahan telaah kerjasama antar desa 


2 Menentukan metode telaah kerjasama antar desa 
3 Menentukan hasil telaah kerjasama antar desa 
4 Merekomendasikan hasil telaah kerjasama antar desa 


5 Menentukan bahan telaah BUMDes 


6 Menentukan metode telaah BUMDes 
7 Menentukan hasil telaah BUMDes 
8 


Merekomendasikan hasil telaah BUMDes 


9 


10 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


NO 


UNIT KERJA/ 


MAT INSTANSI 


DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Eksternal Dinas PMD 


Kordinasi pelaksanaan tugas 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


- 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Tempa Kera 


w 


nlw 


Letak 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


ala 


Penerangan 


Suara 


Strategis 
Terang 


ol- 


Keadaan tempat kerja 


Ne) 


Getaran 


Tenang 
Kondusif 


Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Stress 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misinterpretasi 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 

b Bakat Kerja : G, O,F 

c Temperamen Kerja : F,I,P, V 

d Minat Kerja : R, S,K 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi badan 


Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cc » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


—N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat 

Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan data pemberdayaan masyarakat dan kelembagaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengelolaan data pemberdayaan masyarakat 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk penyusunan 


perencanaan bidang kerjasama antar desa HK EIAAN 259 ON 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 5 
1 Kegiatan 
kerjasama antar desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 


F . Kegiat 
bidang kerjasama antar desa EAaN 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 


: : Kegiat 
bidang kerjasama antar desa BAN 


Kegiatan 11 


Kegiatan 11 1250 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
perencanaan pembinaan dan pemberdayaan 
BUMDes 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


250 
250 


2 
2 
2 
2 
2 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 


pembinaan dan pemberdayaan BUMDes Kegiatan 


7 HASIL KERJA 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Tapeaa 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


1250 


4 
4 
10 
2 
4 1250 
4 
10 
3 
3 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


1441,00 


Draf perencanaan kerjasama antar desa 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan kerjasama antar desa di masing-masing kecamatan 


Draft perencanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDEs 


Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing 
kecamatan 

Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing 
kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes di masing-masing 
kecamatan 

Laporan hasil pelaksanaan tugas 

Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan 


2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan 


3 Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan 


4 Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


5 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan 

6 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

7 Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan Sebagai haltan pelaksanaari tipes 

BUMDes 

g Hrg Ban dan hasil pembinaan dan pemberdayaan benda baba penbus ba pora 

9 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 

10 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

9 PERANGKAT KERJA 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
3 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
4 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
5 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
6 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
7 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
8 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
9 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
10 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya draf perencanaan bidang kerjasama antar desa 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung kerja sama antar desa 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi kerjasama antar desa 
Tersedianya data pendukung dan draft laporan kerjasama antar desa 
Tersedianya draf perencanaan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pembinaan dan pemberdayaan BUMDes 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


1 Menyiapkan bahan perencanaan 
2 Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 
3 Menyiapkan data pendukung 


4 Menyiapkan data pendukung 


5 Menyiapkan bahan perencanaan 


6 Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 
7 Menyiapkan data pendukung 
8 Menyiapkan data pendukung 


9 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


10 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Eksternal Dinas PMD | Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Suhu 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


23 28 


Udara 


Suara 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Terang 


Tenang 


Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


Kondusif 


Getaran Tidak ada 


NO NAMA RESIKO 


1 Tidak ada 


PENYEBAB 


2 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G, O,F 
c Temperamen Kerja 5 F,I, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
£ Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao v » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna dan Sumber Daya Alam 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna dan Sumber Daya Alam 


Pengelola data administrasi dan Verifikasi, Pengelola sarana dan prasarana Sumber Daya Alam, Penyuluh usaha 


mandiri dan teknologi tepat guna 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta 


pemanfaatan teknologi tepat guna 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, 


Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan kegiatan fasilitasi pengembangan 
usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan 
pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi 
tepat guna 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


HASIL 
KERJA 


i 3 
3 
3 


JUMLAH 
HASIL 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


24 1250 
1 
1 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1 


2 1250 


1737,00 


Ke) S S S Ke) 
S S w w w 
2» w fo) 00 00 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan . 5 
1 ' : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
9 Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Unkgk Kelanek ga pelaksana Pnpas 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unda KEahenan pelaksanaan bugas 
pelaksanaan tugas 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Antara Dolnkanasan TisAs 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
3 teknis fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
4 teknis fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi pengembangan usaha 
ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan 
teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Ba On 


7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi pengembangan 
usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi pengembangan usaha 
ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan 
pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 

2 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 

3 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

P Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

5 Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 


masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


6 Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


MABA INSTANSI 


NO DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 


Internal Dinas PMD 


Koordinasi dan konsultasi 


1 Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 


pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Pelaksana kegiatan fasilitasi pengembangan 
6 usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Int 1 Di PMD 
g: Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan MEA na pelaksanaan tugas 
3 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 
4 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 
5 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi, konsultasi dan perintah 


pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


9 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Koordinasi dan konsultasi 


Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


ASPEK 


Tempat kerja 


FAKTOR 


Nyaman 


Suhu 


Keadaan Ruangan 


235 28 


Udara Bersih dan segar 


Biasa saja 


Letak 


Penerangan 


Strategis 
Terang 


Suara 


Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
kondisi jalan belum maksimal 


Resiko Perjalanan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 AO Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 2 Oo cv » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M,P,R,T 
R, S,E, K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, O7, 08 


: BAIK 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 2 Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Pengawas $ Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 
Jabatan : Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data 


TA BATAN administrasi dan verifikasi 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat B Diklat Data Administrasi dan Verifikasi 
c Pengalaman : - 


TUGAS POKOK 
WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHA! 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA| asri, PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAW Aa 


1250 
1250 


N n 
— & 
— Es 


a Pendidikan 


kan catatan dan dokumentasi 
untuk penyusunan perencanaan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
untuk pelaksanaan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
enyusun evaluasi bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
enyusun pelaporan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
untuk pelaksanaan Pemanfaatan Kegiatan 
Teknologi Tepat Guna 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH |. 172200 | 00 1,378 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
7 luntuk menyusun evaluasi Pemanfaatan Kegiatan 
Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang 
8 (Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna Kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan 

tugas sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


yang diperintahkan oleh pimpinan Kegiatan 


japkan catatan dan dokumentasi 
untuk menyusun perencanaan Kegiatan 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Catatan dan administrasi perencanaan program Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaanPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
di masing-masing kecamatan 


2 Catatan dan dokumentasi pelaporanPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di masing- 
5 

1 

ee 

Ie) 


masing kecamatan 


Catatan dan administrasi perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Catatan dan administrasi pelaksanaanperencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing 
kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


DPA dan Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha : : 
za 3 ' Sebagai ba pedoman pelaksanaan peker 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 5 
Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


Data pelaksanaan dan hasil Pemanfaatan Teknologi Tepat 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 
Guna 


Data pelaksanaan dan hasil Pemanfaatan Teknologi Tepat 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 
Guna 5 


Hasil pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


7 
pperamsog omar gstmantaan 
Speramso omar gstmataaa 
10 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya administrasi perencanaan bidang Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan 
Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi evaluasi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


1 (Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 
2 IMenyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
3 (Menyiapkan administrasi pendukung 


kan administrasi pendukung 


Menyiapkan administrasi pendukung 


3 | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Seksi Pemberd TTG d 
Tatan baris ss ernal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Be Mai an ID edan Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Bid Pemberdi Ek i 
Aa Se ae GAY AAN ROOT Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


K Bid Pemberdi Ek i 
PA Aa, SN GAY PAN TE Oo Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


a Seksi Pemberdayaan TTG dan 


ernal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Pemberdayaan TTG dan 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan 
SDA, Kepala Bidang Pemberdayaan Dinas PMD ksanaan Tugas 
Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
dan Kawasan Perdesaan 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ol ——se UR 
1 (Tempat kerja Nyaman 

23"C - 28C 
5 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


6 |Penerangan Terang 
Suara Tenang 
(ekeadaantempatkerja —————— JKondust 
boetaran 0 akad 


14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak Ada 


21 li 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
& Temperamen Kerja g P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK 


17 KELAS JABATAN :6 (Enam) 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 

d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 

b Diklat 

c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 

Pengelola Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana sumber daya alam 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi / Pemerintahan/ Teknologi kebumian atau bidang lain yang 
Diklat Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ba nee EFEKTIF PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk penyusunan 
1 (perencanaan bidang Pengembangan Usaha Dokumen 5 10 250 0,04 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
2 IPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan kegiatan 1 20 250 O,11 


Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
bidang Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
bidang Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH PEGAWAI 


Draf perencanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 
Desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan kPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
masing-masing kecamatan 


Draft perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pPemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing kecamatan 


| Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing kecamatan 
3 | Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


DPA dan Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 


Mesyardkak dan Pemsrintati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 


Mesarakst gan Pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja: 
Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan 


an 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO | PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 
2 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


3 
Ia 
Ia 
Ia 


Tersedianya draf perencanaan bidang Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
9 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 
Desa 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


4 |Tersedianya data pendukung dan draft laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


: 
wear prada aan peang Pena TEA Ga 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

mena genta dara Kn Penta Ta Ta Gama 
Gamma 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 
Eksternal Dinas 
PMD 


NO JABATAN DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Mela nan Pena non Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
Mana Pena en naa Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Ekst 1 Di 
Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD SE Naa ADA 


PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


an Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
awasan Perdesaan 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 
idang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o— KUR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


02 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
be Penerangah ag —— 


oa Keadaan tempat kerja 
9 


Getaran Minim 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Pe 
2 


: Komunikasi, Mengetik 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama " 


Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


N 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


b Admnistrator : 
c Pengawas : 


e Jabatan : Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan, evaluasi dan penyusunan laporan di bidang usaha mandiri dan teknologi tepat guna 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika / 


2: Pendidikan : Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 4 Diklat Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


HASIL JUMLAH bahan WAKTU | KEBUTUHA 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Mb era EFEKTIF | N PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk penyuluhan Pengembangan 1 29 59 os 
Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa $ 
Melakukan penyuluhan terkait Pengembangan Usaha 1 30 59 0.26 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 5 
Melakukan evaluasi hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 
: 1 16 250 0,14 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 
Menyusun pelaporan kegiatan Pengembangan Usaha 1 10 59 9.09 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa y 
Menyiapkan bahan untuk Pemanfaatan Teknologi Tepat 
z 20 250 0,18 
Guna 
Melakukan penyuluhan terkait Pemanfaatan Teknologi 1 39 59 0,28 
Tepat Guna 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna : 18 Zn Ot 
M 1 kegiat luhan terkait 
enyusun pelaporan kegiatan penyuluhan terkai Daan 5 10 59 0,09 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan 
: . 1 8 250 0,01 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ea 3 g 250 0,02 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1726,00 1,381 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


NO URAIAN 

1 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
setiap kecamatan 

9 Penyampaian materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap 
kecamatan 

3 Data tingkat pemahaman Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap kecamatan 
Laporan pelaksanaan penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap 

4 kecamatan 

5 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 

6 Penyampaian materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 

7 Data tingkat pemahaman Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan pelaksanaan penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 
LLaporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 (Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi perkembangan desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


10 IDisposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan tata 
usaha 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 (Peraturan perundang-undangan dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 |ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 


1 (Tersedianya data kebutuhan dan materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


2 |Tersampaikannya materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
3 |Tersedianya data tingkat pemahaman materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


4 (Tersedianya dokumen laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


5 ITersedianya data kebutuhan dan materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

6 ITersampaikannya materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

7 (Tersedianya data tingkat pemahaman materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 
8 (Tersedianya dokumen laporan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

9 Ikesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


10 Ikesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


URAIAN 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 


Desa 


Menyampaikan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan data tingkat pemahaman Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan laporan penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyampaikan materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan data tingkat pemahaman Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan laporan penyuluhanPemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


NO|JABATAN 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Kades/ sekdes, Camat/Kasi PMD 


Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Eksternal Dinas 


PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


DALAM HAL 


Kordinasi pelaksanaan tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Kades/ sekdes, Camat/Kasi PMD 


pala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


pala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


pala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Internal Dinas PMD 


Eksternal Dinas 
PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kordinasi pelaksanaan tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan dan Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
No| ASPEK 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


000 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan 


Nyaman 

28”C - 28C 
Bersih dan segar 
Rapi dan bersih 


Strategis 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
V,0 
P, R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Terang 
Tenang 
Kondusif 
Tidak ada 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO Cc » 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


ko) 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


Oo c 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna dan Sumber Daya Alam 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna dan Sumber Daya Alam 


Pengelola data administrasi dan Verifikasi, Pengelola sarana dan prasarana Sumber Daya Alam, Penyuluh usaha 


mandiri dan teknologi tepat guna 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta 


pemanfaatan teknologi tepat guna 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, 


Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan kegiatan fasilitasi pengembangan 
usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta 
pemanfaatan teknologi tepat guna 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan fasilitasi 
pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan 
pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi 
tepat guna 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


HASIL 
KERJA 


i 3 
3 
3 


JUMLAH 
HASIL 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


24 1250 
1 
1 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1 


2 1250 


1737,00 


Ke) S S S Ke) 
S S w w w 
2» w fo) 00 00 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan . 5 
1 ' : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
9 Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Unkgk Kelanek ga pelaksana Pnpas 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unda KEahenan pelaksanaan bugas 
pelaksanaan tugas 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Antara Dolnkanasan TisAs 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
3 teknis fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
4 teknis fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi pengembangan usaha 
ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan 
teknologi tepat guna 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Ba On 


7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan fasilitasi pengembangan 
usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait fasilitasi pengembangan usaha 
ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan 
pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 

2 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 

3 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat 
dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

P Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 

5 Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 


masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


6 Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi pengembangan usaha ekonomi 
masyarakat dan pemerintah desa, serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


MABA INSTANSI 


NO DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 


Internal Dinas PMD 


Koordinasi dan konsultasi 


1 Seksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 


pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Pelaksana kegiatan fasilitasi pengembangan 
6 usaha ekonomi masyarakat dan pemerintah desa, 
serta pemanfaatan teknologi tepat guna 


Int 1 Di PMD 
g: Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan MEA na pelaksanaan tugas 
3 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 
4 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan pelaksanaan tugas 
5 Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi, konsultasi dan perintah 


pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


9 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Koordinasi dan konsultasi 


Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


ASPEK 


Tempat kerja 


FAKTOR 


Nyaman 


Suhu 


Keadaan Ruangan 


235 28 


Udara Bersih dan segar 


Biasa saja 


Letak 


Penerangan 


Strategis 
Terang 


Suara 


Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
kondisi jalan belum maksimal 


Resiko Perjalanan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 AO Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 2 Oo cv » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M,P,R,T 
R, S,E, K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, O7, 08 


: BAIK 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 2 Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Pengawas $ Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 
Jabatan : Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data 


TA BATAN administrasi dan verifikasi 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat B Diklat Data Administrasi dan Verifikasi 
c Pengalaman : - 


TUGAS POKOK 
WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHA! 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA| asri, PENYELESAIAN EFEKTIF PEGAW Aa 


1250 
1250 


N n 
— & 
— Es 


a Pendidikan 


kan catatan dan dokumentasi 
untuk penyusunan perencanaan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
untuk pelaksanaan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
enyusun evaluasi bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


kan catatan dan dokumentasi 
enyusun pelaporan bidang 
Pengembangan Usaha Ekonomi 

kat dan Pemerintah Desa 


Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
untuk pelaksanaan Pemanfaatan Kegiatan 
Teknologi Tepat Guna 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH |. 172200 | 00 1,378 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
7 luntuk menyusun evaluasi Pemanfaatan Kegiatan 
Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang 
8 (Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna Kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan 

tugas sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


yang diperintahkan oleh pimpinan Kegiatan 


japkan catatan dan dokumentasi 
untuk menyusun perencanaan Kegiatan 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Catatan dan administrasi perencanaan program Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaanPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
di masing-masing kecamatan 


2 Catatan dan dokumentasi pelaporanPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di masing- 
5 

1 

ee 

Ie) 


masing kecamatan 


Catatan dan administrasi perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Catatan dan administrasi pelaksanaanperencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing 
kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi pelaporan perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing 
kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


DPA dan Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha : : 
za 3 ' Sebagai ba pedoman pelaksanaan peker 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 5 
Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 


Data pelaksanaan dan hasil Pemanfaatan Teknologi Tepat 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 
Guna 


Data pelaksanaan dan hasil Pemanfaatan Teknologi Tepat 


Sebagai ba pedoman pelaksanaan pekerj 
Guna 5 


Hasil pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


7 
pperamsog omar gstmantaan 
Speramso omar gstmataaa 
10 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya administrasi perencanaan bidang Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan 
Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi evaluasi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Tersedianya administrasi perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


1 (Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 
2 IMenyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
3 (Menyiapkan administrasi pendukung 


kan administrasi pendukung 


Menyiapkan administrasi pendukung 


3 | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Seksi Pemberd TTG d 
Tatan baris ss ernal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Be Mai an ID edan Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Bid Pemberdi Ek i 
Aa Se ae GAY AAN ROOT Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


K Bid Pemberdi Ek i 
PA Aa, SN GAY PAN TE Oo Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


a Seksi Pemberdayaan TTG dan 


ernal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Pemberdayaan TTG dan 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan 
SDA, Kepala Bidang Pemberdayaan Dinas PMD ksanaan Tugas 
Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi 
dan Kawasan Perdesaan 


ernal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ol ——se UR 
1 (Tempat kerja Nyaman 

23"C - 28C 
5 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


6 |Penerangan Terang 
Suara Tenang 
(ekeadaantempatkerja —————— JKondust 
boetaran 0 akad 


14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak Ada 


21 li 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
& Temperamen Kerja g P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK 


17 KELAS JABATAN :6 (Enam) 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 

d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 

b Diklat 

c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 

Pengelola Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana sumber daya alam 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi / Pemerintahan/ Teknologi kebumian atau bidang lain yang 
Diklat Sarana Dan Prasarana Sumber Daya Alam 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ba nee EFEKTIF PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk penyusunan 
1 (perencanaan bidang Pengembangan Usaha Dokumen 5 10 250 0,04 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
2 IPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan kegiatan 1 20 250 O,11 


Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
bidang Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
bidang Pengembangan Usaha Ekonomi 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH PEGAWAI 


Draf perencanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 
Desa di masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan kPengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
masing-masing kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
masing-masing kecamatan 


Draft perencanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pPemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing kecamatan 


| Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di masing-masing kecamatan 
3 | Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


DPA dan Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 


Mesyardkak dan Pemsrintati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data pelaksanaan dan hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 


Mesarakst gan Pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja: 
Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan 


an 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO | PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK U ancaran pelaksanaan tugas 
2 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


3 
Ia 
Ia 
Ia 


Tersedianya draf perencanaan bidang Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
9 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 
Desa 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


4 |Tersedianya data pendukung dan draft laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


: 
wear prada aan peang Pena TEA Ga 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

mena genta dara Kn Penta Ta Ta Gama 
Gamma 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 
Eksternal Dinas 
PMD 


NO JABATAN DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Mela nan Pena non Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
Mana Pena en naa Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Ekst 1 Di 
Kades/sekdes, Camat/ Kasi PMD SE Naa ADA 


PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


an Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
awasan Perdesaan 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 
idang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o— KUR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


02 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
be Penerangah ag —— 


oa Keadaan tempat kerja 
9 


Getaran Minim 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Pe 
2 


: Komunikasi, Mengetik 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama " 


Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


N 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 


Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


b Admnistrator : 
c Pengawas : 


e Jabatan : Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan, evaluasi dan penyusunan laporan di bidang usaha mandiri dan teknologi tepat guna 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika / 


2: Pendidikan : Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 4 Diklat Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


HASIL JUMLAH bahan WAKTU | KEBUTUHA 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Mb era EFEKTIF | N PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk penyuluhan Pengembangan 1 29 59 os 
Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa $ 
Melakukan penyuluhan terkait Pengembangan Usaha 1 30 59 0.26 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 5 
Melakukan evaluasi hasil Pengembangan Usaha Ekonomi 
: 1 16 250 0,14 
Masyarakat dan Pemerintah Desa 
Menyusun pelaporan kegiatan Pengembangan Usaha 1 10 59 9.09 
Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa y 
Menyiapkan bahan untuk Pemanfaatan Teknologi Tepat 
z 20 250 0,18 
Guna 
Melakukan penyuluhan terkait Pemanfaatan Teknologi 1 39 59 0,28 
Tepat Guna 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna : 18 Zn Ot 
M 1 kegiat luhan terkait 
enyusun pelaporan kegiatan penyuluhan terkai Daan 5 10 59 0,09 
Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan 
: . 1 8 250 0,01 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ea 3 g 250 0,02 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1726,00 1,381 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


NO URAIAN 

1 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di 
setiap kecamatan 

9 Penyampaian materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap 
kecamatan 

3 Data tingkat pemahaman Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap kecamatan 
Laporan pelaksanaan penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa di setiap 

4 kecamatan 

5 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 

6 Penyampaian materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 

7 Data tingkat pemahaman Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan pelaksanaan penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna di setiap kecamatan 
LLaporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 (Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi perkembangan desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis tentang penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


10 IDisposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan tata 
usaha 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 (Peraturan perundang-undangan dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 |ISOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 


1 (Tersedianya data kebutuhan dan materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


2 |Tersampaikannya materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 
3 |Tersedianya data tingkat pemahaman materi Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


4 (Tersedianya dokumen laporan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


5 ITersedianya data kebutuhan dan materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

6 ITersampaikannya materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

7 (Tersedianya data tingkat pemahaman materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 
8 (Tersedianya dokumen laporan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 

9 Ikesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


10 Ikesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


URAIAN 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah 


Desa 


Menyampaikan materi penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan data tingkat pemahaman Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan laporan penyuluhan Pengembangan Usaha Ekonomi Masyarakat dan Pemerintah Desa 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyampaikan materi penyuluhan Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan data tingkat pemahaman Pemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Menyiapkan laporan penyuluhanPemanfaatan Teknologi Tepat Guna 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


NO|JABATAN 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Kades/ sekdes, Camat/Kasi PMD 


Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Eksternal Dinas 


PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


DALAM HAL 


Kordinasi pelaksanaan tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Kades/ sekdes, Camat/Kasi PMD 


pala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


pala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


pala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan 


Internal Dinas PMD 


Eksternal Dinas 
PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kordinasi pelaksanaan tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan 
Perdesaan dan Kepala Seksi Pemberdayaan TTG dan SDA 


Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan 
Lembaga Desa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
No| ASPEK 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


000 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan 


Nyaman 

28”C - 28C 
Bersih dan segar 
Rapi dan bersih 


Strategis 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
V,0 
P, R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Terang 
Tenang 
Kondusif 
Tidak ada 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO Cc » 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


ko) 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


Oo c 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 


c Pengawas 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan 


Pengelola data hubungan masyarakat dan rumah tangga, Pengelola data administrasi dan verifikasi, Analis program 


#5 Jahatan : pemberdayaan umat 
Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
4 IKTISAR JABATAN : membuat laporan terkait Pembangunan kawasan perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada kawasan 


perdesaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Di enak : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Merencanakan kegiatan Pembangunan kawasan 

perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada Dokumen 1250 

kawasan perdesaan 

Membimbing petugas pelaksana kegiatan 

Pembangunan kawasan perdesaan dan kesiat 3 160 1250 

pemberdayaan masyarakat pada kawasan FA 

perdesaan 

Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 

Pembangunan kawasan perdesaan dan jean 2 Leo 1250 

pemberdayaan masyarakat pada kawasan egiatan 

perdesaan 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan Pembangunan 
kawasan perdesaan dan pemberdayaan masyarakat| kegiatan 3 160 1250 
pada kawasan perdesaan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


na 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan Pembangunan 

kawasan perdesaan dan pemberdayaan masyarakat| kegiatan 1250 
pada kawasan perdesaan 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 

Pembangunan kawasan perdesaan dan $ 

pemberdayaan masyarakat pada kawasan kegiatan 2 Ten 
perdesaan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang $ 
hari kegiatan 1250 
diberikan atasan 


JUMLAH 1737,00 


IM) 


— - - 
fe)j -— 


JUMLAH PEGAWAI 


0,38 
0,38 
0,38 
0,03 
0,04 
Pa 
| 1900 | 
P3 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


| Laporan pelaksanaan kegiatan 
Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Unbgkkehngaran peaksad aan Has 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


1 
Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Delaksamasa tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis Pembangunan kawasan perdesaan dan pemberdayaan | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat pada kawasan perdesaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis Pembangunan kawasan perdesaan dan pemberdayaan | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat pada kawasan perdesaan 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait Pembangunan kawasan 
perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada kawasan 
perdesaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Mae Rn Ran ea 


10 TANGGUNG JAWAB 4 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Pembangunan kawasan 
perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Pembangunan kawasan perdesaan 
dan pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Pembangunan kawasan perdesaan dan pemberdayaan 
masyarakat pada kawasan perdesaan 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


5 Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Pembangunan kawasan perdesaan dan 
pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan Pembangunan kawasan perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada 
kawasan perdesaan 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Pembangunan kawasan perdesaan dan 
pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Pembangunan kawasan perdesaan dan 
pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 


12 KORELASI JABATAN : 


epala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
2 ksi pada Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Internal Dinas PM 
Kawasan Perdesaan 


Koordinasi dan konsultasi 
aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang . ordinasi dan konsultasi 
, Internal Dinas PM 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 5 ordinasi dan perintah 
, Internal Dinas PM 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 5 ordinasi dan perintah 
, Internal Dinas PM 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 5 ordinasi, konsultasi dan perintah 
. Internal Dinas PM 
Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan aksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan Pembangunan kawasan 
perdesaan dan pemberdayaan masyarakat pada Internal Dinas PM Perintah pelaksanaan tugas 
kawasan perdesaan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PM 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tee 
Me NN 
(ekeadaantemparkea da 
osetaran aka 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
3 : pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
Na aa kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hm 0 AO CD » 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 Oo cv 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, Di, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 3 Sekretaris Daerah 
b JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
c Admnistrator : Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
d Pengawas 2 Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan 
e Jabatan : Pengelola Data Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pengelolaan data hubungan masyarakat dan rumah tangga 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2. Pend ran : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengelola Data Hubungan Masyarakat dan Rumah Tangga 


c Pengalaman : £ 


6 TUGAS POKOK 


PA Lelah WAKTU KEBUTUHAN 
JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


bahan untuk penyusunan 

idang Pembangunan kawasan 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
Pembangunan kawasan perdesaan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
embangunan kawasan perdesaan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

. Kegiatan 

embangunan kawasan perdesaan 

Menyiapkan bahan untuk penyusunan 
perencanaan bidang pemberdayaan masyarakat Kegiatan 
pada kawasan perdesaan 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan bidang 
pemberdayaan masyarakat pada kawasan Kegiatan 
perdesaan 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
bidang pemberdayaan masyarakat pada kawasan | Kegiatan 
perdesaan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
bidang pemberdayaan masyarakat pada kawasan | Kegiatan 
perdesaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
2 : Laporan 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

Kan Te Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1582,00 | 1,266 | 
JUMLAH PEGAWAI | 100 | 


7 HASIL KERJA 


Draf perencanaan pembangunan kawasan perdesaan 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing 
kecamatan 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing 
kecamatan 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Draft perencanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 
Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di masing- 
masing kecamatan 

7 Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di 

masing-masing kecamatan 
Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di masing 
masing kecamatan 

| Laporan hasil pelaksanaan tugas 

Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil pembangunan kawasan 
perdesaan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan masyarakat Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
dalam kawasan perdesaan 


Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan masyarakat . 

sebagai bahan pembuatan laporan 
dalam kawasan perdesaan 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


pa mama enam 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ds |soraansork | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aa 
ma 


Tersedianya draf perencanaan bidang pembangunan kawasan perdesaan 
Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung kerja sama antar desa 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pembangunan kawasan perdesaan 
Tersedianya data pendukung dan draft laporan pembangunan kawasan perdesaan 


Tersedianya draf perencanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG : 


Menyiapkan data pendukung 
Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kawasan Perdesaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
kawasan perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
kawasan perdesaan 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kawasan Perdesaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
kawasan perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
kawasan perdesaan 


Kepala Seksi Kawasan Perdesaan, Kepala 


Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
kawasan perdesaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


Me NN 
Me NN 
C5 Keadaan tempat kerja 
Cosetaran ad 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
- Tidak ada 


: JA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : V,0 
«c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsiona 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan 

Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data administrasi dan verifikasi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


HASIL JUMLAH WABTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, | PENYELESAI| reKtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
1 penyusunan perencanaan bidang pembangunan | Kegiatan 5 12 1250 0,05 
kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
2 pelaksanaan bidang pembangunan kawasan Kegiatan 11 2 1250 0,21 
perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
3 menyusun evaluasi bidang pembangunan Kegiatan 11 24 1250 0,21 
kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
4 menyusun pelaporan bidang pembangunan Kegiatan 11 10 1250 0,09 
kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
5 menyusun perencanaan Pemberdayaan Kegiatan 5 22 1250 0,09 
masyarakat dalam kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
6 pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam Kegiatan 11 24 1250 0,21 
kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
7 menyusun evaluasi Pemberdayaan masyarakat Kegiatan 11 24 1250 0,21 
dalam kawasan perdesaan 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
8 penyusunan laporan tentang Pemberdayaan Kegiatan 11 10 1250 0,09 
masyarakat dalam kawasan perdesaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
9 sebagai bahan evaluasi dan Laporan 2 3 1250 0,00 
pertanggungjawaban. 
10 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Kesiatan 3 3 1250 0,01 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1461,00 1,169 
JUMLAH PEGAWAI 1:0 
Orang 
NO URAIAN 
1 Catatan dan administrasi perencanaan program pembangunan kawasan perdesaan 
2 Catatan dan administrasi pelaksanaan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing kecamatan 
3 Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing 


kecamatan 


4 Catatan dan dokumentasi pelaporan pembangunan kawasan perdesaan di masing-masing kecamatan 


5 Catatan dan administrasi perencanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 


Catatan dan administrasi pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di masing- 
masing kecamatan 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di 


G masing-masing kecamatan 
8 Catatan dan dokumentasi pelaporan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan di masing-masing 
kecamatan 
9 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
8 BAHAN KERJA : 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
3 Pn dan hasil pembangunan kawasan GepApat Paham Ge saNaAA bigas 
si Data pelaksanaan dan hasil pembangunan kawasan Sebapdi bahan pembuatan Tebdran 
perdesaan 
5 Hasil evaluasi dan masukan dari desa dan kecamatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
6 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
7 Na BN aa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
8 Data pelaksanaan dan hasil Pemberdayaan masyarakat sebapai'hahan pembuatan Taporani 
dalam kawasan perdesaan 
9 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
10 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
8 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
| 1 Tersedianya administrasi perencanaan bidang pembangunan kawasan perdesaan 


2 Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan kerja sama antar desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 tersedianya administrasi evaluasi pembangunan kawasan perdesaan 

4 Tersedianya administrasi laporan pembangunan kawasan perdesaan 

5 Tersedianya administrasi perencanaan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 
6 Tersedianya administrasi pendukung Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 
7 tersedianya administrasi evaluasi Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 

8 Tersedianya administrasi laporan Pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan 

9 kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 

10 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


NO URAIAN 
1 Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 

2 Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
3 Menyiapkan administrasi pendukung 

4 Menyiapkan administrasi pendukung 

2 Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan 

6 Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan 
y3 Menyiapkan administrasi pendukung 

8 Menyiapkan administrasi pendukung 

9 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

10 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi nternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
3 Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
3 Sapna Bidang Pemberdayaan Pkonemudan nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
4 Kena None Pemberdayaan Pinomi ast Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
5 Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi nternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
6 Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
7 an be Sa nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
8 Pe an an en Pan nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 
Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi, Kepala 
9 Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Perdesaan 
10 Nepal Padang Pemberdayaan Ekonomi dan nternal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kawasan Perdesaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28"C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Tidak ada 
2 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


G, 0, F 
FI, P, V 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 D2 Oo Cc » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Program Pemberdayaan Umat 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

b Administrator : Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan 
c Pengawas - Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan 

d Pelaksana : Analis Program Pemberdayaan Umat 

e Jabatan Fungsional: & 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan program pemberdayaan umat dalam rangka penyusunan 


Af TETISAR JABATAN : rekomendasi kebijakan di bidang pemberdayaan masyarakat dan desa 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang 


2. Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat dan Bimtek Program Pemberdayaan Umat 


c Pengalaman : s 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “nrpKTir PEGAWAT 
AN (JAM) 
Mengumpulkan data terkait pembangunan 
kawasan perdesaan dalam Kabupaten Muaro Data 3 36 1250 
Jambi untuk memudahkan pengelompokan 
Mengklasifikasikan bentuk, hasil dan 
perkembangan kawasan perdesaan dalam Data 3 50 
kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan telaah 
Menelaah bentuk, hasil dan perkembangan 
kawasan perdesaan dalam kabupaten muaro Data 3 50 
jambi sebagai bahan rekomendasi 
Merekomendasikan hasil telaahan bentuk, hasil 
dan perkembangan kawasan perdesaan dalam 
kabupaten muaro jambi dalam rangka Dokumen 3 48 
tersusunnya analisis suatu pembangunan 
kawasan perdesaan 
Mengumpulkan data terkait pemberdayaan 
masyarakat dalam kawasan perdesaan dalam Ds 5 36 
Kabupaten Muaro Jambi untuk memudahkan ta 
pengelompokan 


6 TUGAS POKOK 


Mengklasifikasikan data pemberdayaan 
masyarakat dalam kawasan perdesaan dalam Data 3 50 
Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan telaah 
Menelaah pemberdayaan masyarakat dalam 
kawasan perdesaan dalam kabupaten muaro Data 3 50 
jambi sebagai bahan rekomendasi 
Merekomendasikan hasil telaahan pemberdayaan 
masyarakat untuk kawasan perdesaan dalam 
Lag Dokumen 3 48 
rangka tersusunnya analisis suatu pemberdayaan 
masyarakat untuk kawasan perdesaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas z : 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. APOran 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1136,00 0,909 
JUMLAH PEGAWAI 1-0 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Dokumen rekomendasi Pemberdayaan Masyarakat pada kawasan perdesaan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


10 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


DN 


Data hasil telaah kawasan perdesaan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Formulir pendataan pemberdayaan masyarakat Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pemberdayaan masyarakat dalam kawasan perdesaan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi pemberdayaan masyarakat dalam kawasan 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
perdesaan 


Data hasil telaah pemberdayaan masyarakat dalam kawasan 
perdesaan 


s Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait Kerjasama antar desa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Kerjasama antar desa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Kerjasama antar desa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Kerjasama antar desa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


. Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait BUMDes Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 5 


10 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


1 Menentukan bahan telaah pembangunan kawasan perdesaan 

Menentukan metode telaah pembangunan kawasan perdesaan 

Menentukan hasil telaah pembangunan kawasan perdesaan 

Merekomendasikan hasil telaah pembangunan kawasan perdesaan 

Menentukan bahan telaah Pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 
Menentukan metode telaah Pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 
Menentukan hasil telaah Pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 
Merekomendasikan hasil telaah Pemberdayaan masyarakat pada kawasan perdesaan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


10 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Pengambangan kawasan perdesaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 
Kawasan Perdesaan 


Kades/sekdes, Camat/Kasi PMD Eksternal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


5 


c 
sz 


Kepala Seksi Pengambangan kawasan perdesaan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


Mepea Pidana dayean Pon gta dai Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Seksi Pengambangan kawasan perdesaan, 
Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Kawasan Perdesaan 


Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Kawasan Perdesaan 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
"3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


b Bakat Kerja : G, O,F 
c Temperamen Kerja : F,1, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik £ Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 4 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


b Admnistrator 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 


c Pengawas : Seksi Administrasi Pemerintahan Desa, Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa, Seksi Bina Penataan Desa 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi, Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan, Pengelola kekayaan dan 
d Jabatan 3 Administrasi Desa, Pengelola Keuangan dan Pendapatan Desa, Analis Aplikasi dan Pengelola Data Sistem 
Keuangan, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Desa dan Kelurahan 


Melaksanakan penyusunan rencana dan program, koordinasi, merumuskan dan melaksanakan kebijakan teknis 
4 IKTISAR JABATAN : dibidang pengelolaan keuangan, pengelolaan aset, pembinaan pemerintah desa, fasilitasi penyelenggaraan 
pemerintah desa, penataan desa, serta fasilitasi prasarana dan sarana pemerintah desa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


ni “Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan administrator, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


3 Dikne 5 Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Merencanakan Operasional program dan kegiatan 
Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, 
Dokumen 1250 

Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta 

Penataan Desa 

Membagi Tugas terkait program dan kegiatan 

Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, Kanan 1250 

Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta KENARI 

Penataan Desa 

Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 

Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, kesini 1250 

Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta an 

Penataan Desa kepada kepala seksi 

Menyelia terkait program dan kegiatan Bidang 

Administrasi Pemerintahan Desa, Pengelolaan kebo 1250 

Keuangan dan aset Desa, serta Penataan Desa celatan 

kepada kepala seksi 
1250 
1250 


c Pengalaman £ 


6 TUGAS POKOK 


Is) 


IS) 


$ 


Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 

terkait Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, kegiatan 
Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta 

Penataan Desa 

Mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan 

Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, kegiatan 1250 
Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta 

Penataan Desa 


Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 

Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, f 

Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta NeaaAn Tp 

Penataan Desa 

Da mara tugas kedinasan lainnya yang esa j2 5,5 
iberikan atasan 


JUMLAH 1755,50 


2 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


Mengatur pelaksanaan tugas terkait program dan 

kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, kesi 
Pengelolaan Keuangan dan aset Desa, serta egiatan 
Penataan Desa 


4 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 

5 


IS) IS) w IM) 
fo) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk tekhnis dari Pemerintah dan 
pemerintah Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang bina pemerintahan dan 
e keuangan desa 
3 Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang pemerintahan dan 

keuangan desa 

Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang pemerintahan dan 
k keuangan desa 


s Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 

pemerintahan dan keuangan desa 
Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Seksi pada bidang 
pemerintahan dan keuangan desa 

Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada bidang pemerintahan dan keuangan desa 
Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, Pengelolaan Keuangan dan 
Aset Desa, serta Penataan Desa 

| Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Unfik Klanesespalaksandan tugas 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Pewammamma psim mann 
, e i kerjaan 
i kerjaan 


1 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan s b : lak 
perundangan Kebikan pemeran bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Bb 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Administrasi Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan ancaran pelaksanaan tugas 
Desa 


2 
3 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


4 ancaran pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
:e. dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi dan Administrasi kelancaran pelaksanaan tugas 
Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait Administrasi Desa, Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Mata Kelana pelak an gai DaGas 


hasil pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 
Administrasi Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Desa 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Administrasi Desa, 
Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Administrasi Desa, 
Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Administrasi Desa, Keuangan dan Aset 
Desa, serta Penataan Desa 


s Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Administrasi Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta 
Penataan Desa 
(el Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


7 Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Administrasi Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta 
Penataan Desa 
Ci Kebenaran dan keakuratan pecapaian Bidang Administrasi Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 
| Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan program dan kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta 
Penataan Desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan BidangAdministrasi Pemerintahan Desa, Keuangan 
dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Supervisi terkait program dan kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta 
Penataan Desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, 
Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan Desa, 
Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Administrasi Pemerintahan 
Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Bidang Administrasi 
Pemerintahan Desa, Keuangan dan Aset Desa, serta Penataan Desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan 
Keuangan Desa 


Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina 
Pemerintahan dan Keuangan Desa 


Es 

Kepala bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina 
Pemerintahan dan Keuangan Desa 

5 


Instansi Terkait, Kepala bidang dan Kepala Seksi 
pada Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan 
Desa 


Kepala Seksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan 
Keuangan Desa 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala 
Bidang, Kepala Seksi pada Bidang Bina 
Pemerintahan dan Keuangan Desa 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan 
Keuangan Desa 


Kepala Dinas dan Sekretaris 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal dan 
Eksternal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal dan 
Eksternal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
Ce keadaantemparkea nda 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


go cv » 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: : pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
De ana kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
: G,V,0 
: D, F, I, J, M, P,R,T 
: R, S,E,K 
Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (Sebelas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 


c Pengawas 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
Seksi Administrasi Pemerintahan Desa 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi, Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan, Pengelola kekayaan dan 


Sabat : Administrasi Desa 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
4 IKTISAR JABATAN H membuat laporan terkait fasilitasi penyelenggaraan pemerintah desa dan peningkatan kapasitas aparatus 
pemerintah desa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2. Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


D1 Ak : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
xl URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan fasilitasi 
penyelenggaraan pemerintahan desa dan Dokumen 1250 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa dan| kegiatan 1250 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Membagi tugas kepada pelaksana fasilitasi 
penyelenggaraan pemerintahan desa dan kegiatan 1250 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi pelaksanaan fasilitasi 

penyelenggaraan pemerintahan desa dan kegiatan 

peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 

Membuat laporan pelaksanaan fasilitasi kegiatan 1250 

penyelenggaraan pemerintahan desa dan 

ingkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yan: 

ang 5 IS YANE kegiatan 1250 
diberikan atasan 


JUMLAH 1 |. a7aaoo | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1:09 
Orang 


1250 


Mengontrol pelaksanaan fasilitasi 
penyelenggaraan pemerintahan desa dan kegiatan 1250 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 

Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 
Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Un bae ken san peak dan As 
pemerintah 
SOP dan Petunjuk teknis ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
el SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
S3 Bs Na Sa Sang 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 

pelaksanaan tugas 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Ba aa na 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 


: 3 : ancaran pelaksanaan tugas 
teknis pemerintahan desa dan kapasitas aparatur desa p 8 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 


. ' : ancaran pelaksanaan tugas 
teknis pemerintahan desa dan kapasitas aparatur desa p 8 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait pemerintahan desa dan ancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kapasitas aparatur desa 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Ma 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
2 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
p: Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan pemerintah desa dan 
peningkatan kapasitas aparatur desa 
P Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait pemerintah desa dan peningkatan 
kapasitas aparatur desa 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Bidang pemerintah desa dan peningkatan kapasitas aparatur 
desa 
. Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


(— T Merencanakan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas aparatur '”—— | giatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas aparatur 
pemerintah desa 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa dan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 

Mengawasi pelaksanaan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas 
aparatur pemerintah desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan 


desa dan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan fasilitasi penyelenggaraan pemerintahan desa 
dan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


12 KORELASI JABATAN : 


epala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
2 ksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan Internal Dinas PM 
Keuangan Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina 3 ordinasi dan konsultasi 
: Internal Dinas PM 
Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina £ ordinasi dan perintah 
, Internal Dinas PM 
Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina : ordinasi dan perintah 
. Internal Dinas PM 
Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Bina Internal dan ordinasi, konsultasi dan perintah 
Pemerintahan dan Keuangan Desa Eksternal Dinas PMD aksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
aparatur pemerintah desa 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


BP NN 
Me NN 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Resiko Perjalanan pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
J kondisi jalan belum maksimal 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P,R,T 

d Minat Kerja : R, S,E,K 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator ! Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas $ Seksi Administrasi Pemerintahan Desa 
d Jabatan : Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data administrasi dan verifikasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 TPendnan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


c Pengalaman : 2 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan untuk perencanaan : 

Rae 5 . Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 2 

ig , . Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk evaluasi . 

En : : Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaporan ! 

2 : 5 Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk perencanaan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintahan Kegiatan 
desa 


6 TUGAS POKOK 


0,05 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintahan Kegiatan 
desa 
Menyiapkan bahan untuk evaluasi peningkatan . 

. f Kegiatan 
kapasitas aparatur pemerintahan desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaporan peningkatan . 

6 1 Kegiatan 
kapasitas aparatur pemerintahan desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas L 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Ap Oran 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang $ 

Tha nya Kegiatan 

diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1609,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Ti: 


URAIAN 


ae“ —————— Draf penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Sarana, Prasarana dan bahan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Draft peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
a Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Ke Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil penyelenggaraan administrasi pemerintah desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan penyelenggaraan administrasi Sebapat banda pelaksanaan Abas 
pemerintah desa 
3 Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi Sebagai Maha pelaksanaan Gapas 
pemerintah desa 


2 
Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi Ita bar ee eka h 


pemerintah desa 


5 Hasil evaluasi dan masukan peningkatan kapasitas aparatur p4 Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan peningkatan kapasitas aparatur Sebagai bahan pelaksanaan tukas 
pemerintah desa 

7 Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur Sebagai behbatpelaksahaan tupAs 
pemerintah desa 
Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur Sebansi bahan pembuatadiaporan 
pemerintah desa 

| Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 

Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Semak esa 
Ia 
Ia 
Ia 


Be 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Tersedianya draf peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
«| Tersedianya sarana, prasarana dan bahan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


tersedianya data pendukung dan draft peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
el Tersedianya data pendukung dan draft laporan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 


Menyiapkan data pendukung 
3 | Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 pala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PM Koordinasi pelaksanaan tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Administrasi 


Pemerintahan Desa. Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


2 
3 
4 5 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kg a Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a 
ang Peng ea 
2 Ba Nasa aa Seksi Administrasi Konsulssi pelaksanaan Turis 


D Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempa kena 


beres ag 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Komunikasi, mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a JPT Pratama 


NN 


b Admnistrator 


c Pengawas 


d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan 


3 Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
: Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 


$ Seksi Administrasi Pemerintahan Desa 


! Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan 


Melakukan kegiatan penyusunan institusi masyarakat pedesaan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


5 Diklat Penyusunan Institusi Masyarakat Pedesaan 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA dea EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan b tuk 
Men Sea rn Kegiatan 5 12 250 0,05 
penyusunan administrasi pemerintah desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan ' 
2 ng : : Kegiatan 11 27 250 0,24 
penyusunan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk evaluasi penyusunan £ 
3 an A F Kegiatan 11 li 250 0,21 
administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaporan penyusunan 
4 Menangi Pe PE AN Kegiatan 11 16 250 0,14 
administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan bahan untuk perencanaan 
5 penyusunan kapasitas aparatur pemerintahan Kegiatan 5 12 250 0,05 
desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
penyusunan kapasitas aparatur pemerintahan Kegiatan 11 27 250 0,24 
desa 


Menyiapkan bahan untuk evaluasi penyusunan t 
: 1 Kegiatan 11 2 250 0,21 

kapasitas aparatur pemerintahan desa 
Menyiapkan bah tuk pel: 

enyiapkan an untuk pelaporan penyusunan Kesistati fi 16 250 o,14 
kapasitas aparatur pemerintahan desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas P 3 250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Ap ran. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 5 

Angan Hata Kegiatan 3 3 250 0,01 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1609,00 1,287 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


| xo | URAIAN 
PN AA 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Draft penyusunan kapasitas aparatur pemerintah desa 
ie) Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
ie) Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Hasil penyelenggaraan administrasi pemerintah desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

9 DPA dan Disposisi pimpinan penyelenggaraan administrasi Sebagai Silidm pelakkamaah tugas 
pemerintah desa 

3 Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi Seba ga beban oeak naa migas 
pemerintah desa 


Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi 


pemerintah desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


5 Hasil evaluasi dan masukan peningkatan kapasitas aparatur p4 Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan peningkatan kapasitas aparatur 


Bemerntak ats Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur 


: pemerintah desa 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


pemerintah desa 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Pa Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur denga banan Kem Lusi ape ban 


Dn 
Ia 
Ia 
Ia 


see 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Tersedianya draf penyusunan kapasitas aparatur pemerintah desa 


le Tersedianya sarana, prasarana dan bahan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


tersedianya data pendukung dan draft peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Tersedianya data pendukung dan draft laporan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 

.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 
epala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 

spa Bi Bidang dan Kepala acha Admanis Bas Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 

merintahan Desa 

ae ang neha Pemenatakan Ga kenangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
epala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


as Kepala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD 
Kepala Bidang dan Kepala Seksi Administrasi 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Pemerintahan Desa 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
sa 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Administrasi 


1 Konsultasi Pe 
Pemerintahan Desa 


Internal Dinas PM ksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Konsultasi Pe 
Desa 


Internal Dinas PM ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 
(eomma ga 
Dosen aa“ 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja - Komunikasi, mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 7 Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kekayaan Desa dan Administrasi Desa 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas z Seksi Administrasi Pemerintahan Desa 
d Jabatan : Pengelola Kekayaan Desa dan Administrasi Desa 
4 IKTISAR JABATAN z Melakukan kegiatan pengelolaan kekayaan desa dan administrasi desa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : Hipas jabatan 


b Diklat : Diklat Kekayaan Desa dan Administrasi Desa 


c Pengalaman z # 
HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PA Da EFEKTIF PEGAWAI 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk $ 
Pagi K . Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Rea : . Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Aa : : Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk $ 
la ' : Kegiatan 
penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk , 
A 5 d Kegiatan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 

: : . Kegiatan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk g 

: , . Kegiatan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi ' 

A . $ Kegiatan 
peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas L 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. ApOran 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang kasi 
diperintahkan oleh pimpinan egiatan 


JUMLAH |. 171900 | 00 1,375 
1,00 
Orang 


0,01 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Catatan dan administrasi penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Catatan dan administrasi penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 
Catatan dan dokumentasi evaluasi penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 


Catatan dan dokumentasi pelaporan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 


Catatan dan administrasi peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


ks Catatan dan administrasi pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


10 
1 


2 


Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi 


bi pemerintah desa 


pemerintah desa 


Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur 


1 pemerintah desa 


| DPA dan Disposisi peningkatan kapasitas aparatur 


pemerintah desa 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Catatan dan dokumentasi pelaporan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Hasil evaluasi dan masukan dari penyelenggaraan administras Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Pata dan Disposisi penyelenggaraan administrasi pemerintah Sebagi bohdn pelbkekhasn bubus 
3 Data pelaksanaan dan hasil penyelenggaraan administrasi Sebapa bahan pebikanasn Tipis 
pemerintah desa 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


sebagai bahan pembuatan laporan 


5 Hasil evaluasi dan masukan dari peningkatan kapasitas aparat| Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


s Data pelaksanaan dan hasil peningkatan kapasitas aparatur sebaga bahan pembusaa Tora 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


| 
SOP dan SOTK U 
SOP dan SOTK U 
| 


SOP dan SOTK U 


SOP dan SOTK U 


Si SOP dan SOTK U 
Pasi) SOP dan SOTK U 
10 SOP dan SOTK U 


10 
1 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Po 
JA 


a Tersedianya administrasi laporan penyelenggaraan administrasi pemerintah desa 


Tersedianya administrasi peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Tersedianya administrasi peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
tersedianya administrasi evaluasi peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 
Tersedianya administrasi laporan peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Menyiapkan administrasi pendukung peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Menyiapkan administrasi pendukung peningkatan kapasitas aparatur pemerintah desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Administrasi Pemerintahan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Administrasi 


: Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Pemerintahan Desa 


Kepaan ne Pan Pemer ana Gan kebansan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Administrasi 


' Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 
Pemerintahan Desa 


Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan 1 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
fi Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator 3 Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas $ Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa 


Pengelola keuangan dan pendapatan desa, Pengelola data administrasi dan Verifikasi, Analis Aplikasi dan 


$: Belakanna : pengelolaan data sistem keuangan 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 


ea membuat laporan terkait pengelolaan keuangan dan aset desa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


Rx Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Di at : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan 
Dokumen 2 
desa dan pengelolaan aset desa 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset| kegiatan 
desa 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 

3 pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset| kegiatan 3 
desa 

2 Mengontrol pelaksanaan kegiatan pengelolaan kesan 3 
keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pengelolaan kesah 3 
keuangan desa dan pengelolaan aset desa CElANAN 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan , 
pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset| Kegiatan 3 
desa 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang kegi | 250 
diberikan atasan egiatan 5. 


JUMLAH 1740,00 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


ES 
mama 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


5 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


«| SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi atasan 


Peraturan 


Peraturan 
dengan pe 


Peraturan 


Peraturan 


Peraturan 


1 
2 
3 
4 
2 
7 
1 
2 
3 
4 


Peraturan 
kebijakan pemerintah terkait pengelolaan keuangan desa dan 
pengelolaan aset desa 


perundang-undangan yang berkaitan dengan 


pelaksanaan tugas 


perundang-undangan yang ada relevansinya 
aksanaan tugas pokok dan fungsi. 


perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 


teknis pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 


teknis pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 


perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 


Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan pengelolaan keuangan desa 
dan pengelolaan aset desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait pengelolaan keuangan desa dan 
pengelolaan aset desa 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 
| Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


2 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset 
desa 
Mengawasi pelaksanaan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan 
aset desa 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan 
aset desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


ala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
s kai pada Bidang Bina Pemerintahan dan Internal Dinas PM 
Keuangan Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang 5 ordinasi dan konsultasi 
. A Internal Dinas PM 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang : ordinasi dan perintah 
K F Internal Dinas PM 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa aksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal dan ordinasi, konsultasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa Eksternal Dinas PMD aksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
aparatur pemerintah desa 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PM ordinasi dan perintah 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beres ag 
Oo keadaan tempa ea 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
3 : pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 
la kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P,R,T 

d Minat Kerja : R, S,E,K 

e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, O7, 08 
c Hubungan dengan Benda £- 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a JPT Pratama 


NN- 


b Admnistrator 


c Pengawas 
d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan dan Pendapatan Desa 


£ Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
£ Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 


2 Kepala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa 


3 Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data administrasi dan verifikasi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


5 Diklat Pengelola Keuangan dan Pendapatan Desa 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menyiapkan bahan untuk penyusunan . 
Kegiatan 
pengelolaan keuangan desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan , 
Kegiatan 
pengelolaan keuangan desa 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pengelolaan 
euangan desa 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 1 
Kegiatan 
pengelolaan keuangan desa 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pengelolaan . 
Kegiatan 
aset desa 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan , 
Kegiatan 
pengelolaan aset desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi : 
Kegiatan 
pengelolaan aset desa 
Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentan: 
Naa Pe P 2 Kegiatan 
pengelolaan aset desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 3 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. APOTAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang A 
Nee TEA Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


BM. AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


“Tas 


1609,00 1,287 


KA 
mmm 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan Keuangan Desa sebagai bahan pembuatan laporan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ancaran pelaksanaan tugas 


2 


SOP dan SOTK 
SOP dan SOTK 


Ama 
ema 
Apem 


Be 


KP 
PA 
Sesama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyiapkan bahan Pengelolaan Keuangan Desa 


Menyiapkan data pendukung Pengelolaan Aset Desa 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 
sa 


Internal Dinas PM 


a Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Internal Dinas PM AkSansan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Pengelolaan Keuangan Internal Dinas PM em dAn TupAs 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
sa 


Internal Dinas PM aksanaan Tugas 


D Pel Be Pengelelaag Kenangan Ban Ae Internal Dinas PM Kordinasi pelaksanaan tugas 


esa 
Kepala Bidang dan Kepala Pengelolaan Keuangan Korisultasi Pelaksanaati Tugas 
an Aset Desa 
al 


pala Bidang dan Kepala Seksi Pengelolaan 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
euangan dan Aset Desa 


NA ai aa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


been ag 
(eokeadaan tempatkan Kedu 
atsetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


Nu 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa 


Melakukan kegiatan pengelolaan Data Administrasi dan Verifikasi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


: Diklat Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


HASIL JUMLAH WARTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 maannoas Bana AN (JAM) Jasa Be 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Kegiatan 
penyusunan Pengelolaan Keuangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Kegiatan 
pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 1 
3 Kegiatan 
menyusun evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan Pengelolaan Keuangan Kegiatan 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk & 
Kegiatan 
pelaksanaan Pengelolaan Aset Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi 
penyusunan laporan tentang Pengelolaan Aset Kegiatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 2 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Aporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang . 

Ana HT Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1609,00 1,287 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


C3 
| Ez 
| z3 
: F3 

- 
| F3 
— 
| Es 
| z3 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
5 Kegiatan 
menyusun Pengelolaan Aset Desa 


5 
1 
1 
1 

5 
1 
1 
1 

3 


,05 
,24 
,21 
14 
,05 
,24 
,21 
14 
,01 


| no | URAIAN 
emas 


Ke 
Ka 
Semasa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


pp mma memanas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan Keuangan Desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan Pengeloaan Aset Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
«| DPA dan Disposisi Pengeloaan Aset Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
7 Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan sebaga bahas pelaksanaan Dika 
Pengeloaan Aset Desa 
Data pelaksanaan dan hasil pembinaan dan pemberdayaan sebesai bahang embun pbran 
Pengeloaan Aset Desa 
E Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Semak samaan 
Ia 
Ia 
Ia 


Be 


Pesanan tmn pama metana 
aa man aa 
fest 


11 WEWENANG : 


Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan Pengelolaan Keuangan Desa 


Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Pengelolaan Keuangan Desa 
Menyiapkan administrasi pendukung Pengelolaan Keuangan Desa 


Menyiapkan administrasi pendukung Pengelolaan Keuangan Desa 

Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan Pengelolaan Aset Desa 

«| Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Pengelolaan Aset Desa 

Menyiapkan administrasi pendukung Pengelolaan Aset Desa 


Menyiapkan administrasi pendukung Pengelolaan Aset Desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 


Internal Dinas PM Koordinasi pelaksanaan tugas 
sa 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 
sa 


pala idanenan Kepala Pengelolaan Kayangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
n Aset Desa 

2 S Bee Bima Pemenatahan OA kenangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
pa! 


a Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 


23 Internal Dinas PM Kordinasi pelaksanaan tugas 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 


aa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sana aa ma Mn maa Sa aa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Aset Desa 
pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


ta Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Pengelolaan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Keuangan dan Aset Desa 8 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


10 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
De keadaantemparkeya Kedua 
Dosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ! Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas 5 Kepala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa 
d Pelaksana 8 2 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang aplikasi 


A5, TEMSAR JABATAN : dan pengelolaan data sistem keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Infomatika/ Akuntansi/ sistem informasi/ Teknik 


2. Pendidikan : komputer atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan 


c Pengalaman £ x 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
ba da Ka Ga Te 


6 TUGAS POKOK 


Mengumpulkan data terkait aplikasi Pengelolaan 
Keuangan Desa dalam Kabupaten Muaro Jambi 1,35 1250 0,16 
untuk memudahkan pengelompokkan 


Mengklasifikasikan hasil data Pengelolaan 
Keuangan Desa dalam kabupaten Muaro Jambi 
sebagai bahan telaahan 


Menelaah hasil pengelompokkan Pengelolaan 
Keuangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
sebagai bahan rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan Pengelolaan 
Keuangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
sebagai hasil analisis aplikasi Pengelolaan 
Keuangan Desa 


Mengumpulkan data terkait pengelolaan aset 


5 desa dalam Kabupaten Muaro Jambi untuk 
memudahkan pengelompokkan 


Mengklasifikasikan data pengelolaan aset desa 
dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai telaahan 
Pengelolaan Aset Desa 


Menelaah hasil pengelolaan aset desa dalam 
kabupaten muaro jambi sebagai bahan 
rekomendasi 


Merekomendasikan hasil telaahan pengelolaan 
aset desa dalam kabupaten muaro jambi sebagai | Dokumen 
hasil analisis pengelolaan aset desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Laporan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Laporan 1250 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data Evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 


Data klasifikasi Evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 


Data hasil telaah Evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen rekomendasi Evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 
Data Penyusunan Pengelolaan Aset Desa 
ke) Data klasifikasi Penyusunan Pengelolaan Aset Desa 


KA 
Semasa 


.x0 | BAHAN KERJA 
Formulir pendataan evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data evaluasi perkembangan Pengelolaan Keuangan Desa Sebagai bahan pe 
Data klasifikasi evaluasi perkembangan Pengelolaan 1 
3 Sebagai bahan pe 
Keuangan Desa 
5 Formulir pendataan penyusunan Pengelolaan Aset Desa Sebagai bahan pe 
Data penyusunan Pengelolaan Aset Desa Sebagai bahan pe 
Data klasifikasi penyusunan Pengelolaan Aset Desa Sebagai bahan pe 
San hasil telah kemajuan penyusunan Pengelolaan Aset SEN pa benambibsamaaa Migas 


| Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


pa mna mmm 


Kg 
5 
Amma 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Data hasil telaah evaluasi perkembangan Pengelolaan 


bagai bahan pe 
Keuangan Desa 8 Pp 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan 
Keuangan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan 
Keuangan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan 
Keuangan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Pengelolaan 
Keuangan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Pengelolaan Aset Desa 


3 
5 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Pengelolaan Aset Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Pengelolaan Aset Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Pengelolaan Aset Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya data evaluasi Pengelolaan Keuangan Desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pewsmmamummmemmemmana 
KA aa 
Sa ebmmammamamman 


Bee 
mma meme 
Pemesanan mama memmana 
mmm 


UNIT KERJA/ 
s JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 


Internal Dinas PM Koordinasi pelaksanaan tugas 
sa 


pala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
sa 


pala Bidang dan Kepala Pengelolaan Keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Aset Desa 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PM Kordinasi pelaksanaan tugas 


ea Pemer olaan Ken pan Masa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Pengelolaan Keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Aset Desa 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Sa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Pengelolaan 
Keuangan dan Aset Desa 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


a Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Meremas 
(eomma ra 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO . » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


: Komunikasi, mengetik 
: V,O 
P,R 
lb, 3a 
£ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
DIHARAPKAN : : BAIK 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 


WN 


e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Bina Penataan Desa 


: Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


$ Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 


3 Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Pengelola data administrasi dan Verifikasi, Analis Desa dan Kelurahan 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 


membuat laporan terkait pembentukan, penghapusan, dan penggabungan desa serta penataan kewenangan desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


setingkat ahli muda 


Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


NO URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk 
hukum desa 


Dokumen 


24 


1250 


0,12 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk 
hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


kegiatan 


kegiatan 


kegiatan 


1250 


JUMLAH 1740,00 1,392 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


7 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Dekerjaani 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan 4 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


belaksangan mipas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. NN 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum 
desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum 
desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev 
dan kebijakan pemerintah terkait pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan 
desa dan penyusunan produk hukum desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


6 dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. an 
7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 4 
NO URAIAN 


benaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


benaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait pembentukan, penghapusan, 


penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


u Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan 
desa dan penyusunan produk hukum desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, 
penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, 
penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DATAN RAT 


NO JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan Internal Dinas PMD 
Keuangan Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan konsultasi 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
aparatur pemerintah desa 


Koordinasi dan konsultasi 


9 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


23"C - 28'C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Biasa saja 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 


l ResIKg Perjalanan kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 D.O Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao c » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P, R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


b JPT Pratama 


Nu 


c Admnistrator 


d Pengawas 


e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


3 Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
£ Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
P Kepala Seksi Bina Penataan Desa 


: Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


: Melakukan kegiatan pengelolaan penataan Desa 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


tugas jabatan 


£ Diklat Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
Pembentukan, Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun Penataan 
Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan Penataan 
Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Penataan Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
Penataan Kewenangan Desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


URAIAN 


JUMLAH 
HASIL 


- 
- 


- 
- 


- 


- 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


$ 


£ I 


- 
Aa 


£ I 


- 


Aa 


,10 
24 
21 
14 
,10 
24 
21 
14 
,01 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


1729,00 


1,383 


1,00 
Orang 


Draf perencanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Draft Penataan Kewenangan Desa 
| Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 
ie) Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ama sama 
An Pena daa Da an natangn | siapin pottamaansugn | 
Pp kanan anna Tea Pembentukan,Penghapusan dan 


2 
Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan 1 
4 sebagai bahan pembuatan laporan 


Perubahan Status Desa 


2 Hasil evaluasi dan masukan Penataan Kewenangan Desa 
Pe Pe 
Pe Pe 
GA Pemsamamwaaa | onta 


Semak mmm 
Ia 
Ia 
Ia 


Be 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Tersedianya draf Penataan Kewenangan Desa 
«| Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Penataan Kewenangan Desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
el Tersedianya data pendukung dan draft laporan Penataan Kewenangan Desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


se 
2 Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Menyiapkan data pendukung Penataan Kewenangan Desa 
3 | Menyiapkan data pendukung Penataan Kewenangan Desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 
epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
la Bid: dan Kepala Seksi Bina Penat 


Aa 
Aa 
Aa 
Aa 
Aa 
Aa 


epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
| epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
ea Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Se Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
epala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 
(edaran ga 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pama pp ————————————UO— 
na “Et 


a Keterampilan kerja Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas 5 Kepala Seksi Bina Penataan Desa 
d Pelaksana : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : fugasjahatan 


b Diklat 2 Diklat Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


c Pengalaman 3 ti 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“pKTir Bea AwAi 
AN (JAM) 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
penyusunan Pembentukan,Penghapusan dan Kegiatan 
Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Kegiatan 27 
Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi Pembentukan, Penghapusan | Kegiatan 24 
dan Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan bidang kerjasama antar Kegiatan 16 
desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 1 
Kegiatan 12 
menyusun Penataan Kewenangan Desa 
htata 
ne 
psjosloa 
lala 
age 


6 TUGAS POKOK 


Ss na 
Ji Kai 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Kegiatan 
pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk P 
: Kegiatan 
menyusun evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi ' 
Kegiatan 
penyusunan laporan Penataan Kewenangan Desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 1 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Ap Ora 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang : 
Da tansa na Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1609,00 1,287 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Catatan dan administrasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan administrasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan dokumentasi pelaporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Catatan dan administrasi perencanaan Penataan Kewenangan Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 | Catatan dan dokumentasi pelaporan Penataan Kewenangan Desa 
| Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi dan masukan Pembentukan,Penghapusan dan H Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi Pembentukan,Penghapusan dan P 
Perubahan Status D-sa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan , 

Perubahan Status Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan 
Perubahan Status Desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ancaran pelaksanaan tugas 


2 


SOP dan SOTK 
SOP dan SOTK 


Ama 
ema 
Apem 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya administrasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
P Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status 
Desa 
tersedianya administrasi evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Tersedianya administrasi laporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Tersedianya administrasi Penataan Kewenangan Desa 
«| Tersedianya administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 


tersedianya administrasi evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
el Tersedianya administrasi laporan Penataan Kewenangan Desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


no URAIAN 
Menyiapkan catatan dan dokumen Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
9 Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status 

Desa 

Menyiapkan administrasi pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 

Menyiapkan administrasi pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 

Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


Menyiapkan administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 
3 | Menyiapkan administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


2 
3 
: Desa 


5 a Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 
sa 


7 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
sa 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


sa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


“ Kepala Bid ae Rina Pe mena akan dan Kenangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Desa 


Pa Bidang Pa Pem an aa Tan Dana Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UU 


Pa 
Me NN 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


: Komunikasi, Mengetik 

: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


P 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ! Analis Desa dan Kelurahan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas 3 Kepala Seksi Bina Penataan Desa 
d Pelaksana 8 2 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang desa 


4 IKTISAR JABATAN : 
atau kelurahan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


a Bengal : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2 Diklat Analis Desa dan Kelurahan 


c Pengalaman $ & 
HASIL JUMLAH MARIO, WAKTU KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“epKTIF PEGAWAT 
AN (JAM) 
Mengumpulkan data terkait Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 1250 
Kabupaten Muaro Jambi untuk memudahkan Data 
Pengelompokkan 
Mengklasifikasikan hasil pendataan 
Pembentukan, Penghapusan dan Perubahan 
, Data 1250 
Status Desa dalam kabupaten Muaro Jambi 
sebagai bahan telaah 
Menelaah hasil pengelompokkan Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 
g . : Data 1250 
kabupaten muaro jambi sebagai bahan 
rekomendasi 
Merekomendasikan hasil telaahan Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 
4 kabupaten muaro jambi dalam rangka Dokumen 1250 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 
Mengumpulkan data terkait Penataan 
5 Kewenangan Desa dalam Kabupaten Muaro Data 1250 
Jambi untuk memudahkan pengelompokkan 


6 TUGAS POKOK 


Mengklasifikasikan Penataan Kewenangan Desa 
dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahaan Data 1250 
telaahan Penataan Kewenangan Desa 
Menelaah pengelompokkan Penataan 
Kewenangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
: . Data 1250 
sebagai bahan rekomendasi Penataan 
Kewenangan Desa 
Merekomendasikan hasil telaahan Penataan 
Kewenangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
Tah Dokumen 

dalam rangka analisis Penataan Kewenangan 
Desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas L 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Aporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

5 : SA Laporan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1 |... 173250 | 50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Data Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data klasifikasi Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data hasil telaah Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Dokumen rekomendasi Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


(ema mamanmamn ama 
Semasa 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


Formulir pendataan evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


bagai bahan pelaksanaan tugas 
Perubahan Status Desa & Pp & 


Data evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 


Status Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


Perubahan Stabis Dada bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


Perubahan Status Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Formulir pendataan penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah kemajuan penyusunan Penataan 


bagai bahan pelaksanaan tugas 
Kewenangan Desa & p g 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi Untuk Kelancaran belaksanaan Hisas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa P 2 
U 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


ancaran pelaksanaan tugas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa P 2 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


ancaran pelaksanaan tugas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa Pp & 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Penataan Kewenangan Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Pemanenan 
JA 
Sa ebmnmammirammaman 


Be 
KA an 
KA NN 
Semata 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


D-ta Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


pala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


TA Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


aa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


2 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee 
BP 
(ekeadaantemparkera da 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO CD» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


- Komunikasi, Mengetik 

: V,O 

: P,R 

5 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
DIHARAPKAN : : BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 


WN 


e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Bina Penataan Desa 


: Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


$ Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 


3 Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Pengelola data administrasi dan Verifikasi, Analis Desa dan Kelurahan 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 


membuat laporan terkait pembentukan, penghapusan, dan penggabungan desa serta penataan kewenangan desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


setingkat ahli muda 


Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


NO URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk 
hukum desa 


Dokumen 


24 


1250 


0,12 


Membimbing petugas pelaksana kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk 
hukum desa 


kegiatan 


160 


1250 


0,38 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 
pembentukan, penghapusan, penggabungan 
desa, penataan kewenangan desa dan 
penyusunan produk hukum desa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


kegiatan 


kegiatan 


kegiatan 


1250 


JUMLAH 1740,00 1,392 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


7 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan pekerjaan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Dekerjaani 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


SOP dan Petunjuk teknis : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan 4 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


belaksangan mipas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. NN 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum 
desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum 
desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev 
dan kebijakan pemerintah terkait pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan 
desa dan penyusunan produk hukum desa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


6 dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. an 
7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 4 
NO URAIAN 


benaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


benaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan pembentukan, 
penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait pembentukan, penghapusan, 


penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, penataan 
kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


u Merencanakan kegiatan pengelolaan keuangan desa dan pengelolaan aset desa 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, 
penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan pembentukan, penghapusan, penggabungan desa, penataan kewenangan 
desa dan penyusunan produk hukum desa 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, 
penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan pembentukan, penghapusan, 
penggabungan desa, penataan kewenangan desa dan penyusunan produk hukum desa 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DATAN RAT 


NO JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 
Seksi pada Bidang Bina Pemerintahan dan Internal Dinas PMD 
Keuangan Desa 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan konsultasi 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi pada Bidang Internal Dinas PMD Koordinasi, konsultasi dan perintah 
Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan fasilitasi penyelenggaraan 
pemerintahan desa dan peningkatan kapasitas Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 
aparatur pemerintah desa 


Koordinasi dan konsultasi 


9 Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


23"C - 28'C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Biasa saja 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


pelakasanaan tugas berada di desa yang cukup jauh dan 


l ResIKg Perjalanan kondisi jalan belum maksimal 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 D.O Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao c » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P, R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


b JPT Pratama 


Nu 


c Admnistrator 


d Pengawas 


e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


3 Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
£ Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
P Kepala Seksi Bina Penataan Desa 


: Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 


: Melakukan kegiatan pengelolaan penataan Desa 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


tugas jabatan 


£ Diklat Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
Pembentukan, Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun Penataan 
Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan Penataan 
Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
Penataan Kewenangan Desa 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan tentang 
Penataan Kewenangan Desa 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


URAIAN 


JUMLAH 
HASIL 


- 
- 


- 
- 


- 


- 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


$ 


£ I 


- 
Aa 


£ I 


- 


Aa 


,10 
24 
21 
14 
,10 
24 
21 
14 
,01 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


1729,00 


1,383 


1,00 
Orang 


Draf perencanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Draft Penataan Kewenangan Desa 
| Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 
ie) Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ama sama 
An Pena daa Da an natangn | siapin pottamaansugn | 
Pp kanan anna Tea Pembentukan,Penghapusan dan 


2 
Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan 1 
4 sebagai bahan pembuatan laporan 


Perubahan Status Desa 


2 Hasil evaluasi dan masukan Penataan Kewenangan Desa 
Pe Pe 
Pe Pe 
GA Pemsamamwaaa | onta 


Semak mmm 
Ia 
Ia 
Ia 


Be 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Tersedianya draf Penataan Kewenangan Desa 
«| Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung Penataan Kewenangan Desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
el Tersedianya data pendukung dan draft laporan Penataan Kewenangan Desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


se 
2 Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Menyiapkan data pendukung Penataan Kewenangan Desa 
3 | Menyiapkan data pendukung Penataan Kewenangan Desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 
epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
la Bid: dan Kepala Seksi Bina Penat 


Aa 
Aa 
Aa 
Aa 
Aa 
Aa 


epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 
| epala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
ea Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Se Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
epala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 
(edaran ga 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pama pp ————————————UO— 
na “Et 


a Keterampilan kerja Komunikasi, Mengetik 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas 5 Kepala Seksi Bina Penataan Desa 
d Pelaksana : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : fugasjahatan 


b Diklat 2 Diklat Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


c Pengalaman 3 ti 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“pKTir Bea AwAi 
AN (JAM) 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
penyusunan Pembentukan,Penghapusan dan Kegiatan 
Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Kegiatan 27 
Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun evaluasi Pembentukan, Penghapusan | Kegiatan 24 
dan Perubahan Status Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 
menyusun pelaporan bidang kerjasama antar Kegiatan 16 
desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk 1 
Kegiatan 12 
menyusun Penataan Kewenangan Desa 
htata 
ne 
psjosloa 
lala 
age 


6 TUGAS POKOK 


Ss na 
Ji Kai 


Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk : 
Kegiatan 
pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi untuk P 
: Kegiatan 
menyusun evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumentasi ' 
Kegiatan 
penyusunan laporan Penataan Kewenangan Desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 1 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Ap Ora 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang : 
Da tansa na Kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1609,00 1,287 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Catatan dan administrasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan administrasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Catatan dan dokumentasi pelaporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Catatan dan administrasi perencanaan Penataan Kewenangan Desa 


Catatan dan administrasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


Catatan dan dokumentasi evaluasi pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 | Catatan dan dokumentasi pelaporan Penataan Kewenangan Desa 
| Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi dan masukan Pembentukan,Penghapusan dan H Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi Pembentukan,Penghapusan dan P 
Perubahan Status D-sa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan , 

Perubahan Status Desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pembentukan,Penghapusan dan 
Perubahan Status Desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ancaran pelaksanaan tugas 


2 


SOP dan SOTK 
SOP dan SOTK 


Ama 
ema 
Apem 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya administrasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
P Tersedianya administrasi bahan pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status 
Desa 
tersedianya administrasi evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Tersedianya administrasi laporan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
Tersedianya administrasi Penataan Kewenangan Desa 
«| Tersedianya administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 


tersedianya administrasi evaluasi Penataan Kewenangan Desa 
el Tersedianya administrasi laporan Penataan Kewenangan Desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


no URAIAN 
Menyiapkan catatan dan dokumen Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 
9 Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status 

Desa 

Menyiapkan administrasi pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 

Menyiapkan administrasi pendukung Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 

Menyiapkan catatan dan dokumen perencanaan Penataan Kewenangan Desa 
Menyiapkan catatan dan dokumen pendukung pelaksanaan Penataan Kewenangan Desa 


Menyiapkan administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 
3 | Menyiapkan administrasi pendukung Penataan Kewenangan Desa 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


2 
3 
: Desa 


5 a Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Kordinasi pelaksanaan tugas 


a Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 
sa 


7 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
sa 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


sa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


“ Kepala Bid ae Rina Pe mena akan dan Kenangan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Desa 


Pa Bidang Pa Pem an aa Tan Dana Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UU 


Pa 
Me NN 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


: Komunikasi, Mengetik 

: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


P 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ! Analis Desa dan Kelurahan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Admnistrator : Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa 
c Pengawas 3 Kepala Seksi Bina Penataan Desa 
d Pelaksana 8 2 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang desa 


4 IKTISAR JABATAN : 
atau kelurahan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


a Bengal : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2 Diklat Analis Desa dan Kelurahan 


c Pengalaman $ & 
HASIL JUMLAH MARIO, WAKTU KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“epKTIF PEGAWAT 
AN (JAM) 
Mengumpulkan data terkait Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 1250 
Kabupaten Muaro Jambi untuk memudahkan Data 
Pengelompokkan 
Mengklasifikasikan hasil pendataan 
Pembentukan, Penghapusan dan Perubahan 
, Data 1250 
Status Desa dalam kabupaten Muaro Jambi 
sebagai bahan telaah 
Menelaah hasil pengelompokkan Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 
g . : Data 1250 
kabupaten muaro jambi sebagai bahan 
rekomendasi 
Merekomendasikan hasil telaahan Pembentukan, 
Penghapusan dan Perubahan Status Desa dalam 
4 kabupaten muaro jambi dalam rangka Dokumen 1250 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 
Status Desa 
Mengumpulkan data terkait Penataan 
5 Kewenangan Desa dalam Kabupaten Muaro Data 1250 
Jambi untuk memudahkan pengelompokkan 


6 TUGAS POKOK 


Mengklasifikasikan Penataan Kewenangan Desa 
dalam Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahaan Data 1250 
telaahan Penataan Kewenangan Desa 
Menelaah pengelompokkan Penataan 
Kewenangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
: . Data 1250 
sebagai bahan rekomendasi Penataan 
Kewenangan Desa 
Merekomendasikan hasil telaahan Penataan 
Kewenangan Desa dalam kabupaten muaro jambi 
Tah Dokumen 

dalam rangka analisis Penataan Kewenangan 
Desa 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas L 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Aporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

5 : SA Laporan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1 |... 173250 | 50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Data Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data klasifikasi Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Data hasil telaah Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


Dokumen rekomendasi Evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


(ema mamanmamn ama 
Semasa 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


Formulir pendataan evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


bagai bahan pelaksanaan tugas 
Perubahan Status Desa & Pp & 


Data evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan 


Status Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


Perubahan Stabis Dada bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah evaluasi Pembentukan,Penghapusan dan 


Perubahan Status Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Formulir pendataan penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi penyusunan Penataan Kewenangan Desa bagai bahan pelaksanaan tugas 


Data hasil telaah kemajuan penyusunan Penataan 


bagai bahan pelaksanaan tugas 
Kewenangan Desa & p g 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi Untuk Kelancaran belaksanaan Hisas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa P 2 
U 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


ancaran pelaksanaan tugas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa P 2 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 


ancaran pelaksanaan tugas 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa Pp & 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
Pembentukan,Penghapusan dan Perubahan Status Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 


ancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Kewenangan Desa Pp 8 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan 
Penataan Kewenangan Desa 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Pemanenan 
JA 
Sa ebmnmammirammaman 


Be 
KA an 
KA NN 
Semata 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


D-ta Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PMD Kordinasi pelaksanaan tugas 


pala Seksi Bina Penataan Desa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


TA Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 


aa Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang dan Kepala Seksi Bina Penataan 


2 Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Bidang Bina Pemerintahan dan keuangan 
Desa 


Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee 
BP 
(ekeadaantemparkera da 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO CD» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


- Komunikasi, Mengetik 

: V,O 

: P,R 

5 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
DIHARAPKAN : : BAIK 


7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
DINAS PEMBERDAYAAN MASAYARAKAT DAN DESA 


Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


IV/e - ul/d 10 N/e: 2 1/b - Sekretaris BEBAN KERJA 
Iva: - Ill/e: 3 11/b at - Kelas 12 
Wa. - II/b: 1 I/a: Gol Ruang: Pendidikan JABATAN ABK 
Iv/b: 1 Ill/a: 3 1/d - So Se Sa an Be Dc KS Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa Ii 
IV/a: 2 Ia: 1 We: - Sekretaris 1.760 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepagawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Bilang Rina Pemerintahan dan Keuangan Desa | “1.756 
Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Pel” 1.756 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lemb: 1.756 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Administarasi Pemerintahan Desa/Pengge 1.744 
Si OwANg TERDIRI DASI Kepala Seksi Bina Penataan Desa/ Penggerak Swadaya T7a0 
JABATAN PELAKSANA Kl BI Kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis BI Kla Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa/Penggerak S| 1-743 
Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat/Penggerak Swad| 1737 
Bai 8 FN P1 dia 8 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7laliko Penyusun Laporan Keuangan 7lol2|z Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat/Pengg 1.740 
Analis Perencanaan Anggaran 7liliko Verifikator Keuangan elojila Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat/Penggerak Swd 1.737 
Bai n KA P Ia “G3 A5 Pengelola Kepegawaian elolila Bendahara 7lalilo Kepala Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna Dang 1.737 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | « | , | 1 | 9 Pengolah Daftar Gaji elofofo Kepala Seksi Pengelolaan Keuangan Dan Aset Desa/Pen| 1.740 
Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elojif- Kepala Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan/ Penggl 1.737 
5 Pengadministrasi Umum. slojarja Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepagawaian 1720 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program olal- 
Pengadministrasi Persuratan slolsis Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 1.738 
Pengadministrasi Umum. slojala Analis Aplikasi Dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan | 1734 
Analis Desa Dan Kelurahan 1.732 
“Analis Kelembagaan Masyarakat T-630 
Analis Pemberdayaan Masyarakat 3.310 
Kepala Bidang Perkembangan dan Pemberdayaan Lembaga Desa Kepala Bidang Pemberdayaan Ekonomi dan Kawasan Perdesaan Kepala Bidang Bina Pemerintahan dan Keuangan Desa Analis Pengembangan Ekonomi Pedesaan 113e 
Analis Perencanaan Anggaran 1.728 
Kelas 11 Kelas 1 Kelas IT Analis Program Pemberdayaan Umat 1210 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.725 
Bendahara 1.730 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa Atau Kelurah| /” 1.370 
Kepala Seksi Evaluasi Perkembangan Desa Kepala Seksi Pemberdayaan Ekonomi Masyarakat Kepala Seksi Administarasi Pemerintahan Desa Penyulih Usaha Mencit dan Teknnlogi Tepat Guna 1.726 
Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan 1.890 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Penyusun Laporan Keuangan 2.256 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.092 
Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan Pemeriksaal 4.425 
Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 3.130 
JABATAN PELAKSANA Kis| 8 4 JABATAN PELAKSANA Kis| BI Kay JABATAN PELAKSANA Kl BI Ki Pengelala Data Hubungan Masyarakat dan Rumah Tang) “1.562 
Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembaj 1441 
Analis Pemberdayaan Masyarakat 7 0 Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan | sol D1 Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi elolila Pengelola Kekayaan Desa dan Administrasi Desa 1719 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa F P Pemeriksaan Penyusun Institusi Masyarakat Pedesaan 7lof2jz2 Pengelola Kepegawaian 632 
atau Kelurahan Analis Pengembangan Ekonomi Pedesaan 7jalaiko Pengelola Kekayaan Desa dan Administrasi la Pengelola Keuangan dan Pendapatan Desa 1.609 
Pengelola Monitoring dan Evaluasi, # 5 Pengelola Data Pemberdayaan Masyarakat dan | « | ol 1 | 4 Desa Pengelola Monitoring dan Evaluasi, Penyelenggaraan Per| 1.609 
Penyelenggaraan Pemerintahan Desa Kelembagaan Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan dan Kerjal “1.389 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan| 1.722 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1-609 
Kepala Seksi Pemberdayaan Teknologi Tepat Guna dan - Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan Lembaga Pembu 1.468 
Kepala Seksi Kelembagaan Masyarakat p: Sariber naya Pen p: Kepala Seksi Pengelolaan Keuangan dan Aset Desa Real Saman Ban An SAmeeDaa MPR TT 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengolah Daftar Gaji En 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Verifikator Keuangan 1.280 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1386 
Pengadministrasi Persuratan 5.930 
JABATAN PELAKSANA Kls| #/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4y JABATAN PELAKSANA Kis) B| K|4/- Pengadministrasi Umam 2270 
Pengelola Pelaksanaan Program Kelembagaan | « Pi Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi ejiliko Pengelola Keuangan dan Pendapatan Desa elofila 
dan Kerjasama Kelembagaan dan Kerjasama Pengelola Sarana Dan Prasarana Sumber Daya | « | 6 |, | 4 Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi elilifa 
Inalis Kelembagaan Masyarakat 7 T Alam Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem | » |, | | 9 KELAS JABATAN B K s 
Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan | € 1 Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat | » |, | 1 | 9 Keuangan 
Pemeriksaan Guna 1g T T u 
13 0 0 0 
12 T T 0 
. ' : 11 3 a 3 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Kepala Seksi Pengembangan Kawasan Perdesaan Kepala Seksi Bina Penataan Desa CI 7 Ts 3g 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 8 0 0 0 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 7 8 20 1 
G a 25 2 
5 0 16 Te 
JABATAN PELAKSANA KIs| 4-4 JABATAN PELAKSANA xis| B| x lay JABATAN PELAKSANA xisl BI xlay- Ka 2 2 2 
Tamlah 2 2 38 
Pengelola Penguatan dan Pemberdayaan R 2 Pengelola Data Hubungan Masyarakat dan slalila Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi ejiliro 
Lembaga Pemberdayaan Lembaga Rumah Tangga Pengelola Pemberdayaan Masyarakat elofila 
Pengelola Data Administrasi dan Bimbingan | € Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi e|lofila Analis Desa dan Kelurahan 7lalaiko 
Pemeriksaan Analis Program Pemberdayaan Umat 7lol2|-2 


Analis Pemberdayaan Masyarakat 


BUPATI MUARO JAMBI, 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b 


c 


d 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


5 


LAMPIRAN XI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 949 Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : £ ppnc022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Satuan Polisi Pamong Praja Dan Pemadam Kebakaran 


Sekretaris Daerah 


Sekretaris, Kepala Bidang Pemadam Kebakaran, Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala 
Bidang Perlindungan Masyarakat dan Kepala Bidang Penegakan Perundang-undangan Daerah 


Sekretaris Daerah 

Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian, Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian Keuangan, 
Kepala Seksi Pengawasan, Kepala Seksi Operasional Penanggulangan, Kepala Seksi Operasional dan 
Pengendalian, Kepala Seksi Kerja Sama, Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat, Kepala Seksi Bina 
Potensi Masyarakat, Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan dan Kepala Seksi Penyelidikan dan 
Penyidikan 

Polisi Pamong Praja Pelaksana Pemula, Polisi Pamong Praja Pelaksana, Polisi Pamong Praja Pelaksana Lanjutan, 
Polisi Pamong Praja Penyelia, Polisi Pamong Praja Pertama, Polisi Pamong Praja Muda dan Polisi Pamong Praja 
Madya 


Kepala Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran mempunyai tugas membantu sekretaris daerah 
menyiapkan bahan-bahan penyusunan kebijakan dan penyusunan kebijakan penyelanggaraan dibagian 
sekretariat, bidang pemadam kebakaran dan penegakan perundang-undangan daerah, bidang Ketertiban umum 
dan ketentraman masyarakat, bidang perlindungan masyarakat sesuai dengan perundang-undangan yang 
berlaku 


S1 Hukum, S1 Ilmu Pemerintahan 


Diksar, PIM IV, PIM III 


Eselon IV, Eselon III, Eselon II 
WAKTU WAK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 


Menyusun rencana kerja Satuan Polisi pamong 

Praja dan Pemadam Kebakaran berdasarkan 

peraturan yang berlaku untuk Pedoman dokumen 2G 2 
Pelaksanaan Kegiatan 


TU 
Membagit kepada bawah: id 
maunya masingmasing 
tugasnya masing-masing 


0,2720 


0,320 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 
5 dokumen 188 1 
tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 

mengevaluasi hasilnya secara langsung atau Pan Tag 1 1250 9 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta OSN, 

hambatan yang terjadi 

Memotivasi bawahan dengan memberikan 

perhatian dan penghargaan untuk peningkatan dokumen 150 1 1250 lo) 
produktifitas kerja dan pengembangan karir 

0 


15 
12 
,12 
Mengendalikan pelaksanaan koodinasi kegiatan 
sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam sekretarian 
bidang Pemadam Kebakaran, Bidang Ketentraman dok 150 1 1250 12 
Ketertiban Umum, Bidang Perlindungan Mn " 
Masyarakat dan Bidang Perundang-undangan 
Daerah 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
5 dokumen 180 0,5 1250 ,07 
atasan sebagai bahan pelaporan 


JUMLAH 1466,00 1,173 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 
pe 


RKA, DPA, DPAP, Laporan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, d d lak 1 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan PE Pe Pen EA 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 

, pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 

, pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, d d lak £ 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan aa ons menanka San 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 

: pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, Kddman daibnn OelaksAnA an buas 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Pp 8 
Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, d d lak £ 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan PENA AN PA NA 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


Keberhasilan pelaksanaan Kerja han, ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, Program kegiatan 
terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG : 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
akukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
akukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 


akukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
akukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
akukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat, SKPD/OPD 
terkait 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 


Untdn Kepsla Dinas Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


terkait Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


terkait Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


terkait Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


terkait Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


terkait Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris Daerah, Asisten Bidang Administrasi 
Umum, Kepala Dinas 


Sekretariat, SKPD / OPD 


. Petunjuk dan Pengarahan 
terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Strategis 


3 Judara 


Meja 1 Unit ukuran 160x75x75 cm Model biro 
Kecil Berlapis Kaca 5 mm. Kursi 1 unit Model 
sandaran, tangan, dan dudukan beralas karet 
atau busa, 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
BA Pp“ 


: Mengoperasikan Komputer, 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b D0 Ao v » 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 140 

Tinggi badan 1160 

Berat badan 1:50 

Postur badan 1 Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


: Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 
Praja 


14 (empat belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Sekretaris 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Kepala Satpol PP 
c Administrator : - 
d Pengawas 3 Kepala Sub bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan Anggaran, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan 
e Pelaksana : Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengelola Pelaporan dan 
Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Penyusun Laporan Keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum 
f Jabatan Fungsional : s 


Memimpin Sekretariat dalam menyiapkan bahan, sub bagian umum dan kepegawaian, perumusan kebijakan 


IKTISAR JABATAN 5 : F 
3 disub bagian perencanaan sub bagian keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan engan tugas jabatan 
b Diklat : Diksar, Diklat PIN IV dan III dll 
c Pengalaman 1 Pernah Menduduki Eselon IV dan III b 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN(JAM) PEGAWAI 
Membuat rencana kerja Sekretariat Sesuai dengan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman| dokumen 
pelaksanaan kegiatan. 
Membagi Tugas Kepada bawahan sesuai bidang . 
$ 5 . Kegiatan 
masing-masing agar pelaksanaan berjalan lancar 
Memberi Petunjuk pada bawahan dalam . 
5 Kegiatan 
melaksanakan tugas agar memahami tugasnya 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau " 
i . Kegiatan 
melalui laporan guna mengetahui kelancaran serta 
hambatan yang terjadi 


Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan Kegiatan 
pengembangan karir bawahan 


aj 
S 
fe) 
oo 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai ketentuan 

dan kebutuhan dalam rangka koordinasi di sub Kegiatan 
bagian umum dan kepegawaian sub bagian 

perencanaan dan sub bagian keuangan 

Melakukan Koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas 

Mengatur Kegiatan monitoring dan evaluasi secara 

periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi Kegiatan 
dan mencari alternatif pemecahannya 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Kegiatan 
selanjutnya 


JUMLAH 1610,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 4 


KA, DPA,DPAP 


Terlaksananya kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku baik baik manejerial maupun non manejerial 


Terlaksananya kegiatan dengan baik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ai 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |Peraturan Perundang Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
Perat P' dang-und. intruksi Bupati dan Kepal: 
nb Ma Io sa Sebagai Pedoman dalam Melaksanakan Tugas 
Satuan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
. : Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan 4 . 
hasil yang maksimal 
A : Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan $ , 
hasil yang maksimal 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sop dan peraturan yang berlaku serta intruksi kepala satuan Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 


Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 
Sebagai Acuan dalam melaksanakan Kegiatan 


ai 


1 |Program terlaksana dengan baik 


2 ITuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 
Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


ag Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


7 I|Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


11 WEWENANG 


Rencana Program dilaksanakan dengan baik dan lancar 


Menjaga kerahasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang baik 


hasiaan fila dan menyampaikan hasil yang 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Satuan, Kepala Bidang, kasubag dan kasi- |Satuan Polisi Pamong 
kasi Praja 


Sat Polisi P: 

Kepala Satuan s assi Oisi ramong Menerima tugas 
Praja 
Sat Polisi P: 

Kepala Satuan “ kuasa fisi ramong Menerima tugas 
Praja 
Sat Polisi P: 

Kepala Satuan “ bani Oisi ramong Menerima tugas 
Praja 

Kepala Satuan Seruan Polisi Pamong Menerima tugas 
Praja 

Kepala Satuan Su KO Rang Menerima tugas 
Praja 

Kepala Satuan Seda Polis Pamong Menerima tugas 
Praja 

Kepala Satuan Sk Fe aana Menerima tugas 
Praja 


Satuan Polisi Pamong 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kepala Satuan Menerima tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Strategis 


Keadaan Ruangan 15 M2 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Aa 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be OA “AA 


ae PA 


: Mengoperasikan Komputer 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
: Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
b Umur 

Ki Tinggi badan 

d Berat badan : 

e Postur badan 1 Ideal 

£ Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


: Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 
Praja 


: 12 (dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 

b Administrator : Sekretaris 

c Pengawas H - 


d Pelaksana : Analis Sumber Daya Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadminitrasi Barang Milik Negara, Pengadminitrasi 
Umum , Analis Perencanaan Anggaran 
e Jabatan Fungsional : # 


Memimpin sub bagian umum dan kepegawaian, dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan pembinaan 
dan pelayanan di bidang administrasi umum, surat menyurat, kearsipan pegawai serta pelayanan teknis dan 
administratif sesuai peratutan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok 
pada serkretariat satuan polisi pamong praja dan Damkar. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan t S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial atau bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diksar, Diklat PIN IV. 
c Pengalaman : Memahami admistrasi dan peraturan yang berlaku 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Haa bata PENYELESA| EFEKTIF peng 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan kegiatan sub bagian umum dan 
kepegawaian sesuai dengan rencana sebagai Kegiatan 
pedoman pelaksanaan tugas 


Melakukan pembinaan dan bimbingan kepada 
bawahan sesuai dengan tugas dan 
tanggungjawabnya masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas sub bagian umum 
dan kepegawaian 
Menyusun laporan hasil pelaksanaan pembinaan 
sumber daya aparatur sebagai bahan p|(rogram Kegiatan 
selanjutnya 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan Ha 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan egiatan 2 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya sesuai Kegiatan 12 
dengan intruksi atasan agar tugas bagi habis 

ala 


1250 0,0128 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


Melaksanakan tugas kedinasan serta berkoordinasi 

setiap bidang dengan prosedur dan peraturan yang | Kegiatan 
berlaku agar target tercapai secara optimal 

Menyelenggarakan urusan ketatausahaan, 

kearsipan , rumah tangga sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar program kerja Kegiatan 
dan kegiatan berjalan lancar 

Pengelolaan barang milik daerah diSatuan Polisi 

Pamong Praja dan Damkar berdasarkan kebutuhan | Kegiatan 
yang berlaku agar kegiatan berjalan maksimal 


Mengvaluasi pelaksanaan kegiatan di sub bagian 
umum dan kepegawaian serta membuat laporan Kegiatan 
pelaksanaan tugas kapada atasa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


rogram Kerja Tahunan, Rencana Operasional Sekretariat 
eban Kerja Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Tugas Bawahan 


Hasil Tugas Bawahan 


Data Pegawai, Kerangka Acuan Kepegawaian / Kerja, Hasil Kegiatan 
Data - data terkait Ketatalaksanaan, Hasil Kegiatan 


Data Persuratan, Kebutuhan Rumah Tangga Satuan, Arsif Satuan, Hasil Kegiatan 


Has RKB, Dokumen Kontrak, Data aset, Hasil Kegiatan 


Laporan Pelaksanaan Tugas Bawahan 


Laporan Hasil Kegiatan 
Disposisi / Instruksi Pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


no PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


P'v R Kegiatan Sub Bagi 
1 Program Kerja Tahunan, Rencana Operasional Sekretariat ae anna 
Umum dan Kepegawaian 
2 IBeban Kerja Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Pembasan Tugas Kepada Remaban di Tingeap 
Sub Bagian 
Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan 
Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan 
Data Pegawai, Kerangka Acuan Kepegawaian / Kerja, Hasil Penyelenggaraan Urusan Administrasi 
Kegiatan Kepegawaian dan Pengembangan Aparatur 
Data - data terkait Ketatalaksanaan, Hasil Kegiatan Penyelenggaraan Urusan Ketatalaksanaan 
Penyelenggaraan Urusan 
Ketatalaksanaan,Rumah Tangga, dan Kearsipan. 
RKB, Dokumen Kontrak, Data aset, Hasil Kegiatan Pengelolaan Barang Milik Daerah 
pengevajuasian Pelaksanaan Tugas Bawanan di 
Li Laporan Pelaksanaan Tugas Bawahan 
K perawalan 
10. Irsporsa' masi Kesifian Penyusunan Laporan pelaksanaan Tugas Sub 
Bagian Umum dan Kepegawaian 
Disposisi / Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Lainnya. 


9 PERANGKAT KERJA H 


no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IRenstra Satuan, Peraturan / Petunjuk Teknis Mery uanAn Densana Ken RA 
Umum dan Kepegawaian 
, Membagi Tugas Kepada Bawahan di Lingkup 
Perbup OTK, maan Tugas Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
vembinbing Pelaksanaan Tugas Bawanan di 
SOTK dan SOP Petunjuk Teknis Lingkungan Sub Bagian Umum dan 
Kenecawaian 
4 Isop, Peraturan / Petunjuk Teknis Memeriksa Hasil Tugas Bawahan di Lingkungan 
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
5 ISOP dan Peraturan Perundang - undangan / Petunjuk Teknis Menyslenee kan Mean Anas Ran 
Kepegawaian dan Pengembangan Aparatur 
| SOP dan Peraturan Perundang - undangan / Petunjuk Teknis Ba aa 
Satuan 
: £ Menyelenggarakan Urusan 
SOP dan Peraturan Perundang - undangan / Petunjuk Teknis Keratalaksbhsari Rumah Tangga, da KO aksipan. 
E SOP dan Peraturan Perundang - undangan / Petunjuk Teknis Mengelola Barang Milik Daerah 
al SOP dan Petunjuk Teknis Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas Bawahan 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusunan Laporan pelaksanaan Tugas Sub 
Bagian Umum dan Kepegawaian 
E3 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain' 
1 Na, Mengetik, Mengolah, Menyimpan, Mengirim / 
Laptop / P, Internet, Printer, dan Alat Komunikasi Menecua Mencetak data dan nmnasi 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


10 
11 
2 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersusunnya Rencana Kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Kelancaran pelaksanaan pembagian tugas kepada bawahan dilingkup Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
Kelancaran pemberian petunjuk pelaksanaan tugas bawahan dilingkup Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
sesuai dengan tugas dan tanggungjawab masing - masing. 

Kelancaran pemeriksaan hasil kerja bawahan dilingkup Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesui dengan 
rencana kegiatan 

Terlaksananya urusan administrasi kepegawaian dan pengembangan aparatur Satuan sesuai dengan prusedur 
dan ketentuan yang berlaku. 

Terlaksananya penyelenggaraan urusan ketatalaksanaan Satuan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang 
berlaku 

Terlaksananya pelaksanaan urusan ketatausahaan, kearsipan dan perpustakaan Satuan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku 

Terlaksananya pelaksanaan urusan pengelolaan barang milik Satuan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 

Terlaksananya evaluasi pelaksanaan tugas dilingkungan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas dilingkungan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan, abik lisan maupun tertulis. 


Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas jangka pendek, 
dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan. 

Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persaratan tugas, dan 
kemampuan pegawai. 


si 

z 

Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalahpekerjaan dan administrasi, 
E 
BJ 
& 
Ei 


Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan dari pegawai. 
Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin ( misalnya teguran ) pegawai pelaksana bawahan. 


7 I|Memberikan pembinaan, pengarahan, dan penilaian kinerja kepada bawahan. 


Merekomendasikan penghargaan bagi pegawai Fungsional atan pelaksana. 
Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan, 
meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Satuan Polisi Pamong |Konsultasi dan meminta arahan 


Ba Praja dan Damkar dalam pelaksanaan tugas 


Satuan Polisi Pamong |Konsultasi dan meminta arahan 
Praja dan Damkar dalam pelaksanaan tugas 


Ed 
1 

Kepala Satuan, Sekretaris Saman Poli Bagong Koordinasi dan Kerjasama 
5 


Kepala Satuan, Sekretaris 


Praja dan Damkar 


Satuan Polisi Pamong |Koordinasi, pengarahan pekerjaan 


Kena Pe Praja dan Damkar dan pengawasan pelaksanaan tugas 


Satuan Polisi Pamong 


Kepala Satuan, Sekretaris braja Jan Damkar 


Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Strategis 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cv » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur :40 

Tinggi badan 1160 

Berat badan 1:50 

Postur badan 1 Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Peningkatan Kualitas dilingkungan Satuan 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


: Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
: Sekretaris 
: Kepala Sub bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan pengelolaan yang meliputi pengolahan, penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan laporan di 
bidang kepegawaian 


: S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 


: Diklat Penataan Sarana dan Prasarana, Diklat Keuangan dan bidang lain yang relevan 


KERJA HASIL 
be 
— 
— 
— 
—— 

— 
ee) 
— 
— 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
0,3760 
0,048 


URAIAN TUGAS 


Menyusun kenaikan pangkat, gaji berkala dan cuti 
pegawai sesuai dengan peraturan yang berlaku 


Mengurus taspen, karis/karsu berdasarkan 
ketentuan yang berlaku 


Menyiapkan admistrasi ujian dinas dan 
penyesuaian ijazah sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku 


Menyiapkan administrasi KARPEG dan BPJS sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku 


Menyiapkan admistrasi Jabatan Fungsional sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku 


Menyiapkan admistrasi Tugas belajar, mutasi dan 
promosi jabatan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 
Dokumen 


Menyiapkan admistrasi surat pensiun, perceraian 
dan penghargaan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku 


Melaksanakan pengarsipan umum data dan 
kelengkapan kepegawaian sesuai dengan 
peraturan yang berlaku 


Dokumen 


Menyusun DUK dan SKP sesuai dengan ketentuan 


2 
5 
5 
1 

5 
5 
2 
yang berlaku 2 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


Dokumen 
MB Ps 


JUMLAH 2372,00 1,398 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


235 

12 

20 

2 50 
1 12 
235 

24 

1 12 


oo 
ad 
ad 
ad 
ag 
ad 
ag 
Oo 
ag 
ad 


,08 
48 
,01 
24 
24 
,38 
,04 
,01 


Menyusun Laporan Kepada atasan Langsung sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


2 Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Terlaksananya laporan yang mumpuni 
Terlaksananya laporan yang mumpuni 


| Terlaksananya administrasi yang baik 
Terlaksananya administrasi yang baik 


ai Terlaksananya administrasi yang baik 


Terlaksananya administrasi yang baik 
Terlaksananya administrasi yang baik 


8 BAHAN KERJA : 


.x0)| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 
| Idata dan imformasi 
P Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 
data dan imformasi 


9 PERANGKAT KERJA 


KN PA 
Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 

PR 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Ko) 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


A 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


A 
ka 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


—swe— 


10 |IMemberikan saran kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian Pidjadan Damkar 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian pesjadan Damkar 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris d b. dan k i 
ekretaris dan subag umum dan kepegawaian Penja dan Darakar 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian Praja.dan Damkar 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 
Praja dan Damkar 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian 


Satuan Polisi Pamong juk, pengarah dan hirarki 
Praja dan Damkar 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretarsi d b dan k i 
ekretarsi dan subag umum dan kepegawaian Pisja'dan Damkar 


pengarah hirar! 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian Praja dan Darakar 


pengarah hirar! 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian pia dan Damkar 


pengarah hirar! 


Satuan Polisi Pamong 


10 |Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian Pigjardan Darikar 


pengarah hirar! 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tremartera 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Je 
2... 
Pe 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA $ 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
TEA NN gg 
SA PA 


Beo Koo“ 


Mengoperasikan Komputer, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
b Bakat Kerja : Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b D0 Ao v » 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Satpol PP dan Damkar 
b Administrator 5 Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
d Pelaksana 1 5 
e Jabatan Fungsional : & 


Melakukan pengelolaan yang meliputi pengolahan, penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan laporan di 


4 IKTISAR JABATAN ' 3 . 
bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 


b Diklat : Diklat Penataan Sarana dan Prasarana, Diklat Keuangan dan bidang lain yang relevan 


c Pengalaman t £ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyiapkan data kepegawaian untuk 
mendukung kelancaran kegiatan sesuai Dokumen 2 
dengan peraturan yang berlaku 
Menyusun dan mengarsipkan surat 
keputusan dan surat mutasi sesuai peraturan | Dokumen 2 
yang berlaku 
Menyiapkan dan membuat daftar urut 
kepangkatan serta memonitoring SKP online 

: : Dokumen 4 
pegawai sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku 
Melaksanakan pengarsipan semua data dan 
bahan kelengkapan yang ada sesuai Dokumen 3 
ketentuan yang berlaku 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk Dokumen 1 
disampaikan kepada atasan langsung 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


ormat pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Terlaksananya kearsipan yang mumpuni 


Terlaksananya laporan yang mumpuni 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk 
atasan, data dan imformasi 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


P Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk 
atasan, data dan imformasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk 
atasan, data dan imformasi 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk 
atasan, data dan imformasi 
s Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk 
atasan, data dan imformasi 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda. . 

Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan Na an aa 

Alat kerja dan tulis perkantoran Memberikan saran kepada atasan 


Alat kerja dan tulis perkantoran Memberikan saran kepada atasan 
Alat kerja dan tulis perkantoran Memberikan saran kepada atasan 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif dan efesien 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif dan efesien 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif dan efesien 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif dan efesien 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif dan efesien 


Memberikan saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
isi Pamong 
Damkar 


Sekretaris dan subag umum dan kepegawaian Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja dga Damkar Petunjuk dan pengarah hirarki kerja 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian 


Satuan Polisi Pamong 


Praja dan Damkar Petunjuk dan pengarah hirarki kerja 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian 


isi Pamong 
Damkar 


Petunjuk dan pengarah hirarki kerja 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian 


Satuan Polisi Pamong 
Praja dan Damkar 


Sekretarsi dan subag umum dan kepegawaian Petunjuk dan pengarah hirarki kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


(Treat 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Sa UU 
Gea 
(eeadaamtempertea aa 
Ia 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


ANN iii 
Beo, 


Bel 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 

. Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 

" Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao v » 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 

. mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 

" Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Satpol PP dan Damkar 
Sekretaris 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


melakukan pencatatan dan pendokumentasian 

inventarisasi barang milik negara baik aset tidak | dokumen 

bergerak maupun aset bergerak 

menyusun inventarisasi laporan barang milik 

negara baik aset tidak bergerak maupun aset kegiatan 

bergerak 

melakukan pencatatan, pendistribusian dan 

pendokumentasian atas mutasi barang milik kegiatan 

negara 

melakukan pencatatan inventarisasi penarikan $ 

b ia kegiatan 
arang milik negara 


IAN (JAM) 


ja) 


melakukan kodefikasi atas barang milik negara 
melakukan pencatatan dan pendokumentasian 

daftar penggunaan barang milik keri 
negara/penyajian dalam bentuk daftar barang egiatan 
ruangan 

melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan | laporan 
tugas 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang Pa 
diperintahkan oleh pimpinan egiatan 


JUMLAH 


ken) ken) 
Dae jar) 


S 
9 
Ss 


JUMLAH PEGAWAI 


data barang milik negara dalam buku induk barang milik negara 


data Inventarisasi laporan barang milik negara baik aset tidak bergerak maupun aset bergerak 


data distribusi barang milik negara ke unit terkait 


data pencatatan inventarisasi penarikan barang milik negara 


kodefikasi atas barang milik negara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


jas) laporan permintaan dan peminjaman barang milik negara 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
pajjammustamor Pl 
Sa Ba Mate Ke“, 


kebenaran dan ketepatan data barang milik negara 
kelancaran dan ketepatan pendistribusian barang milik negara 


meminta kelengkapan dokumen barang milik negara 
menolak permintaan dan peminjaman barang yang tidak sesuai prosedur 
memberikan masukan kepada pimpinan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


TTU ea Ba 


Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Konsultasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ea 
Me 
Gema tempaega ak 
Pa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 Oo Cv » 


Memelihara sarana dan prasarana, Mengelola Aset dan Kekayaan, Mengoperasikan komputer, Menyusun 
kebutuhan barang dan Menyusun laporan secara berkala. 


G,V,N,0 


Konvensional, Realistik, Kewirausahaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


Pria/Wanita 

Tidak ada syarat khusus 
Tidak ada syarat khusus 
Tidak ada syarat khusus 
Tidak ada syarat khusus 
Rapi 


Rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik negara, 
Usulan permohonan penetapan 

status penggunaan barang milik 

daerah 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN t Analis Perencanaan Anggaran 

KODE JABATAN : 2 

3 UNIT KERJA : 

JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Administrator 1 Sekretaris 

Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
Pelaksana : 5 

Jabatan Fungsional : £ 


IS) 


DOT p 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyimpanan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
bidang Perencanaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan z S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 
b Diklat : Diksar, Diklat Pengadaan barang dan jasa Pemerintah 
c Pengalaman : Memahami admistrasi Program dan Perencanaan Sesuai dengan peraturan yang berlaku 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 


Menyusun program kerja, bahan-bahan kerja, alat- 

alat perlengkapan sesuai dengan prosedur yang Kegiatan 

berlaku 

Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 

bahan program dan laporan sesuai dengan 

kebutuhan materi penyuluhan agar memperlancar 2 Sa 
penyu & p 

pelaksanaan tugas 

Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan 

program dan laporan dalam rangka menyelesaikan Kegiatan 

pekerjaan 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk K £ 
disampaikan kepafda pimpinan unit egiatan 
Memberi saran berdasarkan jelaksanaan pekerjaan 

dan pemanfaatannya untuk disampaikan kepada Kegiatan 
pimpinan unit 

Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan ketentguan yang berlaku agar tidak Kegiatan 
terjadi penyhimpangan dalam pelaksanaan 


JUMLAH | 160000 | 600,00 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Terlaksananya proyek Pemerintah sesuai dengan peraturan yang berlaku 
Terlaksananya proyek Pemerintah sesuai dengan peraturan yang berlaku 
Terlaksananya proyek Pemerintah sesuai dengan peraturan yang berlaku 


Terlaksananya proyek Pemerintah sesuai dengan peraturan yang berlaku 


Terlaksananya kegiatan dengan baik 


as Terlaksananya kegiatan dengan baik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan, intruksi Bupati dan Kepala 
Satuan 
9 Peraturan Perundang-undangan, intruksi Bupati dan Kepala 
Satuan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


SOP dan Peraturan Lainnya Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


SOP dan Peraturan Lainnya Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


SOP dan Peraturan Lainnya Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


SOP dan Peraturan Lainnya Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


SOP dan Peraturan Lainnya Sebagai Acuan Dalam Pelaksanaan Kegiatan 


Program terlaksana dengan baik 


Program terlaksana dengan baik 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 
Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 
Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Tuntutan untuk melaksanakan kegiatan dengan hasil yang maksimal 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


Memberi saran kepada atasan 


| Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretaris. Kasubbag Perencanaan Pisiedan Datakar 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 
Praja dan Damkar 


Sekretaris. Kasubbag Perencanaan 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Sekretaris 


Sekretaris. Kasubbag Perencanaan 


Sekretaris. Kasubbag Perencanaan 


Sekretaris 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Satuan Polisi Pamong 


bbag Perencanaan Praja dan Damkar 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja dan Damkar Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Pra dan Damkar Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


bbag Perencanaan Praja dan Darukar 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
DA BA 


Beo ho 


b 0 Ao cv » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 


Umur 140 
Tinggi badan 1160 
Berat badan :60 
Postur badan : Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damakar 
b Administrator $ Sekretaris 
c Pengawas : 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD dan 


a: 1Fela kang Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional : 2 
Memimpin dan melaksanakan tugas membantu Sekretariat dalam melaksanakan tugas pengumpulan , 
4 IKTISAR JABATAN : pengolahan, pengevaluasian, dan pelaporan rencana kerja Satuan sesuai dengan kebijakan dan ketentuan yang 


berlaku agar terhindar dari kesalahan dalam penyelenggaraan tugas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diksar, Diklat PIN IV. 
c Pengalaman : Memahami admistrasi Program dan Perencanaan Sesuai dengan peraturan yang berlaku 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH |(PENYELESA KEBUTUHAN 
KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Sub Bagian 
progberdasarkan rencana operasional Sekretariat Dokumen 
Satuan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membangi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing - masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas Sub Bagian Bokugn 
Perencanaan 
Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 
dilingkungan Sub Bagian Perencanaan sesuai 
: Aa Dokumen 
dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 


Memeriksa hasil kerja bawahan dilingkungan Sub 
Bagian Perencanaan sesuai dengan prosedur dan Dak 
peraturan yang berlakuagar terhindar dari OLNeN 


URAIAN TUGAS 


w 
Kej 


w 
Kej 


ken) 
le) 


kesalahan. 


Melakukan koordinasi dengan Bidang dilingkungan 
Satuan dalam penyusunan rencana strategis ( Dok 
RENSTRA ) dan rencana kerja ( RENJA ) Satuan Pen 


sesuai dengan prosedur dan peraturan yang 


Melakukan pengumpulan, penyusunan dan 
pengadminsitrasian usulan Rencana Kerja dan 

Dokumen 
Anggaran (RKA) Dokumen Pelaksanaan Anggaran 


(DPA) dan Dokumen PelaksanaanPelaksanaan 


Melaksanakan koordinasi dengan Bidang 
dilingkungan Satuan dalam penyusunan Laporan Dokumen 
Kinerja, Indukator Kinerja Utama (IKU) dan 
Melaksanakan Harmonisasi dan Sinkronisasi 

kerja dilingk Sat id 
program kerja dilingkungan Satuan sesuai dengan | 7 kumen 
prosedur dan peraturan yang berlaku agar target 
kerja tercapai secara optimal. 
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dilingkungan 
Sub Bagian Perencanaan dengan cara Dok 
mengidentifikasihambatan yang ada dalam rangka OUmeN 
perbaikan kinerja di masa mendatang 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan dilingkungan 
Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan prosedur 

, 1 Dokumen 

dan peraturan yang berlaku sebagai akuntabilitas 
Kinerja dan rencana kegiatan mendatang 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Aa Han : Laporan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 137. |. 1375000 | 00 
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2,5 1250 
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Kej 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Tabel Pembagian Tugas 


Rencana Kegiatan Sub Bagian Perencanaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Oem penga Dea 


esonntemaa mens Semwammran Kanan Stan 
Oo aammermandnanan segan teman 


v0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Program Kerja Tahunan, Rencana Operasional Sekretariat Penyu unan Reosan ke pin tan aah Pasien 
Perencanaan 
3 | haabian kesa Sab Babak bere neak san Pembagian Tugas kepada bawahan dilingkungan 
Sub Bagian Perencanaan 
Tugas Bawahan Pembimbingan Tugas Bawahan 
Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan 
5 Data Perencana dan Program kerja, terget Kerja Satuan, Me an Ken en eta Ang 
Kerangka Acuan Kegiatan / Kerja. 
les Data Renja, RKA dan DPA masing - masing Bidang 
a R Ad D A n 
7 Data Perencana, Program dan Pelaporan, Kerangka Acuan diihgiuinyan Saran Jalla Penyusunan 
Kegiatan / Kerja, Hasil Kegiatan. La ya : da 
aboran Kine Aa nO1Kato Knee Aa AMA K 
Data Perencana, Program dan Kerja, Target Kerja Satuan, Pelaksanaan Harmonisasi dan Sinkronisasi 
Kerangka Acuan Kegiatan / Kerja. Program Kerja dilingkungan Satuan 
Laporan DelakSenaah Tugas Hawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas Bawahan 
dilingkungan Sub Bagian Perencanaan 
Laporan Hasil Kepiaaa Penyusunan Laporan Pelaksanaan Tugas Sub 
Bagian Perencanaan 
Dispensasi / Intruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Lainnya. 


v0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Renstra Satuan, Peraturan / Petunjuk Teknis Meng unen Bencana Keran an Buih Babat 
Perencanaan 
» Iperbub SOTK, Uraian Tugas Membagi Tugas kepada bawahan dilingkungan 
Sub Bagian Perencanaan 
3 ISOTK dan SOPx Petunjuk Teknis Memeunbiga Mean nah 
dilingkungan Sub Bagian Perencanaan 
4 ISOP Peraturan / Petunjuk Teknis Memeriksa Hasil Kerja Bawahan dilingkungan 
Sub Bagian Perencanaan 
s SOP, Perda RPJP, RPJMD dan Peraturan Perundang - Maa Ma na Ga Man ta 
undangan / Petunjuk Teknis 
SOP, Perda RPJP, RPJMD, RENSTRA dan Peraturan Perundang - 
undangan / Petunjuk Teknis 


nD) 

SOP, Perda RPJP, RPJMD, RENSTRA dan Peraturan Perundang -| .... 

7 , : dilingkungan Satuan dalam Penyusunan 
undangan / Petunjuk Teknis doran Kineria Indikator Kineri 3 
SOP, Perda RPJP, RPJMD, RENSTRA dan Peraturan Perundang -|Melaksanakan Harmonisasi dan Sinkronisasi 
undangan / Petunjuk Teknis Program Kerja dilingkungan Satuan 

Fa SOP dan Petunjuk Teknis Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas 
10 ISOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan Pelaksanaan Tugas Sub 
Bagian Perencanaan 


11 |Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas kedinasan Lain. 


Mengetik,. Mengolah,Menyimpan, Mengirim / 


12 ILaptop / PC, Internet, Printer dan Alat Komunikasi. Mengtima Mentetak data dan Inomaa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersusun Rencana Kegiatan Sub Bagian Perencanaan 


Kelancaran Pelaksanaan Pembagian Tugas kepada bawahan dilingkungan Sub Bagian Perencanaan 
Kelancaran Pembagian Petunjuk Pelaksanaan Tugas bawahan dilingkungan Sub Bagian Perencanaan sesuai 
dengan Tugas dan Tanggungjawab Masing-masing 
Kelancaran Pemeriksaan hasil Kerja bawahan dilingkungan Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan Rencana 
Kegiatan 

Kelancaran dalam penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana Kerja (RENJA ) 

crlaKsari 


anya Pengumpulan, Penyusunan dan pengadministrasian Usulan Kencana Kerja dan Anggaran (| RKA ), 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan Dokumen Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA) dilingkungan 


ga 
an 
z Terlaksananya Harmonisasi dan Sinkronisasi Program Kerja dilingkungan Satuan 
KA 


: Merencana Pekerjaan yang dilaksanakan oleh Bawahan, Menetapkan dan menyesuaikan Prioritas Jangka Pendek, 
dan Menyusun Jadwal Penyelesaian Pekerjaan 
2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas, dan 
kemampuan pegawai. 
Mengevaluasi kinerja bawahan 


Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi 
Melaksanakan penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) dan Rencana Kerja (RENJA ) Satuan 


Menghimpun dan menyiapkan pengadministrasian usulan Rencana Kerja dan Anggaran ( RKA ), DPA dan 
Dokumen Pelaksanaan Perubahan Anggaran (DPPA) Satuan. 


) 
Melaksanakan penyusunan Laporan Kinerja, Indikator Kinerja Utama (IKU)dan Perjanjian Kerja (PK) Satuan 


iss Memberikan pembinaan, pengarahan dan penilaian kinerja kepada bawahan 
Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan, 
meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metoda kinerja 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Satuan Polisi Pamong |Konsultasi dan meminta arahan 


Kepala Sat Sekretari 
KP PAR Praja dan Damkar dalam pelaksanaan tugas 


Satuan Polisi Pamong |Konsultasi dan meminta arahan 


Kepala Satuan Praja dan Damkar dalam pelaksanaan tugas 


Satuan Polisi Pamong 


Praja den Darikar Konsultasi dan kerjasama 


Kepala Satuan 


Satuan Polisi Pamong |Konsultasi pengarahan pekerjaan 


MEpalaSataAn Praja dan Damkar dan pengawasan pelaksanaan tugas 


Satuan Polisi Pamong 
Praja dan Damkar 


Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Satuan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Strategis 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Keadaan Ruangan 15 M2 


Pe 
Gekeadaantemparkega am 
PN 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 2 Oo Cv » 


1. Menyusun Perencanaan 
2. Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 1 Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, O6, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Peningkatan Kualitas dilingkungan satuan 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


pt 
s 
P 


2 


Tee 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Sekretaris 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji dan Pengadministrasi 
Umum 


Memimpin sub keuangan dalam pelaksanaan kegiatan dibidang keuangan meliputi verifikasi, pembukuan dan 
akuntansi dilingkungan sekretariat serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok kesatriatan satuan 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 
Diksar, Diklat Keuangan, diklat menajemen perkantoran 


Memahami admistrasi Program dan Perencanaan Sesuai dengan peraturan yang berlaku 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS ate pen end PEGAWAI 
hasil|JAM 
Merencanakan kegiatan subbagian keuangan 
berdasarkan rencana operasional sekretariat Dokumen 1250 0,2160 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai tugas dan 
tanggungjawab masing-masing untuk kelancaran Dokumen 1250 
pelaksanaan tugas subbagian 
Membimbing pelakasanaan tugas bawahan pada 
subbagian keuangan sesuai dengan tugas dan Kegiatan 1250 
tanggungjawab yang diberikan 
Melaksanakan penatausahaan kas dan anggaran 
, Laporan 1250 

belanja 
Melak akan d iapkan bah 

elaksanakan dan menyiapkan an penyusun —r 1250 
rencana anggaran belanja 


Melaksanakan dan menyiapkan bahan 

pertanggungjawaban dan pembinaan administrasi Dokumen 1250 
keuangan dan perbendaharaan. 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pada 

subbagian keuangan dengan cara mengidentifikasi K 1250 
hambatan yang ada dalam rangka perbaikan egiatan 

kinerja di masa mendatang 

Melaporkan pelaksanaan kinerja pada subbagian 

keuangan sesuai prosedur dan peraturan berlaku K £ 1250 
sebagai akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan SA 

mendatang 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

Tina Kegiatan 1250 


JUMLAH |... 1655,00 | 00 


S S S S 
Se) Se) w Se) 


JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya Penata usahaan Keuangan dengan baik 


Terlaksananya kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku baik baik manejerial maupun non manejerial 


Terlaksananya kegiatan dengan 


Terlaksananya kegiatan dengan 


Terlaksananya kegiatan dengan baik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


sa Terlaksananya kegiatan dengan baik 


sll Terlaksananya kegiatan dengan baik 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
5 Format pengumpulan data, pengarahan dan petunjuk atasan bapa Manga MAA Basa Paas 
serta data dan informasi 
Peraturan Perundang-undangan, intruksi Bupati dan Kepala se Bapa dedoman GAmpelakeindan Dakas 
Satuan 
Sop Dan Peraturan Yang Berlaku Serta Intruksi Kepala Satuan |sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 


De 
An ng 
PN 
Pn 


——wUwww 
Terlaksana Penata Keuangan dengan baik 


Terlaksana Penata Keuangan dengan baik 


beri saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


beri saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


beri saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


beri saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


beri saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


12 KORELASI JABATAN 


es Memberi saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


Es Memberi saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 
ai Memberi saran kepada atasan, koordinasi dengan instansi terkait, menjaga dokumen kedinasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekretaris. Praja, BPKAD dan OPD (Konsultasi, koordinasi 
Terkait 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekretaris. Praja, BPKAD dan OPD (Konsultasi, koordinasi 
Terkait 


Satuan Polisi Pamong 
ja, BPKAD dan OPD |Konsultasi, koordinasi 
kait 


Kepala Satuan, Sekretaris. 


Satuan Polisi Pamong 
ja, BPKAD dan OPD |Konsultasi, koordinasi 
kait 


Kepala Satuan, Sekretaris. 


Satuan Polisi Pamong 
ja, BPKAD dan OPD |Konsultasi, koordinasi 
kait 


Kepala Satuan, Sekretaris. 


Satuan Polisi Pamong 
ja, BPKAD dan OPD |Konsultasi, koordinasi 
kait 


Kepala Satuan, Sekretaris. 


Satuan Polisi Pamong 
ja, BPKAD dan OPD |Konsultasi, koordinasi 
kait 


Kepala Satuan, Sekretaris. 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekretaris. Praja, BPKAD dan OPD (Konsultasi, koordinasi 
Terkait 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekretaris. Praja, BPKAD dan OPD (Konsultasi, koordinasi 
Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(1 Tremartera 
Keadaan Ruangan 15 M2 


Je 
mm 
Oeeadaantempertea rama 
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Be “3 BA 
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15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A Oo Cc » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 140 

Tinggi badan 1160 

Berat badan :60 

Postur badan 1 Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Peningkatan Kualitas dilingkungan Satuan 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Satpol PP dan Damkar 
b Administrator : Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : & 


IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


As Pendidikan : dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


he Dik 5 pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : & 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA BA je hara EFEKTIF 


Menerima dan memeriksa Surat permintaan 

pembayaran dari Pejabat Pembuat Komitmen NN Bea, 
(PPK). Sesuai prosedur dan ketentuan berlaku 

untuk diproses lebih lanjut 


Mempelajari dan menyiapkan bahan laporan 
untuk verifikasi bukti-bukti kwitansi sebagai 
pertanggungjawaban atas pengeluaran dana Data 
suatu kegiatan dari unit yang terkait untuk 
diproses sebagai pencairan dana 
Menata dan menyiapkan laporan untuk bahan 
pembuatan dokumen SPM berupa SPP-UP, SPP- Data 
GU dan SPP-LS 
Menyiapkan laporan pembayaran pajak yang 
tidak dipotong langsung lewat SPM, dibukukan Kegiatan 
dana diarsipkannya dokumen pajak 
Membuat Jurnal dan Laporan Keuangan Secara 
Data 
Akrual 
Mengkonsultasikan kendala proses penataan 
laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan Dah 
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil 2 
yang diharapkan 
Mengevaluasi penataan laporan keuangan, 
dengan cara membandingkan antara rencana Ban 
dengan pelaksanaan keuangan sebagai bahan Ata 
perbaikan selanjutnya 
Membuat Laporan pertanggungjawaban 1 
F Sia Kegiatan 
pengelolaan pajak secara priodik 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun Kegiatan 
tulisan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
. : Laporan 
atasan sebagai bahan pertangungjawaban 


JUMLAH 1 |... 155000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Oratig 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
Kej 


Sa 
Kej 


Is) 
ke) 


keji 
Kej 


kon 
Kej 


a 
Kej 


Is) 
Kej 


ken 


1250 


7 HASIL KERJA 


Dokemen pengelolaan data sistem keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan kegiatan berdasarkan jenisnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kegiatan pengelolaan data sistem keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatanberdasarkan laporan yang masuk 


Dokumen Kegiatan berdasarkan jenis yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
mengetahui volume dan jenis data aplikasi dan pengelolaan data sistem keuangan yang akan diolah 


Dokumen perkembangan dan permasalahan pengelolaan data system keuangan secara periodik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya pada 


Kegiatan pengelolaan data sistem keuangan dalam bentukyang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih 
lanjut 


Dokemen pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Mess Pera 
NN 


ap ema samaan 


Keakuratan laporan keuangan 


2 Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6. Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


A3 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


ks Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


» 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ea 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D, P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


£ 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


AO Tp 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Sekretaris 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan Kegiatan pengelolaan yamh meliputi penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan laporan dibidang 
data pelaksanaan program dan anggaran 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 
Diklat Penataan Sarana dan Prasarana, Diklat Keuangan dan bidang lain yang relevan 


Memahami masalah sistim keuangan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Mengumpulkan data keuangan instansi dan 
laporan pertangungjawaban perbendaharaan untuk 

: Nan an : Laporan 2 1250 0,0192 
bahan pengimputan dalam sistim informasi 
perberdaharaan 
Mendokumentasikan laporan keuangan instansi 
dan data pertanggungjawaban perbendaharaan i: 3 0.038 
untuk bahan pengimputan dalam sistim Ap Ora 
perbendaharaan 
Melakukan pengimputan data laporan keuangan 
dan data laporan SPJ untuk bahan pengimputan Kegiatan 4 
dalam sistim perbendaharaan 
Mengolah data laporan keuangan dan data 
pertangungjawaban untuk penyajian dalam Kegiatan 5 
penerbitan SPM, SPU dan SP 2 D 


» 


5 5 
Is) 


Menyajikan data laporan keuangan hasil 
pengiputan dari pelaksanaan kegiatan berupa Kegiatan 
informasi untuk mengambil keputusan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

Dokumen 
atasan 


5 - 5 
w IM) IM) 


0 
fo 
fo) 
0 
0 
0 


Mengevaluasi data hasil pengimputan dan 
membuat laporan untuk bahan pertimbangan Laporan 
dalam pengajuan anggaran 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada 
: Laporan 2 
atasan sesuai prosedur yang berlaku 


JUMLAH 2801,00 2,241 
JUMLAH PEGAWAI 2100 
Orang 


75 
,05 
,02 
,05 
94 
,38 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, data dan informasi 


Terlaksananya kearsipan yang mumpuni 


Terlaksananya laporan yang mumpuni 


ps Terlaksananya administrasi yang baik 
Terlaksananya administrasi yang baik 
Fs Terlaksananya administrasi yang baik 


8 BAHAN KERJA 


v0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 
data dan imformasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 


data dan imformasi 
Es Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 


3 Pena ' 
data dan imformasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 
data dan imformasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 
data dan imformasi 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 


data dan imformasi 


data dan imformasi 


Es Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, 


9 PERANGKAT KERJA 


e—— 
Be Re 
Alat kerja dan tulis perkantoran 
Alat kerja dan tulis perkantoran 
Alat kerja dan tulis perkantoran 
| Alat kerja dan tulis perkantoran 
Alat kerja dan tulis perkantoran 
fase Alat kerja dan tulis perkantoran 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ed 

Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efekti 

Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efekti 

Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 

Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 

Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 
Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 


Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 


is. Keberhasilan Pelaksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan alat tulis secara efektif 


11 WEWENANG 


1 |Memberikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


berikan saran kepada atasan 


mberikan saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kena 


Praja kerja 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kerja 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kerja 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kera 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kerja 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kerja 


SelesWas ha subak Kotanksa Satuan Polisi Pamong Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Satuan Polisi Pamong |Petunjuk, pengarah dan hirarki 


Sekretaris dan subag Keuangan Praja kera 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Strategis 

Keadaan Ruangan 12 M2 

Be 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
fp Sa Ba Bia kw 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A Oo Cc » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Bendahara 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Satpol PP dan Damkar 
b Admnistrator : Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Jabatan : - 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman : Mengelola anggaran. 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | rpxtir | prcawar 
AN (JAM) 
Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat 
berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 0,048 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah Kegiatan 0,432 
untuk mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 0,432 
penerimaan uang. 
Mengeluarkan sejumlah uang berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang 
Anggaran untuk didistribusikan ke Bendahara , 
Kegiatan 0,0576 

Pengeluaran Pembantu. 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas 
dalam buku simpanan bank dan buku kas Kegiatan 01152 
Bendahara Pengeluaran. 


Menghimpun bukti-bukti transaksi pengeluaran 
dan menanda tangani bersama PA/KPA dalam Kegiatan 0,1152 
rangka tertib administrasi. 
Memungut dan meyetorkan pajak guna tertib 0,0384 
pajak. 
Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi 
pelaksanaan pengelolaan keuangan yang : 
ditangani oleh Bendahara Pengeluaran Kegiatan 0,048 
Pembantu. 
Membuat laporan pertanggung jawaban setiap 
bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan . 
: Kegiatan 0,048 

pengeluaran untuk mengetahui penyerapan 
anggaran. 
Membuat daftar tanda terima tambahan 
penghasilan PNS berdasarkan beban kerja : 

: , Kegiatan 0,048 
(tunjangan) sesuai dengan peraturan yang 
berlaku. 
Melakukan Koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,0096 
singkronisasi pelaksanaan tugas. 


1740,00 1,392 
JUMLAH PEGAWAI Lae 
Orang 


S-1 bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


Se) 


- 
- - -— » 
w w w w w 
E 

- - 


- 
Se) 


- 
Se) 
Se) 


- 
Se) 


IS) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Laporan Hasil Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 


Laporan surat permintaan pembayaran ke Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah untuk mengurus 


Laporan surat perintah membayar uang SPM berdasarkan prosedur yang berlaku untuk penerimaan uang. 


Laporan pengeluaran sejumlah uang berdasarkan Surat Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang Anggaran 
untuk didistribusikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu. 


Laporan penerimaan dan pengeluaran kas dalam buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Pengeluaran 


ie) Bukti-bukti transaksi pengeluaran yang ditanda tangani bersama PA/KPA dalam rangka tertib administrasi, 
Laporan Hasil Pungut dan setor pajak 


Laporan hasil koordinasi, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani oleh 
Bendahara Pengeluaran Pembantu. 
Laporan pertanggung jawaban setiap bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan pengeluaran untuk 
mengetahui penyerapan anggaran. 

Tanda Terima Tunjangan Kinerja (TPP). 


Laporan Hasil Koordinasi dengan instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi pelaksanaan 


tugas. 


8 BAHAN KERJA 


DN 
Pemaparan 


9 PERANGKAT KERJA 


asma sama 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Menarik uang ke bank dari hasil pengajuan UP/GU/TU/LS. 


Menyimpan buku cek dan rekening Koran badan 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


aa Kaki Pa 
pelaporan 


Pelak t d: 
TT aga 
pelaporan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Para Pelaksana Satpol PP fungsi yang berkaitan dengan Aset 
milik daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Baik 


Me 
De keadaantempartena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


(8 | Getaran 0 FidakAda 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Lelah fisik dan Pikiran Karena padatnya kegiatan dan cukup menguras Energi 


Keterampilan menggunakan Komputer, keterampilan mengetik dan mencetak file 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 


WN 


f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengolah Daftar Gaji 


: Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
: Sekretaris 
: Kepala Sub Bagian Keuangan 


: Melakukan Kegiatan Pengumpulan, Pendokumentasian/pengimputan dan pengolahan di bidang Daftar Gaji 


- S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dan bidang lain yang relevan dengan jabatan. 
: Diklat Penataan Sarana dan Prasarana, Diklat Keuangan dan bidang lain yang relevan 


: Memahami masalah sistim keuangan 


HASIL KEBUTUHAN 
Menerima dan mencatat daftar gaji sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Data 
diproses lebih lanjut 
Memeriksa daftar gaji pegawai sesuai dengan Asi 
prosedur dan ketentuan yang berlaku Ea 
Mengelompokan daftar gaji sesuai ketentuan yang 

Data 
berlaku 
Memeriksa dan mengkoordinasikan permasalahan 5 

F 2 Kegiatan 

yang timbul dalam proses penggajian pada atasan 


Memproses daftar Gaji sesuai prosedur 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

Dokumen 
atasan 
Mengevaluasi data hasil pengimputan dan 
membuat laporan untuk bahan pertimbangan Laporan 
dalam pengajuan anggaran 
Membuat dan memproses TPP sesuai dengan . 
k Kegiatan 

etentuan yang berlaku 


JUMLAH 


Es 


Terlaksananya laporan yang mumpuni 
Terlaksananya administrasi yang baik 


Terlaksananya administrasi yang baik 
a Terlaksananya administrasi yang baik 


8 BAHAN KERJA : 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
F t data, P d tunjuk at 

Pe ena Baba Hai na ana sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
F t data, P d tunjuk at 

Ne an PIA SE NBAT AAN AN PENUTUR G3AN, sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
F E data, P d tunjuk at 
Na Ea Aa AN ae Oa PEN Aa sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
F t data, P d tunjuk at 
Me Ae BA AR PEMJN An sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan, , 
N 1 sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
data dan imformasi 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan . 
pengu . : 8 Pp y : sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
data dan imformasi 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan N 
pengu ' k 8 Pp y : sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
data dan imformasi 
Format pengumpulan data, Pengarahan dan petunjuk atasan : 
penen . 2 8 Pp y 3 sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
data dan imformasi 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


ksanaan tugas, Pengunaan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


at kantor dan al 


ksanaan tugas, Pengunaan alat kantor dan al 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


at tulis secara e 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


fektif dan efesien 


11 WEWENANG H 


Memberikan saran kepada atasan 
Memberikan saran kepada atasan 


3 IMemberikan saran kepada atasan 


Memberikan saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 
Sekretaris dan subag Keuangan Praja, BPKAD dan OPD 
Terkait 


Petunjuk, pengarah dan hirarki 
kerja 


Terkait 


Satuan Polisi Pamong 
Sekretaris dan subag Keuangan Praja, BPKAD dan OPD 
Terkait 


Petunjuk, pengarah dan hirarki 
kerja 


Satuan Polisi Pamong 
Sekretaris dan subag Keuangan Praja, BPKAD dan OPD 
Terkait 


Petunjuk, pengarah dan hirarki 
kerja 


a 
Sekretaris dan subag Keuangan Na an On Pa pengarah dan hirarki 


Satuan Polisi Pamong 
Sekretaris dan subag Keuangan Praja, BPKAD dan OPD 
Terkait 


Petunjuk, pengarah dan hirarki 
kerja 


Satuan Polisi Pamong 
Sekretaris dan subag Keuangan Praja, BPKAD dan OPD 
Terkait 


Petunjuk, pengarah dan hirarki 
kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


matter 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Je 
Pe 
(ekeadaantempertega aman 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


as JA 
ee nk 


Boko, 


Mengoperasikan Komputer, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
b Bakat Kerja : Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


d Minat Kerja : Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


c Temperamen Kerja : 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


e Upaya Fisik : 


f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 


b Umur 


Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 D2 Oo 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


g Fungsi Pekerjaan ? 


16. FRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 


Pertama 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pemadam Kebakaran 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 


Kepala Seksi Pengawasan dan Kepala Seksi Operasional Penanggulangan 


Analis Pengawasan Intern Pemerintah, Pengelola Pengawasan, Pranata Pemadam Kebakaran, Pengelola Laporan 
dan Evaluasi Pelaksanaan Bantuan Bencana, Pengadministrasi Umum dan Pengolah Bahan Rencana 
Penanggulangan Bencana 


Memimpin dan melaksanakan program kegiatan bidang pemadam kebakaran, koordinasi dan pembinaan, 
pemetaan, pencegahan, pengendalian, penanggulangan kebakaran dan non kebakaran, penanganan bahan 
berbahaya dan beracun kebakaran pada kawasan perkebunan, perkantoran dan objek vital dan industri sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan guna pendukun tugas pokjok dan fungsi Satuan Polisi Pamong Praja 
dan Pemadam Kebakaran Kabupaten Muaro Jambi agar berjalan lancar 


S1 Hukum, S1 Ekonomi, S1 Sosial, diutamakan S2 
Diklat Pim Tingkat III, Diklat Pemadam I, Diklat Pemadam II, Diklat PPL, Diklat Inspektur Kebakaran, Diklat 
Perencanan, Diklat Menejemen Statistik, Teknik dan Kebijakan Publik, Menejemen Konflik, Pengadaan Barang 


dan Jasa. 


Pernah menduduki Esselon III.a Minimal 2 kali ditempat yang berbeda 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS ak Perang PENYELESA| EFEKTIF Kei 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyusun Program Kerja dibidang Pemadam 
Dokumen 
Kebakaran 
M Kegiatan Kerja dibid. P' d: 
enyusun Kegiatan Kerja dibidang Pemadam Bean 
Kebakaran 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
fungsinya masing-masing agar tugas terlaksana Kegiatan 
dengan lancar 


1250 0,1152 
1250 0,115 
1250 


Melaksanakan koordinasi dan pembinaan deteksi 
dini berkaitan dengan pencegahan, 
pengendalian, pemadaman kebakaran dan Dokumen 1250 
penyelamatan 
Pembinaan dan terhadap masing-masing Seksi 
lingkup bidang pemadam kebakaran 
Dokumen 2 12 1250 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang- 
undangan 


Aa 
aa 
Ab 

mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas 

bawahan melalui pelaporan untuk mengetahui 

: Dokumen 24 1250 

hambatan guna pengambilan langkah 

selanjutnya 
Ah 
al 

4 


Pembinaan dan memotivasi bawahan secara 
berkala guna upaya produktivitas kerja dan karir 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan, sub k 1250 
kegiatan lingkup bidang pemadam kebakaran Dokumen te 0,23 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 

aa : : 12 1250 0,12 
pimpinan sebagai bahan program selanjutnya 


JUMLAH 1680,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen 
Dokumen 
Kegiatan 

Dokumen 
Dokumen 
Dokumen 
Dokumen 


Dokumen 


pa fopemmen 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
3 berikarsn Perundank-Undahgan Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
pelaksanaan tugas 
Pi Undang-Undang, Peraturan Pemerintah, Peraturan Menteri, Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
Pergub, Perda dan perkada pelaksanaan tugas 
bagai b jukan di fe i sert 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 1 wa aa nan 


PN sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
js Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 2 " 
acuan 
Nano sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
7 Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data detani k 
Me sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
jae Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 8 £ 
acuan 
Re INA sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data aan e 


| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Komputer, Mikrofon, Telfon, HT, Kertas, Pena dll aa aban pendukung Tengasunan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Komputer, Mikrofon, Telfon, HT, Kertas, Pena dll nu pendukung Penyusunan 


Sebagai pengolah data, menyusun informasi 
4 Alat perlengkapan kantor, alat tulis kantor dll dan bahan rujukan pedoman serta 


pelaksanaan 


Ie 
Ie 


Pe 
Ja 
Amma 
Sma 


1 Rencana Program Pencegahan, Pengendalian, Pemadaman Kebakaran, Penyelamatan Evakuasi Korban 
Kebakaran dan Penanganan Bahan Berbahaya Beracun Kebakaran 


Rencana kegiatan pencegahan kebakaran 
Rencana pencegahan dan penanggulangan kebakaran dan penyelamatan 


mengawasi dan mengevaluasi kinerja bawahan 


memberikan teguran dan penghargaan 


Memberikan informasi dini terkait tugas 


pembinaan dan evaluasi 


Pembinaan terhadap bawahan 


Pembinaan terhadap bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Satuan Polisi Pamong 

Kasat, Sekdis Praja dan Pemadam Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kebakaran 
Satuan Polisi Pamong 

Kasat, Sekdis Praja dan Pemadam Koordinasi dan Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
4 Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kasat, Sekretaris Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


5 NA 
Dea Sena" NA nan ai 
Sengeti 


rasa ae 
Oa okeadaantemparkeya Beta 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ambruknya bangunan yang terbakar saat mendampingi 


Beng Tanpa Nan Dengannya Ter atar pemadaman karna penyusutan kontruksi yg telah terbakar 


Keteledoran saat mendampingi personil dalam 


sengatan pp tam binatang, herba pelaksanaan evakuasi binatang berbisa 


Belum standar peralatan safety dalam penanganan bahan 


Bahaya sam kembar dinkelda berbahaya dan beracun kebakaran 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengoperasikan Komputer, Koordinasi Lapangan 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, 


Bakat Kerja O, Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 


b : Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 
c Temperamen Kerja $ D, Directing -Control-Planning (DCP), R, Repetitive and Continuous (REPCON) 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Menarik, Memanjat, Menyimpan imbangan/mengatur imbangan, Bekerja dengan 
e Upaya Fisik 5 jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, Pengamatan 
secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Menarik, Memanjat, Menyimpan imbangan/mengatur imbangan, Bekerja dengan 
f Kondisi Fisik jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, Pengamatan 
: secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin Pria dan Wanita 
b Umur 257 
c Tinggi badan 1161 
d Berat badan 158 
Postur badan : gempal 
f Penampilan : menarik 


B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun 
g Fungsi Pekerjaan : data, D4, Menghitung data, D6, membandingkan data, O0, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, O3, 
Menyelia, 04, Menghibur, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Peningkatan Pelayanan Pencegahan, Pengendalian, 
Pemadaman, Penyelamatan dan Penanganan Bahan Berbahaya 
dan Beracun Kebakaran 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengawasan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Kepala Bidang Pemadam Kebakaran 
c Pengawas : - 
Pranata Pemadam Kebakaran, Pengelola data Pencegahan dan monitoring, Penyusun rencana inspeksi dan 


d Pelaksana : verifikasi 


e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin dan melaksanakan program kegiatan Seksi Pengawasan, koordinasi dan pembinaan, pemetaan, 
pencegahan, pengendalian, penanggulangan kebakaran dan non kebakaran, penanganan bahan berbahaya dan 
beracun kebakaran pada kawasan perkebunan, perkantoran dan objek vital dan industri, Pengecekan 
kelengkapan proteksi kebakaran kawasan industri dan perkantoran sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan guna pendukung tugas pokjok dan fungsi Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 
Kabupaten Muaro Jambi agar berjalan lancar 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 S1 Hukum, S1 Ekonomi, S1 Sosial, diutamakan S2 
b Diklat 3 Diklat Pim Tingkat IV, Diklat Pemadam I, Diklat Pemadam II, Diklat PPL, Diklat Inspektur Kebakaran 
c Pengalaman $ Pernah menduduki Esselon IV.b Minimal 2 kali ditempat yang berbeda 
WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL jan Tea EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Merencanakan kegiatan kerja pada seksi 
pengawasan, menjalankan fungsi pemetaan Dak 
daerah rawan kebakaran sesuai dengan On 
ketentuan yang berlaku 
Pembagian tugas kepada bawahan sesuai tugas 
bawahan masing-masing agar pelaksanaan dapat | Dokumen 
berjalan lancar 
Memberi arahan kepada bawahan berdasarkan . 
N A 8 Kegiatan 
tugas masing-masing agar memahami tugasnya 
Mengawasi dan mengevaluasi tugas bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk Hi 
mengetahui kendala dan tindakan yang harus di OSUMEN, 
ambil 
Pembinaan dan memotivasi bawahan secara 
berkala guna upaya produktivitas kerja dan karir | Dokumen 
bawahan 


6 TUGAS POKOK 


- 
IM) 


- 
Is) 


- 
IM) 


- 


Melaksanakan koordinasi dan pembinaan deteksi 

dini berkaitan dengan pencegahan, inpeksi ae 
sarana proteksi kebakaran dan alat pelindung Oleh 
diri petugas 

Mengkoordinasikan hasil pelaksanaan tugas 

lingkup seksi pengawasan kemudian sebagai Dokumen 
laporan kepada pimpinan 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan, sub 

kegiatan lingkup seksi pengawasan pada bidang | Dokumen 1250 
pemadam kebakaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas lingkup 

seksi pengawasan kepada pimpinan sebagai Dokumen 1250 
bahan penyusunan kegiatan selanjutnya 


JUMLAH 1680,00 


- 5 
Aa IM) 


S S 
- w 
IS) - 


- 


- 
Is) IS) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


2 Dokumen 


Dokumen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


aa 
Bam 
Bam 


v0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 


Sebagai bagi bawahan dal: 
3 Peraturan Perundang-Undangan Sa Pen Me Kah 
pelaksanaan tugas 
Undang-Undang, Peraturan Pemerintah, Peraturan Menteri, Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
pelaksanaan tugas 


Pergub, Perda dan perkada 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 


Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 


Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Sebagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 
Sebagai alat Pelaksanaan operasi 


Sebagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 
Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
pelaksanaan tugas 
. ! Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
puter, alat tulis kantor, alat evakuasi non kebakaran 8 8 
pelaksanaan tugas 
sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 
sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 
Sina sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
Pass BA Ia Bibi ea Bi 
acuan 
Sea sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
Dada BA PN Panin et sap 


komputer, alat tulis kantor 


Fire Truck, Fire Rescue, Senter, APD dll 


puter, alat tulis kantor 


puter, alat tulis kantor 


puter, alat tulis kantor 


komputer, alat tulis kantor 


ai 
aa 
Ea 
Bi 


merencanakan operasi pemadaman dan penyelamatan 
Memimpin pelaksanaan operasi 


Terlaksana dengan baik 
Terlaksana dengan baik 


Memimpin pelaksanaan operasi 
|.6 | Terlaksana dengan baik 
Terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG : 


Membuat susunan perencanaan kegiatan pemadaman dan penyelamatan 


mempersiapkan pelaksanaan operasi pemadaman dan penyelamatan 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan operasi pemadaman dan penyelamatan 


Merencanakan kegiatan non kebakaran 


Mengintruksikan dalam pelaksanaan operasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas operasi non kebakaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas operasi kebakaran dan non kebakaran selama satu tahun 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


SAEATON INSTANSI 


DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabi Praja dan Pemadam Konsultasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabi Praja dan Pemadam Koordinasi dan Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabi Praja dan Pemadam Koordinasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
a Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan 12 M2 


5 Naa 
(ie ol Seng Ma agan aa 
Sengeti 


Pa 
Keadaan tempat kerja Belum Nyaman 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Patah tulang Runtuhan bangunan 


Luka Bakar Terkena api saat operasi pemadaman kebakaran 


Bisa Racun, racun B3 Gigitan binatang berbisa, Bahan beracun kebakaran 


Mengoperasikan Komputer, Koordinasi lapangan, menguasai teknis pekerjaan dilapangan 


Do cc » 


- 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, 
O, Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), R, Repetitive and Continuous 
(REPCON) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Menarik, Memanjat, Menyimpan imbangan/mengatur imbangan, Bekerja dengan 
jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, Pengamatan 
secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin Pria dan Wanita 
Umur 137 

Tinggi badan 1165 

Berat badan 154 

Postur badan : sedang 
Penampilan : menarik 


B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, Mengemudikan/menjalankan mesin, B5, 
Melayani mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, 
D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, D6, membandingkan data, O0, Menasehati, 
Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Mampu melaksanakan tugas dalam operasi yang menjadi dan 
bertanggungjawab kepada pimpinan 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pranata Pemadam Kebakaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Administrator 8 Kepala Bidang Pemadam Kebakaran 

c Pengawas - Kepala Seksi Pengawasan 

d Pelaksana $ 5 

e Jabatan Fungsional : x 


Memimpin dan melaksanakan program kegiatan Seksi Pengawasan, koordinasi dan pembinaan, pemetaan, 
pencegahan, pengendalian, penanggulangan kebakaran dan non kebakaran, penanganan bahan berbahaya dan 
beracun kebakaran pada kawasan perkebunan, perkantoran dan objek vital dan industri, Pengecekan 
kelengkapan proteksi kebakaran kawasan industri dan perkantoran sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan guna pendukung tugas pokjok dan fungsi Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 
Kabupaten Muaro Jambi agar berjalan lancar 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Hukum, S1 Ekonomi, S1 Sosial, diutamakan S2 
b Diklat 5 Diklat Pim Tingkat IV, Diklat Pemadam I, Diklat Pemadam II, Diklat PPL, Diklat Inspektur Kebakaran 
c Pengalaman £ Pernah menduduki Esselon IV.b Minimal 2 kali ditempat yang berbeda 
WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Kakang: EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Merencanakan kegiatan kerja pada seksi 
pengawasan, menjalankan fungsi pemetaan Bila 
daerah rawan kebakaran sesuai dengan Geng 
ketentuan yang berlaku 
Pembagian tugas kepada bawahan sesuai tugas 
bawahan masing-masing agar pelaksanaan dapat | Dokumen 
berjalan lancar 
Memberi arahan kepada bawahan berdasarkan 
t . F 1 Kegiatan 
ugas masing-masing agar memahami tugasnya 
Mengawasi dan mengevaluasi tugas bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk Da 
mengetahui kendala dan tindakan yang harus di On 
ambil 
Pembinaan dan memotivasi bawahan secara 
berkala guna upaya produktivitas kerja dan karir | Dokumen 
bawahan 


6 TUGAS POKOK 


1250 0,1152 


- 
IM) 


- 
IM) 


- 
IM) 


- 
IM) 


Melaksanakan koordinasi dan pembinaan deteksi 

dini berkaitan dengan pencegahan, inpeksi Di 
sarana proteksi kebakaran dan alat pelindung Ka 
diri petugas 

Mengkoordinasikan hasil pelaksanaan tugas 

lingkup seksi pengawasan kemudian sebagai Dokumen 
laporan kepada pimpinan 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan, sub 

kegiatan lingkup seksi pengawasan pada bidang | Dokumen 
pemadam kebakaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas lingkup 

seksi pengawasan kepada pimpinan sebagai Dokumen 
bahan penyusunan kegiatan selanjutnya 


JUMLAH 


- 
Is) 


- 
Is) 


5 - 
IS) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


beam 
Besa 
basa 


v0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Acuran Penyusunan Program 
3 Perskyran Perandang Undinsan Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
pelaksanaan tugas 
Undang-Undang, Peraturan Pemerintah, Peraturan Menteri, Sebagai acuan bagi bawahan dalam 
pelaksanaan tugas 


Pergub, Perda dan perkada 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 
Peraturan Perundang-Undangan, Intruksi Pimpinan, data 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
1 SOP, komputer Sebagai Acuran Penyusunan Program 
Komputer, alat tulis kantor Sebagai Acuan Penyusunan Program 

3 Komputer, Mikrofon, Telfon, HT, Kertas, Pena dll sebaga aCuau-bapi hemahan dalam 

pelaksanaan tugas 
Komputer, alat perlengkapan kantor, alat tulis kantor dll Sebagan arum Bagi bawahan dalan 
pelaksanaan tugas 
Kombule alat kis Katse di sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 
Komputer, alat tulis kantor, Flash dis dll 
Komputer, alat tulis kantor dll 
s Komputer, alat tulis kantor dll 
ja Komputer, alat tulis kantor dll 


2 


4 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


7 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


sebagai bahan rujukan dan referensi serta 
acuan 


Program terlaksana dengan baik 
Terlaksana dengan baik 


Terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksana dengan baik, keakuratan data, ketepatan pelaksanaan tugas dan kerahasiaan data 
Keakuratan data, terlaksana dengan baik 
a Keakuratan data, tersimpan dan terlaksana dengan baik 


terlaksana dengan baik 
as Terlaksana dengan baik 
| Terlaksana dengan baik 


Pe 
Pa 
(ema 
Sesmmumaaa 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Konsultasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi dan Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 


pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
pala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 


Kepala Satuan, Sekdis, Kabid, Kasi Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


b 
Temperamen Kerja 
c 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


5 An 
Dear san Aa an 
Sengeti 


Me NN 
(okeadaantemparkeya Beam 
Pe 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pemadaman karna penyusutan kontruksi yg telah terbakar 


keteledoran saat mendampingi personil dalam 


5. Senen an pisa bina ane berbika pelaksanaan evakuasi binatang berbisa 


Bahays runtuhan bangunan yang terbakar Ambruknya bangunan yang terbakar saat mendampingi 


3 Bana Ak karbon dokaiga Belum standar peralatan safety dalam penanganan bahan 
berbahaya dan beracun kebakaran 


: Mengoperasikan Komputer, Koordinasi Lapangan 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, 
O, Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
5 Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


2 D, Directing -Control-Planning (DCP), R, Repetitive and Continuous (REPCON) 

2 Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 

: imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Berdiri, Berjalan, Duduk, Menarik, Memanjat, Menyimpan imbangan/mengatur imbangan, Bekerja dengan 


jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, Pengamatan 
: secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin Pria dan Wanita 
b Umur 155. 
c Tinggi badan 1167 
d Berat badan 154 
Postur badan : sedang 
f Penampilan : menarik 


B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, Mengemudikan/menjalankan mesin, B5, 
Melayani mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, 
D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, D6, membandingkan data, O0, Menasehati, 
O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Pelayanan Pencegahan, Pengadaan sarana 
prasarana dan alat pelindung diri petugas, inspeksi peralatan 
kebakaran pada perkantoran dan dunia usaha terlaksana 
dengan maksimal 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 1 
b Administrator 3 
c Pengawas : 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat . 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Operasional Penanggulangan 


Kepala Satpol PP dan Damkar 


Analis Kebakaran, Pengemudi Mobil Pemadam Kebakaran, Pengelola Sarana Operasi, Pengembang Sarana dan 
Prasarana 


Memimpin dan melaksanakan program kerja lingkup seksi Operasional Penanggulangan Kebakaran, 
berkoordinasi dan melakukan pembinaan terkait tugas oprerasi penanggulangan kebakaran kawasan 
permukiman, perkantoran dunia usaha dan objek vital dan operasi non kebakaran, menghimpun dan 
mempelajari peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas dilapangan guna penun 
jang tugas pokok Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 


S1, diutamakan S2, Hukum, Ekonomi 


Diklat Pemadam I, Diklat Pemadam II, Diklat Inspektur, PPL dan Bintek Administrasi Pemerintahan 


Menguasai koordinasi lapangan, Pernah mengikuti kursus komputer/mengetahui pengoperasionalan komputer 
WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ba rss PAN PEGAWAI 


M kegiatan O i 
enyusun perencanaan kegiatan Operasi TE PIN 1250 0,1536 
Pemadaman dan Penyelamatan 
Melaksanakan kegiatan pemadaman dan 

Dokumen 1250 0,288 
penyelamatan 
Membuat laporan kegiatan operasi pemadaman " 

Kegiatan 1250 
dan penyelamatan 

ak kegiat: ional 
merencanakan program kegiatan operasional non| 1 emen 1250 
kebakaran 
melaksanakan kegiatan operasi non kebakaran - 1250 C 
Membuat 1. lak: kegiat: i 
embuat laporan pelaksanaan kegiatan operasi |) vymen 1250 
non kebakaran 
— si rn 


Merekap laporan kebakaran dan non kebakaran Bar 
kurun waktu / tahun (laporan tahunan) OUR 


JUMLAH 1680,00 


—- 00 
rs 


JUMLAH PEGAWAI 


ba josmme 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 
Perda, Perbub, SP dan SOP 


8 BAHAN KERJA 


bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 


Perda, Perbub, SP dan SOP bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 


Perda, Perbub, SP dan SOP bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 


Perda, Perbub, SP dan SOP bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 


Perda, Perbub, SP dan SOP bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 


Perda, Perbub, SP dan SOP bagai Acuran Penyusunan Program 


Peraturan Perundang Undangan, PP, Permen, 
Perda, Perbub, SP dan SOP 


bagai Acuran Penyusunan Program 


9 PERANGKAT KERJA 


komputer, alat tulis kantor bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


Fire Truck, Fire Rescue, Senter, APD dll bagai alat Pelaksanaan operasi 


at tulis kantor bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


kantor bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


kantor, alat evakuasi non kebakaran bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


at tulis kantor bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


at tulis kantor bagai Acuan dan alat Penyusunan kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB 


merencanakan operasi pemadaman dan penyelamatan 


Memimpin pelaksanaan operasi 
Terlaksana dengan baik 
Terlaksana dengan baik 
Memimpin pelaksanaan operasi 


Terlaksana dengan baik 


Terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG 


Membuat susunan perencanaan kegiatan pemadaman dan penyelamatan 


mempersiapkan pelaksanaan operasi pemadaman dan penyelamatan 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan operasi pemadaman dan penyelamatan 


Merencanakan kegiatan non kebakaran 


Mengintruksikan dalam pelaksanaan operasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas operasi non kebakaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas operasi kebakaran dan non kebakaran selama satu tahun 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Satuan Polisi Pamong 


Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Konsultasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi dan Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, Pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


Satuan Polisi Pamong 
Kepala Satuan, Sekdis, Kabid Praja dan Pemadam Koordinasi, pelaporan 
Kebakaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


5 Nan 
Dea ol Seng Nenen en Kia 
Sengeti 


Pa 
Pe 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Patah tulang Runtuhan bangunan 
Luka Bakar Terkena api saat operasi pemadaman kebakaran 


Bisa Racun, racun B3 Gigitan binatang berbisa, Bahan beracun kebakaran 


! Mengoperasikan Komputer, Koordinasi lapangan, menguasai teknis pekerjaan dilapangan 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, 
O, Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
5 Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), R, Repetitive and Continuous 
: (REPCON) 


3 Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 

imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 

Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
: Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Menarik, Memanjat, Menyimpan imbangan/mengatur imbangan, Bekerja dengan 
jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, Pengamatan 
» secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin Pria dan Wanita 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
Postur badan 
f Penampilan 


B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, Mengemudikan/menjalankan mesin, B5, 
Melayani mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, 
D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, D6, membandingkan data, O0, Menasehati, 
O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


TG, PRERTASI KERJA TANG DIHARAPKAN Mampu melaksanakan tugas dalam operasi yang menjadi dan 


bertanggungjawab kepada pimpinan 


17 KELAS JABATAN : 8 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 
2 KODE JABATAN 3 ti 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian dan Kepala Seksi Kerja Sama 


Analis Keamanan, Pengelola Keamanan dan Ketertiban, Analis Forum Kewaspadaan Dini Masyarakat dan 


& Belakaang j Pengadministrasi Program dan Kerjasama 


e Jabatan Fungsional : & 


Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum dalam menyiapkan bahan perumusan kebijakan disektor 


(TKA JABATAN : Operasionjal dan pengendalian, kasi kerjasama sesuai dengan peraturan dan perundang-undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial di bidang ilmu yang relevan tugas jabatan 
b Diklat £ Diksar, diklat yang berhubungan dengan trantibum 
c Pengalaman : Menguasai tentang ketrantibuman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyusun Program Kerja pengendalian operasional 
Dokumen 

dalam rangka pengamanan aset daerah 
Menyusun rencana operasional patroli wilayah 
Menyusun rencana pengamanan dan pengawalan 
Menyusun rencana pembinaan anggota dalam 

Ya : ana 5 Dokumen 
rangka pengoptimalan kinerja 


Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan Kegiatan 
mengembangakan karie bawahan 


1250 0,1616 
0,099 


Memceri petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 

g 5 Kegiatan 
pembagian tugas dan memahami tugasnya 
Mengawal pelaksanaan tugas bawahan dan ' 

Kk : Kegiatan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung 
Melakukan kegiatan pemantauan sesuai dengan 
jadwal untuk mengetahui hambatan yang terjadi Dokumen 
untuk program selanjutnya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
5 Laporan 
bahan untuk progran selanjutnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai . 
d F P Kegiatan 
engan intruksi atasan 


JUMLAH | 17ea0o | 00 1,410 
JUMLAH PEGAWAI Bk 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Ta RKA, DPA,DPAP 


RKA, DPA,DPAP 


RKA, DPA,DPAP 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan 


Ke ———. 

Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 

Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 

Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kepala Satuan, Sekretaris 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


3 IKepala Satuan, Sekretaris 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Strategis 

Ma 
Je 
Keadaan Ruangan 12 M2 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


je ag 
Boo 


Beo 


Mengoperasikan Komputer, 


b 0 Ao v » 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


DO rp 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian 


: Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 

: Sekretaris 

: Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian 
1 Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan dibidang 
data keamanan dan ketertiban 


: S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, .... 
: Diksar, diklat yang berhubungan dengan operasional dan pen gendalian 


: Menguasai tentang operasional dan pengendalian 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN: TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun Program Kerja pengendalian operasional 


dalam rangka pengamanan aset daerah Dokumen 


Menyusun rencana operasional patroli 


wilayah / daerah Kegiatan 


Menyusun rencana pengamanan dan pengawalan Kegiatan 1As 


Menyusun rencana pembinaan anggota dalam 


rangka pengoptimalan kinerja 120 


dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan Kegiatan 172 


mengembangakan karie bawahan 


Memceri petunjuk kepada bawahan berdasarkan 
' : Kegiatan 100 
pembagian tugas dan memahami tugasnya 


Mengawal pelaksanaan tugas bawahan dan 


R , 100 
mengevaluasi hasilnya secara langsung 


Kegiatan 


Melakukan kegiatan pemantauan sesuai dengan 
jadwal untuk mengetahui hambatan yang terjadi Dokumen 
untuk program selanjutnya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan untuk progran selanjutnya Laporan 


is Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
5 


Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai 
d F . Kegiatan 
engan intruksi atasan 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


RKA, DPA,DPAP 


RKA, DPA,DPAP 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ne RKA, DPA,DPAP 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Bi Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 


2 : 
memberi saran pada tasan 


ta Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 


3 Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


ai Sekretaris, Kabid Trantibum Tebu Pensi amgag Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretaris, Kabid Trantibum 6 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


3 ISekretaris, Kabid Trantibum 2 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


| | Tempat kerja Strategis 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao cv pp 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Analis Keamanan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 
c Pengawas : Kepala Seksi Seksi Operasional dan Pengendalian 
d Pelaksana : Analis Keamanan 
e Jabatan Fungsional : & 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan dibidang 


$: HENIBAR JABATAN 5 data keamanan dan ketertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 2 S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, dibidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diksar, diklat yang berhubungan dengan operasional dan pen gendalian 
c Pengalaman : Menguasai tentang data operasional dan pengendalian 


HASIL JUMLAH |(PENYELESA KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ta bkan 1. PEGAWAI 
hasil/JAM ( ) 

Membuat format data kegiatan dan keamanan, . 

, i K Kegiatan 
ketertiban sesuai dengan kegiatan 
Mengumpulkan data kegiatan kemanan dan , 

: Kegiatan 
ketertiban 
Menyusun rencana pengamanan dan pengawalan 


Ne ea 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan perintah atasa secara berkala dalam 
upaya peningkatan produktifitas kerja dan Kegiatan 
mengembangakan karie bawahan 
Memceri petunjuk kepada bawahan berdasarkan h 

Y : Kegiatan 
pembagian tugas dan memahami tugasnya 
Mengawal pelaksanaan tugas bawahan dan 5 

K , Kegiatan 

mengevaluasi hasilnya secara langsung 
Membuat konsep surat perintah tugas 


JUMLAH 10065,00 


JUMLAH PEGAWAI 


250 250 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya kegiatan dengan baik 
Terlaksananya kegiatan dengan baik 
Terlaksananya kegiatan dengan baik 


8 BAHAN KERJA : 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
2 Ibata dab Imformasi , Petunjuk atasan 


3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Memberi saran pada atasan 
Memberi saran pada atasan 
Memberi saran pada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satuan Polisi Pamong 


Kabid Trantibum, Kasi Opsdal : 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Kabid Trantibum, Kasi Opsdal K 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


3 IKabid Trantibum, Kasi Opsdal 7 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Strategis 

Pa 
Je 
Keadaan Ruangan 12 M2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b D0 Ao cv pp 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 

D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 
c Pengawas : Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian 
d Pelaksana 1 5 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan yang meliputi pengamanan dan ketertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan - Sarjana S1, D IV, DII semua jurusan 
b Diklat £ Diksar, diklat yang berhubungan dengan keamanan dan ketertiban 
c Pengalaman 5 Menguasai tentang keamanan dan ketertiban 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
hasil/JAM 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

ai Dokumen 
dibidang pengamanan dan pengawalan 
Melaksanakan pengamanan aset-aset daerah 
Melaksanakan pengamanan unjuk P 

Kegiatan 

rasa/ pengerahan massa 


Melakukan koordinasi dalam rangka menciptakan 

: SN : Dokumen 
situasi wilayah aman dan terkendali 
Melaksanakan kegiatan upacara kenegaraan dan . 

Kegiatan 

kedaerahan 
Melaksanakan pengamanan dan pengawalan 
gubernur/wakil gubernur serta pejabat penting Kegiatan 
lainya 


Melaksanakan tugas keamanan penjagaan 
Membuat I hasil pelak: t bagai 

embuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai | 1 uu men 250 
acuan untuk program selanjutnya 


JUMLAH 


12,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya kegiatan dengan baik 
Terlaksananya kegiatan dengan baik 
Terlaksananya kegiatan dengan baik 


8 BAHAN KERJA : 


.x0)| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
2 Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Ii aan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Pa) Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


2 Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Memberikan saran kepada atasan 


Memberikan saran kepada atasan 


Memberikan saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
J Io aamatan | INSTANSI DALAM HAL 

S t Polisi P: 

aa —— Kabid Trantibum, Kasi Opsdal Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Sat Polisi P: 

Kabid Trantibum, Kasi Opsdal Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Sat Polisi P: 

3 IKabid Trantibum, Kasi Opsdal Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Strategis 

Ba 
Je 
Keadaan Ruangan 12 M2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b D0 Ao cv pp 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 

D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kerjasama 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 


Analis Keamanan, Pengelola Keamanan dan Ketertiban, Analis Forum Kewaspadaan Dini Masyarakat dan 
Pengadministrasi Program dan Kerjasama 


Memimpin seksi kerjasama dalam pelaksanaan kegiatan koordinasi trantibun kecamatan dan instansi terkait 
dalam pelaksanaan pengamanan aksi unjuk rasa sesuai dengan prosedur yang berlaku 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diksar, diklat yang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 


Menguasai tentang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS HASIL ani PEGAWAI 
hasil/JAM 
Membuat rencana kerja berdasrkan peraturan dan . 
Kegiatan 0,1360 
perundang-undangan yang berlaku 
Menyusun bahan pembinaan dan petunjuk teknis . 
: i Kegiatan 0,136 
koordinasi. 
Menyusun rencana koordinasi di wilayah Kasi 
kecamatan dalam bidang ketertiban dan keamanan LEAN 
Melaksanakan kegiatan koordinasi dan kerjasama 
dengan instansi terkait dalam hal pengamanan Kegiatan 
demo di kabupaten Muaro Jambi 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi kegiatan 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Laporan 
selanjutnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai n 
: P Kegiatan 

dengan intruksi atasan 


JUMLAH 1835,00 1,468 
JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


Iw 
» 
kari 
las) 
Ig) 
2 
hai 
Is) 
Im 
Ig) 
w 
» 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


14 
26 
14 
13 
26 
14 
13 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Bi Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 


2 : 
memberi saran pada tasan 


ta Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 


3 Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


ai Sekretaris, Kabid Trantibum Tebu Pensi amgag Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Sekretaris, Kabid Trantibum 6 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


3 ISekretaris, Kabid Trantibum 2 
Praja 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


| | Tempat kerja Strategis 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao cv pp 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Forum Kewaspadaan Dini Masyarakat 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
KepalaBidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 
Kepala Seksi Kerjasama 


Melakukan kegiatan koordinasi keamanan dan ketertiban di kecamatan yang ada di Muaro Jambi dan persiapan 
tindakan aksi demo masyarakat. 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diksar, diklat yang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 


Menguasai tentang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 


WAKTU 
WAKTU 
HASIL PENYELESA KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Tekan PEGAWAI 
hasil/JAM ( ) 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 
kegiatan penyuluhan didalam bidang keamanan Kegiatan 0,6400 
masyarakat 
Melakukan evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari Dokumen 0,154 
alternatif pemecahannya 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai 1 

: : Kegiatan 
dengan intruksi atasan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Laporan 
selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


KA, DPA,DPAP 
KA, DPA,DPAP 


RKA, DPA,DPAP 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 
Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


2 Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris, Kabid Trantibum Fonag Polisi Pamong Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Sekretaris, Kabid Trantibum 


Satuan Polisi Pamong 
Praja 


3 ISekretaris, Kabid Trantibum Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Ja 
Je 
Pe 
(ekeadaantempertega aman 
Ie 

1 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
: Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b D0 Ao v » 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Program dan Kerjasama 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum 
c Pengawas : Kepala Seksi Kerjasama 
d Pelaksana 1 5 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan pengumpulan administrasi kegiatan di seksi kerjasama bidang ketentraman dan ketertiban umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 2 S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, atau di bidang yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diksar, diklat yang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 
c Pengalaman £ Menguasai tentang berhubungan dengan kerjasama antar dan intra instansi 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 
kegiatan penyuluhan didalam bidang keamanan Kegiatan 
masyarakat 
Melakukan evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari Dokumen 
alternatif pemecahannya 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai 1 
: : Kegiatan 
dengan intruksi atasan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Laporan 
selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 
KA, DPA,DPAP 


KA, DPA,DPAP 


RKA, DPA,DPAP 


8 BAHAN KERJA 7 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 5 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Sebagai Acuan dalam kegiatan 
Sebagai Acuan dalam kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


a Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


2 Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 
Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 
Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi terkait, 
memberi saran pada tasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sat Polisi P. 
Kabid Trantibum, Kasi Kerjasama Ea Maen Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


2 IKabid Trantibum, Kasi Kerjasama 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Konsultasi, Penyampaian Laporan 


3 |Kabid Trantibum, Kasi Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Tran 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


: Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
b Umur 


Tinggi badan 


d Berat badan 
e Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


g Fungsi Pekerjaan : 


Tg FRESTASI KERJA TANG DIHARAPKAN: Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 


Pertama 


17 KELAS JABATAN 5 5 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 
b JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP 
c Administrator : - 
d Pengawas : Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat dan Kepala Seksi Bina Potensi Masyarakat 


Analis Pengawasan Masyarakat, Pengelola Pengawasan, Pengadministrasi Kerjasama Pelatihan, Analis Kerjasama 
Diklat, Pelatih Satuan Perlindungan Masyarakat 


f Jabatan Fungsional : - 


e Pelaksana : 


Memimpin bidang perlindungan masyarakat dalam menyiapkan perumusan kebijakan diseksi satuan linmas dan 


#1 TETISAR JABATAN 5 seksi bina potensi masyarakat sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk mendukung tugas pokok 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial 
b Diklat $ Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 
c Pengalaman : Menguasai tentang perlindungan masyarakat 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 

URAIAN TUGAS KERJA 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undangan untuk pedoman dokumen 
pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya berjalan Kegiatan 
lancar 


Membuat petunjuk kepada bawahan berdasarkan ' 
f . Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawal pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
emngevaluasi hasilnya secara langsung atau 

: . dokumen 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatannya 
Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan | Kegiatan 
mengembangakan karie bawahan 


WAKTU WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF Gan 
IAN (JAM) (JAM) 


1250 0,1920 


0,096 


- 
Is) 
Kej 


Mengendalikan kegiatan, menyusun bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai Kevgiat 
ketentuan dan kebutuhan dalam rangka CETATAN, 
koordinasi dibidang kesamaptaan dan SDM 
Mengawal pelaksanaan tugas bawahan dan p 
, g Kegiatan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung 
Melakukan kegiatan pemantauan sesuai dengan 
jadwal untuk mengetahui hambatan yang terjadi | dokumen 
untuk program selanjutnya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
. : Laporan 
sebagai bahan untuk progran selanjutnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai : 
: . Kegiatan 
dengan intruksi atasan 


JUMLAH 1800,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Kej 


Kej 


Kej 


1250 


IS) IS) Is) IS) 
Kej 


7 HASIL KERJA 


1 RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


» Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 

3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG : 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kepala Satuan, Sekretaris Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


PN 


| 5 | Letak oo haul) 

Pa 
(eoreadaamtempartesa aman 
NA 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Maa ai sales Pe“ 


mb 0 2. Oo Cc » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 

D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, O2, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN £ 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 3 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


Oo cp 


4 IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat " 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat 


Kepala Satuan Pol PP 
Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 


Analis Pengawasan Masyarakat dan Pengelola Pengawasan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan kordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


linmas 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, .... 


Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 


Menguasai tentang perlindungan masyarakat 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan bahan Linmas sesuai dengan 
prosedur yang berrlaku untuk keperluan 
penyusunan program kerja 


HASIL 
KERJA 


Mempelajari, menganalisa dan menelaah bahan- 
bahan linmas sesuai dengan ketentuan untuk 
memperlancar pelaksanaan tugas 


Kegiatan 


Menyusun konsep Pelatihan Linmas untuk setiap 
bagian kegiatan sesuai dengan program kegiatan 
bagian untuk memperlancar penyusunan 
program kerja 


Kegiatan 


Mengkoordinasikan rumusan bahan penyuluhan 
linmas kepada atasan sesuai usulan perencanaan 
untuk bahan pengusulan bahan tahunan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 


disampaikan kepada pimpinan Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Dokumen 


dokumen 


JUMLAH WAKTU WAKTU |KEBUTUHAN 
Hasi, |PENYELESA| EFEKTIF | brGawar 
IAN (JAM) (JAM) 


1250 0,3760 


235 1250 0,3760 


0,5640 


0,0096 
0,0192 


1,00 
Orang 


2 
2 
3 
2 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


| 5 Letak 000000000 oo 0 


Pa 
Pa 
(eoreadaamtempatesa aman 
Pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
3 Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 0 0 » 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, O6, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Analis Pengawasan Masyarakat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator : Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas $ Kepala Seksi Satuan Linmas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melakukan kegiatan pengawasan masyarakat dibidang integritas dan disiplin sumber daya aparatur dibidang 


(EK ISAR JABATAN : perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial 
b Diklat - Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 
c Pengalaman i Menguasai tentang perlindungan masyarakat 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
0 mama sega renasi IAN (JAM) Hasi 
Menerima dan mencatat serta menyimpan R 
: : , Kegiatan 

dokumen kegiatan pilkada dan pemilukada 
Melakukan penyuluhan bencana pada daerah 
rawan bencana untuk dapat mengevaluasi daerah|Kegiatan 
rawan kebakaran dan disajikan dalam laporan 
Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 1 

Kegiatan 
tentang perlindungan masyarakat 


Mempelajari menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan dengan kebutuhan materi penyuluhan dokumen 
agar memperlancar pelaksanaan tugas 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan untuk progran selanjutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai 
dengan intruksi atasan 


Memberi saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatnya disampaikan 
kepada pimpinan unit 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA : 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Perundang Undangan 


9 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 
PO 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Sebagai Acuan Penyusunan Program 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sebagai Acuan Penyusunan Program 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Pol PP Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ja. ————oo——i 
bo Penerangan ag UU 
(os | okeadaantempatkeja Nyaman ———U— 
Co Getaran” ak ”——U— 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


“AP 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Ao cv » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Kepala Seksi Bina Potensi Masyarakat 
2 KODE JABATAN 2 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator $ Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : - 
d Pelaksana 5 Pengadministrasi Kerjasama Pelatihan, Analis Kerjasama Diklat dan Pelatih Satuan Perlindungan Masyarakat 
e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin seksi Bina Potensi Masyarakat melaksankan tugas Melaksanakan pembinaan dan pembekalan daerah 
4 IKTISAR JABATAN : rawan bencana dan sosialisasi, antisipasi bencana sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk 


mendukung tugas pokok 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, .... 
b Diklat : Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 
c Pengalaman : Menguasai tentang perlindungan masyarakat 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
URAIAN TUGAS F 
Melaksanakan pembinaan dan pembekalan . 
Kegiatan 
masyarakat daerah rawan bencana 
Melakukan pendataan daerah-daerah rawan 8 
b Kegiatan 
encana 
Mendata kebutuhan daerah rawan bencana 
Mengawal pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
emngevaluasi hasilnya secara langsung atau 
, : dokumen 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatannya 
Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan | Kegiatan 
mengembangakan karir bawahan 
Mengendalikan kegiatan, menyusun bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai Kes 
ketentuan dan kebutuhan dalam rangka egiatan 
koordinasi dibidang kesamaptaan dan SDM 
Mengawal pelaksanaan tugas bawahan dan : 
, g Kegiatan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung 
Melakukan kegiatan pemantauan sesuai dengan 
jadwal untuk mengetahui hambatan yang terjadi | dokumen 
untuk program selanjutnya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
: 1 Laporan 
sebagai bahan untuk progran selanjutnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai g 
d . . Kegiatan 
engan intruksi atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


1250 
1250 
1250 


|. ascooo— | 00 


— - 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
» Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 
3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB ' 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Sekretaris, Kabid Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ea — AE ———w— 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 A2 0 cv » 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 

D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengadministrasi Kerjasama Pelatihan 
2 KODE JABATAN 2 na 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
b Administrator $ Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas - Kepala Seksi Bina Potensi Linmas 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan Pengelolaan yang meliputi penyimpanan bahan, kordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


linmas 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, .... 
b Diklat : Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 
c Pengalaman £ Menguasai tentang perlindungan masyarakat 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 


PENYELESA| EFEKTIF Ni 
(JAM) 


Menyiapkan bahan Linmas sesuai dengan 
prosedur yang berrlaku untuk keperluan 
penyusunan program kerja 


Mempelajari, menganalisa dan menelaah bahan- 

bahan linmas sesuai dengan ketentuan untuk Kegiatan 2 

memperlancar pelaksanaan tugas 

Menyusun konsep Pelatihan Linmas untuk setiap 

bagian kegiatan sesuai dengan program kegiatan 3 

basi Kegiatan 3 
agian untuk memperlancar penyusunan 

program kerja 


Mengkoordinasikan rumusan bahan penyuluhan 
linmas kepada atasan sesuai usulan perencanaan| dokumen 2 
untuk bahan pengusulan bahan tahunan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
$ : NP Laporan 2 
disampaikan kepada pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 
RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
5 Peraturan Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


5 Peraturan Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


keadaan puan 
mena ————“G———— 

Me 
GeDkeadaantemparkep ama 
Pa It 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
a53 PA 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
3 Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 0 0 » 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, O2, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kerjasama Diklat 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Bina Potensi Limas 


Melakukan kegiatan pengawasan masyarakat dibidang integritas dan disiplin sumber daya aparatur dibidang 


perlindungan masyarakat 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial atau sesuai dengan tugas jabatan 


Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 


Menguasai tentang perlindungan masyarakat 
HASIL JUMLAH 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Menyiapkan bahan Linmas sesuai dengan prosedur 
yang berrlaku untuk keperluan penyusunan 
program kerja 


Mempelajari, menganalisa dan menelaah bahan- 
bahan linmas sesuai dengan ketentuan untuk 
memperlancar pelaksanaan tugas 


Menyusun konsep Pelatihan Linmas untuk setiap 
bagian kegiatan sesuai dengan program kegiatan 
bagian untuk memperlancar penyusunan program 
kerja 


Mengkoordinasikan rumusan bahan penyuluhan 
linmas kepada atasan sesuai usulan perencanaan 
untuk bahan pengusulan bahan tahunan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan 


JUMLAH 


— 


JUMLAH PEGAWAI 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


BE Ha Ka ad 
elelaa 
mf pa onfama 
ae 
belas 


20 “52 


2,00 
Orang 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 


Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 


Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


Memberi saran kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Pol PP Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Pol PP Konsultasi, Penyampaian Laporan 
Kabid Linmas, Kasi Linmas Pol PP Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Tempat kerja Strategis 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Bb 
Me 
Gekeadaantempartema aman 
Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ka “TE — Ev “— 
see wo“ 


Ia na 


Mengoperasikan Komputer, 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao v » 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, O7, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


7 (tujuh) 


WN 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


b 


m0 20 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b Diklat 


c 


Jabatan Fungsional : 


Pengalaman 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


INFORMASI JABATAN 


Pelatih Satuan Perlindaungan Masyarakat 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Bina Potensi Linmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan kordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
linmas 


S1 Pendidikan, Sarjana Ekonomi, Sarjana Sosial, atau bidang oilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


Diksar, diklat yang berhubungan dengan perlindungan masyarakat 


Menguasai tentang perlindungan masyarakat 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Haag Ba PENYELESA| EFEKTIF aambkinaa 
IAN (JAM) |” (JAM) 


Menyiapkan bahan Linmas sesuai dengan 

prosedur yang berrlaku untuk keperluan Dokumen 0,3760 

penyusunan program kerja 

Mempelajari, menganalisa dan menelaah bahan- 

bahan linmas sesuai dengan ketentuan untuk Kegiatan 0,3760 

memperlancar pelaksanaan tugas 

Menyusun konsep Pelatihan Linmas untuk setiap 

bagian kegiatan sesuai dengan program kegiatan 8 

bagian untuk memperlancar penyusunan Kegiatan 0,5640 
8 p penyu 

program kerja 

Mengkoordinasikan rumusan bahan penyuluhan 

linmas kepada atasan sesuai usulan perencanaan| dokumen 0,0096 

untuk bahan pengusulan bahan tahunan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 


disampaikan kepada pimpinan 0,0192 


JUMLAH 1681,00 (1,325 | 


JUMLAH PEGAWAI 


RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 5 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 
Program dan kegiatan terlaksana dengan baik 


11 WEWENANG : 
Memberi saran kepada atasan 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


Kabid Linmas, Kasi Linmas Konsultasi, Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ba 
Pa 
NN 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ks www“ De“. 
Be We “3 


sj 


Mengoperasikan Komputer, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
b Bakat Kerja 5 Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 0 0 » 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, O2, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Penegakan Perundang Undangan Daerah 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 


Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan dan Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan 


Penyuluh Kemasyarakatan, Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum, Penyusun Bahan Bantuan Hukum, Pengelola 
Peraturan Perundang- Undangan, Penyusun Abstraksi Hukum, Penyidik dan Penyusun Rencana Hukum 


Memimpin Seksi, Kepala Seksi Pembinaan pengawasan dan penyuluhan Kepala Seksi Penyelidikan dan 
Penyidikan dalam tugas menyelenggarakan penegakan peraturan daerah,peraturan bupati,keputusan bupati 
serta melaksanakan koordinasi dengan instansi lain terkait dibidang penegakan hukum untuk melindungi tugas 
Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran. 


S1 Pemerintahan, hukum, Ekonomi, Sosial. 
Diksar, diklat PIM IV dan PIM III serta diklat PPNS 


Menguasai tentang perundang-undangan dan produk-produk hukum lainnya. 


WAKTU WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF uga 
IAN (JAM) (JAM) 


0,1600 
0,128 


Mengumpulkan bahan-bahan / Materi serta 
Peraturan Perundang-Undangan, Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati dan Keputusan 
Bupati yang diperlukan dalam kelancaran tugas. 


Menyusun rencana pelaksanaan, koordinasi 
dengan instansi terkait dalam rangka pembinaan, : 
Kegiatan 1 

pengawasan dan penyuluhan Perundang- 
Undangan Daerah. 
Menyusun rencana penegakan Peraturan 
Daerah, Peraturan Bupati dan Keputusan Kegiatan 1 
Bupati. 
Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas 
sekretariat Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) 
Melaksanakan penyusunan laporan kegiatan, 
pembinaan, pengawasan, penyuluhan dan 8 
penegakan Peraturan Perundang-Undangan Kegiatan 1 
Daerah. 
Memberi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaan tugas berjalan Kegiatan 1 
lancar. 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau $ 

' , Kegiatan 2 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi. 


13 
14 
13 
13 
27 


JUMLAH 1358,00 1,086 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA . 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
i Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 
P Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dan Informasi , Petunjuk atasan 
2 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dan Informasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


11 WEWENANG : 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


Menegur bawahan, memberi informasi, membina dan menilai kinerja bawahan, koordinasi dengan instansi 
terkait, memberi saran pada tasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 


Kepala Sat Sekretari 
SPA SANA PESAN Damkar Penyampaian Laporan 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 
Damkar Penyampaian Laporan 


Kepala Satuan, Sekretaris 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 


Kepala Satuan, Sekretaris Damkar Penyampaian Laporan 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 
Damkar Penyampaian Laporan 


Kepala Satuan, Sekretaris 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 


Naa Damkar Penyampaian Laporan 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 


Kepala Sat Sekretari 
Na ea Damkar Penyampaian Laporan 


Satpol PP dan Menerima tugas, Konsultasi, dan 


EPA Banua, Be letana Damkar Penyampaian Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Tempat kerja Strategis 
Keadaan Ruangan 12 M2 


Ja 
Pe 
(okeadaantemparkega an 
ae 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


le “DAU. 
EN 


Boo ee “5, 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
2 Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


: Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 

: imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


1 Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
b Umur 


Tinggi badan 


d Berat badan 
e Postur badan 


f Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 


Praja 


17 KELAS JABATAN $ 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan. 
2 KODE JABATAN : s 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 

c Administrator 8 Kepala Bidang Penegakan Perundang-undangan Daerah 

d Pengawas : - 

e Pelaksana : Penyuluh Kemasyarakatan dan Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum 
f Jabatan Fungsional : “ 


Memimpin Seksi, Pembinaan Pengawasan dan Penyuluhan melaksanakan pengawasan, penyuluhan peraturan 
4 IKTISAR JABATAN 3 daerah, peraturan bupati dan keputusan bupati dalam bidang penegakan Perundang-Undangan Daerah,untuk 
melaksanakan tugasnya. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


b Diklat : Diksar, diklat PIM IV dan diklat PPNS 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF ah 
IAN (JAM) 

Menyusun kegiatan perencanaan dan 
pelaksanaan pembinaan, pengawasan dan 
penyuluhan Perundang-Undangan Kegiatan 1250 0,1920 
Daerah.peraturan bupati, keputusan bupati yang 
diperlukan dalam kelancaran tugas. 
Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi 
pelaksanaan pembinaan, pengawasan, dan g 
penyuluhan Perundang-Undangan Daerah Kegiatan Lah 0,132 
dengan Instansi terkait. 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan pengawasan,pembinaan dan Token 1250 

8 pengi P' 
penyuluhan. 


Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
pembinaan, pengawasan dan penyuluhan dokumen 1250 
Perundang-Undangan Daerah. 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan ' 

. , Kegiatan 1250 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. 
Membagi tugas kepada bawahan agar . 
pelaksanaan kegiatan dapat berjalan lancar. Kegiatan 1220 
Melaksanakan tugas kedinasan lainya sesuai 
dengan instruksi atasan agar tugas dapat Kegiatan 1250 
terselsaikan dengan tepat waktu. 


JUMLAH 17 | 174500 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 5 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA : 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 
5 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 
3 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


v0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan Penyusunan Program 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 


SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


11 WEWENANG 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Damkar MA 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Dakar laporan 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Damkar Tantan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan 24 M2 


Meja 1 Unit ukuran 160x75x75 cm Model biro 

s Letak Kecil Berlapis Kaca 5 mm. Kursi 1 unit Model 
sandaran, tangan, dan dudukan beralas karet 
atau busa, 


Me NN 
(ookeadaantempartega aan 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke Pe“ 
Bo KA 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
: Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


: Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 

: imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
b Umur 140 
c Tinggi badan 1160 
d Berat badan :50 
Postur badan 1 Ideal 
£ Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


: Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 
Praja 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan 


a JPT Pratama : Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 

b Administrator 5 Kepala Bidang Penegakan Perundang Undangan Daerah 

c Pengawas : - 

d Pelaksana Pengelola Peraturan Perundang- Undangan, Penyusun Abstraksi 
e Jabatan Fungsional : 2 


Hukum, Penyidik dan Penyusun Rencana Hukum 


Memimpin Seksi, Penyelidikan dan Penyidikan melaksanakan tugas penyelidikan dan penyidikan atas 


4 IKTISAR JABATAN 
Undangan Daerah. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : - 
b Diklat : Diksar, diklat PIM IV dan diklat PPNS 
c Pengalaman “ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan bahan koordinasi dengan dinas/ 
instansi terkait dan Penyidik Pegawai Negeri Sipil 
(PPNS) dalam penegakan Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati. 


Menyusun rencana Administrasi Penyidik 
Pegawai Negeri Sipil (PPNS) 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan Penyelidikan dan Penyidikan 
pelanggaran Perda, Peraturan Bupati, dan 
Keputusan Bupati. 


Melaksanakan Kegiatan Penyelidikan dan 
Penyidikan terhadap pelangaran Perundang- 
Undangan Daerah. 


Melaksanakan Penegakan Peraturan Daerah, 
Peraturan Bupati dan Keputusan Bupati. 


Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan tugas 
sekretariat Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
dengan instruksi atasan agar berjalan tepat 
akurat dan efisien. 


Membuat laporan dan evaluasi hasil pelaksanaan 
kegiatan penyelidikan dan penyidikan terhadap 
pelanggaran perda,perbub dan keputusan 
bupati. 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


1 RKA, DPA, DPAP 


2 


RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


8 BAHAN KERJA 


| BAHAN KERJA 
n Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 


5 Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dan Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dan Imformasi , Petunjuk atasan. 


pelanggaran Peraturan Daerah, Peraturan Bupati, dan Keputusan Bupati dalam bidang penegakan Perundang- 


WAKTU 
ENYELESA 
IAN 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


P. 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1760 


0,256 


0 
lo 
0 
0 
0 


JUMLAH 
HASIL 


kon 
(dn 


keji 
fo) 


ken 


ii 


1819,00 


- » 
II 


1,00 
Orang 


12 
,25 
,25 
s2 
18 
,10 
, 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan Penyusunan Program 


SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. marponPa dan Peran enea atan gan 
Damkar laporan. 

Satpol PP d Petunjuk,P ahan di: 

Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Tip: Ei na 
Damkar laporan. 

Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Datikar ana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan 24 M2 


Meja 1 Unit ukuran 160x75x75 cm Model biro 

5 Letak Kecil Berlapis Kaca 5 mm. Kursi 1 unit Model 
sandaran, tangan, dan dudukan beralas karet 
atau busa, 


Pa 
PN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ba ki 
se KPA 


ja 


Mengoperasikan Komputer, 


mb 0 A2 Oo cv » 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 140 

Tinggi badan 1160 

Berat badan 1:50 

Postur badan 1 Ideal 
Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, O2, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, O6, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


: Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 
Praja 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


m0 NO 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
£ Peraturan Perundang Undangan, Intruksi Gubernur/ Bupati, 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan 


INFORMASI JABATAN 


Penyusunan Abstraksi Hukum 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Kepala Bidang Penegakan Perundang Undangan Daerah 
Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan 


Melakukan penyusunan rencana kerja Abstrak Hukum yang berdasarkan ketentuan hukum yang berlaku agar 
digunakan sebagai bahan pengambilan keputusan untuk mendukung kelancaran tugas pendokumentasian 
dibidang hukum. 


Diksar, diklat hukum dan diklat PPNS 


WAKTU WAKTU 


pENyELESA| EreKTir | KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
(JAM) 


Mengumpulkan bahan-bahan administrasi Kasat 
legalitas Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) CEALAN 
Mempelajari, menganalisa serta mentelaah 
bahan-bahan sesuai dengan ketentuan agar Kegiatan 
mempelancar pelaksanaan tugas. 
Menerima dan mengumpulkan bahan dari 
respondensasi berdasarkan prosedur dan dokumen 2 
ketentuan yang berlaku. 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 

. 3 NT dokumen 2 
disampaikan kepada pimpinan. 


Mengelola menyajikan data sesuai Prosedur dan PA 
Ketentuan hukum yang berlaku egiatan 2 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


RKA, DPA, DPAP 
RKA, DPA, DPAP 


RKA, DPA, DPAP 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . 
Perbup. Data dab Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan Penyusunan Program 


Ts SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 
SOP, Peraturan perundang-undangan Sebagai Acuan dalam kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


Ketepatan dalam kelancaran pelaksaan tugas, terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, bimbingan dan 
pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, kebenaran isi dan ketepatan laporan. 


11 WEWENANG : 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan, membina dan menilai kerja bawahan, 
melakukan koordinasi dengan instansi terkait,, membreri saran dengan atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. DD arniea lantai 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Dana ar 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Damkar laperani 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. Damkar laperari 


Satpol PP dan Petunjuk,Pengarahan dan 
Damkar laporan. 


Kepala Satuan, Sekretaris,dan Kepala Bidang. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan 24 M2 


Meja 1 Unit ukuran 160x75x75 cm Model biro 

5 Letak Kecil Berlapis Kaca 5 mm. Kursi 1 unit Model 
sandaran, tangan, dan dudukan beralas karet 
atau busa, 


Pe 
Oa okeadaantempartega aan 
aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
B0 “3, re“. 
ae PA 


Pa au 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, O, 
5 Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Other 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


: Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 

: imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


a Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
b Umur :40 
€ Tinggi badan 1160 
d Berat badan :50 
Postur badan : Ideal 
f Penampilan : Menarik 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 

Mengemudikan/ menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, O0, Menasehati, Ol, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, O5, 
Mempengaruhi, O6, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


: Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia Polisi Pamong 
Praja 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


DO rp 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 8 


b Diklat : 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA H 


1 


2 


3 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Penyusunan Rencana Hukum 


Kepala Satuan Pol PP dan Damkar 
Kepala Bidang Penegakan Perundang-Undangan Daerah 
Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan 


Melaksanakan kegiatan penyusunan rencana hukum di bidang Perundang-Undangan sesuai ketentuan yang 


berlaku 


S1 Hukum, Ekonomi, Ilmu Pemrerintahan Sosial,atau yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PPNS 


Menguasai tentang produk hukum 


URAIAN TUGAS 


Membantu menyusun, rencana hukum yang 

berlaku di Daerah di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan Kegiatan 
pengambilan keputusan untuk mendukung 


kelancaran tugas 


Membantu menyiapkan fasilitas dan penyusunan 

rencana hukum Perundang-Undangan sesuai Kegiatan 

ketentuan yang berlaku. 

Memmbantu penyelesaian Administrasi kegiatan 

Melaksanakan koordinasi dengan instasi terkait e 
Kegiatan 

guna untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


Melaksanakan tugas dinas lainnya sesuai dengan 


instruksi atau perintah atasan. Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Data 


Laporan Data 


Laporan Data 


BAHAN KERJA 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 


Data dan Imformasi , Petunjuk atasan 


Peraturasn Perundang-undangan .PP. Perpres. Perda . Perbup. 
Data dan Imformasi , Petunjuk atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Sebagai Acuan Penyusunan Program 
Sebagai Acuan dalam kegiatan 


Sebagai Acuan dalam kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Keberhasilan pelaksanaan tugas dan pengunaan peralatan kantor secara efektif dan efisien 


Keberhasilan pelaksanaan tugas dan pengunaan peralatan kantor secara efektif dan efisien 


3 IKeberhasilan pelaksanaan tugas dan pengunaan peralatan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG : 


Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 
Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN t 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Atasan Langsung,untuk menerima 
perintah/ Disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas,Pejabat yg lebih tinggi di unit 


kerja lain untuk koordinasi, pejabat yg setingkat 
untuk koordinasi dan kerjasama, bawahan 
langsung menyelia, membimbing, mengarahkan, 
pelaksanaan tugas Pejabat lebih rendah 
tingkatanya di unit kerja lain untuk koordiansi 
pelaksanaan tugas,Pihak lain asyarakat,swasta. 


Satuan Polisi Pamong 


Praja Menerima tugas 


Atasan Langsung,untuk menerima 

perintah/ Disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas,Pejabat yg lebih tinggi di unit 
kerja lain untuk koordinasi, pejabat yg setingkat 
untuk koordinasi dan kerjasama, bawahan 
langsung menyelia, membimbing, mengarahkan, 
pelaksanaan tugas Pejabat lebih rendah 
tingkatanya di unit kerja lain untuk koordiansi 
pelaksanaan tugas,Pihak lain asyarakat,swasta. 


Satuan Polisi Pamong 


' Menerima tugas 
Praja 8 


Atasan Langsung,untuk menerima 
perintah/Disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas,Pejabat yg lebih tinggi di unit 
kerja lain untuk koordinasi, pejabat yg setingkat 
untuk koordinasi dan kerjasama, bawahan 
langsung menyelia, membimbing, mengarahkan, 
pelaksanaan tugas Pejabat lebih rendah 
tingkatanya di unit kerja lain untuk koordiansi 
pelaksanaan tugas,Pihak lain asyarakat,swasta. 


Satuan Polisi Pamong 


5 Menerima tugas 
Praja 8 


Atasan Langsung,untuk menerima 
perintah/Disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas,Pejabat yg lebih tinggi di unit 
kerja lain untuk koordinasi, pejabat yg setingkat 
untuk koordinasi dan kerjasama, bawahan 
langsung menyelia, membimbing, mengarahkan, 
pelaksanaan tugas Pejabat lebih rendah 
tingkatanya di unit kerja lain untuk koordiansi 
pelaksanaan tugas,Pihak lain asyarakat,swasta. 


Satuan Polisi Pamong 


5 Menerima tugas 
Praja 8 


Atasan Langsung,untuk menerima 

perintah/ Disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas,Pejabat yg lebih tinggi di unit 
kerja lain untuk koordinasi, pejabat yg setingkat 
untuk koordinasi dan kerjasama, bawahan 
langsung menyelia, membimbing, mengarahkan, 
pelaksanaan tugas Pejabat lebih rendah 
tingkatanya di unit kerja lain untuk koordiansi 
pelaksanaan tugas,Pihak lain asyarakat,swasta. 


Satuan Polisi Pamong 


5 Menerima tugas 
Praja & 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Strategis 

Keadaan Ruangan 12 M2 

Be 
Pe 
1 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao cv pp 


Mengoperasikan Komputer, 


G, Intelegensia, V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, S, Bakat Pandang Ruang, P, Bakat penerapan bentuk, € 
Bakat Ketelitian, K, Koordinasi Motorik, F, Kecekatan Jari, E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki, C, 
Kemampuan Membedakan Warna, M, Kecekatan Warna 


D, Directing -Control-Planning (DCP), F, Feeling-Idea-Fact (FIF), I, Influencing (INFLU), J, Sensory & 
Judgmental Creteria (SJC), M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC), P, Dealing with People (DEPL), R, 
Repetitive and Continuous (REPCON), S, Performing under Stress (PUS), T, Set of Limits, Tolerance and Othei 
Standart (STS), V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik, Investigatif, Artistik, Sosial, Kewirausahaan, Konvensional 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Mengangkat, Membawa, Mendorong, Menarik, Memanjat, Menyimpan 
imbangan/mengatur imbangan, Menunduk, Berlutut, Membungkuk, Merangkak, Menjangkau, Memegang, 
Bekerja dengan jari, Meraba, Berbicara, Mendengar, Melihat, Ketajaman jarak jauh, Ketajaman jarak dekat, 
Pengamatan secara mendalam, Penyesuaian lensa mata, Melihat berbagai warna, Luas 


Jenis Kelamin : Pria dan Wanita 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


BO, Memasang mesin, B1, Mengerjakan persisi, B2, Menjalankan mengontrol mesin, B3, 
Mengemudikan/menjalankan mesin, B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas, B5, Melayani 
mesin, B6, Memasukkan, mengeluarkan barang ke/dari mesin, B7, Memegang, DO, Memadukan data, D1, 
Mengkoordinasi data, D2, Menganalisis data, D3, Menyusun data, D4, Menghitung data, D5, Menyalin data, 
D6, membandingkan data, 00, Menasehati, O1, Berunding, 02, Mengajar, 03, Menyelia, 04, Menghibur, 05 
Mempengaruhi, 06, Berbicara memberi tanda, 07, Melayani orang, 08, Menerima instruksi 


Peningkatan Kualitas Pendidikan Jenjang Sekolah Menengah 
Pertama 


PETA JABATAN 
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA DAN PEMADAM KEBAKARAN 


Kepala Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadam Kebakaran 


Kelas 14 
KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: -— II/d: 9 I/e: 8 I/b: - 
IV/d: - MI/c: 10 H/b: 1 I/a: - Kelas 12 JABATAN ABK 
IV/e: - 1l/b: 9 Ifa: 4 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Ixisl BI x lay Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/b: 1 Ill/a: 9 I/d:  - Kepala Satuan Polisi Pamong Praja dan Pemadar 1.466,00 
IV/a: 4 Il/d: 9 Ye: - Polisi Pamong Praja Pelaksana Pemula | 5| Of af 1 Sekretaris T-610,00 
Polisi Pamong Praja Pelaksana ef of ila Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Um| 1.763,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Keuangan 
Polisi Pamong Praja Pelaksana Lanjutan | 7| o) 1| -1 Kepala Bidang Pemadam Kebakaran 1.680,00 
Polisi Pamong Praja Penyelia sLof il Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Penegakan Perundang undangan) 1.358,00 
Polisi Pamong Praja Pertama sL of ia GoliRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat 1.800,00 
56 ORANG TERDIRI DARI Polisi Pamong Praja Muda sLofila Polisi Pamong Praja Madya 200,00 
Polisi Pamong Praja Madya MP ofala JABATAN PELAKSANA Kis BI Kay JABATAN PELAKSANA Kl BI Key JABATAN PELAKSANA Kl BI xley Kepala Selai Bina Pobensi Masyarakat 1-560,00 
Kepala Seksi Kerja Sama T.835,00 
Esl : Oo Bafif 2 8 PA SN MN Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| 1| 2) 4 Analis Perencanaan Anggaran 7lolila Pengelola Pelaporan dan Evaluasi ear Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian 1.419,00 
Pengelola Kepegawaian efofafa Pengelola Pelaporan dan Evaluasi eTal ika Pelaksanaan Kegiatan APBD Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Peny| 1.745,00 
Psll : 1 EsIV : 11 JFU - 39 Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| 1| 1| 0 Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Perencanaan dan a Taat Kepala Seksi Pengawasan T-680,00 
Pengadministrasi Umum elolifa Pengadministrasi Perencanaan dan alatas Program Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan TS19,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7lajao Program Penyusun Laporan Keuangan 7lilaro Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat | 1.560,00 
Verifikator Keuangan 7lo|2/-2 Kepala Sub Bagian Keuangan 1.665,00 
Bendahara Tual Kepala Sub Bagian Perencanaan T.790,00 
Pengolah Daftar Gaji clilsl2 Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian T.450,00 
Pengadministrasi Umum clofira Polisi Pamong Praja Muda 300,00 
Kepala Seksi Operasional Penanggulangan T.680,00 
Polisi Pamong Praja Penyelia 800,00 
Polisi Pamong Praja Pertama 800,00 
Analis Forum Kewaspadaan Dini Masyarakat 1.823,00 
KELAS B K s Analis Keamanan 10.065,00 
Kepala Bidang Pemadam Kebakaran Kepala Bidang Ketentraman dan Ketertiban Umum Kepala Bidang Perlindungan Masyarakat Kepala Bidang Penegakan Perundang-undangan Daerah JABATAN Analis Kerjasama Diklat 168100 
14 4 1 0 Analis Pengawasan Intern Pemerintah 800,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 12 1 3 0 Analis Pengawasan Masyarakat 1.494,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Ti 3 6 3 Analis Perencanaan Anggaran 3:200,00 
9 10 1a 4 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2.372,00 
3 T 3 2 Bendahara T.720,00 
Kepala Seksi Pengawasan Kepala Seksi Operasional dan Pengendalian Kepala Seksi Satuan Perlindungan Masyarakat Kepala Seksi Pembinaan, Pengawasan dan Penyuluhan - - Ea 1 2 aa an 000 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 5 2 10 8 Penyusun Abstraksi Hukum 2.220,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Jumlah 56 89 “33 Penyusun Bahan Bantuan Hukum 3.096,00 
Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum 800,00 
Penyusun Laporan Keuangan T.550,00 
Penyusun Rencana Hukum 2.220,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K14/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K14/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| Kl4/ JABATAN PELAKSANA Kls| B| Kl4/ 
Polisi Pamong Praja Pelaksana Lanjutan 800,00 
Analis Pengawasan Intem Pemerintah | 7| 3|1| 2 Analis Keamanan 7lalsia Analis Pengawasan Masyarakat 7lelali Penyuluh Kemasyarakatan 7lalilo Pengadministrasi Barang Milik Negara T-600,00 
Pengelola Pengawasan elofifa Pengelola Keamanan dan Ketertiban o| jala Pengelola Pengawasan slofi Penyusun Bahan Penyuluhan Hukum | 7110 Pengelola Keamanan dan Ketertiban T1-382,00 
Pranata Pemadam Kebakaran elofifa Penyusun Bahan Bantuan Hukum 7lol2iz Pengelola Kepegawaian T457,00 
Pengelola Laporan dan Evaluasi Pelaksanaan Bal 800,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan K 1.600,00 
Kepala Seksi Operasional Penanggulangan Kepala Seksi Kerja Sama Kepala Seksi Bina Potensi Masyarakat Kepala Seksi Penyelidikan dan Penyidikan Pengelola Pengawasan 1-600,00 
Pengelola Peraturan Perundang Undangan 800,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengolah Bahan Rencana Penanggulangan Bend “800,00 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol-Ruang - Pendidikan Pengolah Daftar Gaji 3:878,00 
Polisi Pamong Praja Pelaksana 800,00 
Pranata Pemadam Kebakaran 1.584,00 
JABATAN PELAKSANA Kisl B 4 JABATAN PELAKSANA Kl BI lay JABATAN PELAKSANA Kl BI Key JABATAN PELAKSANA Kisl 8 4 Verifikator Keuangan 280100 
Pelatih Satuan Perlindungan Masyarakat 1.681,00 
Pengelola Laporan dan Evaluasi elc s Analis Forum Kewaspadaan Dini slililo Pengadministrasi Kerjasama Pelatihan elofif- Pengelola Peraturan Perundang- elo 4 Pengadministrasi Kerjasama Pelatihan 1.681,00 
Pelaksanaan Bantuan Bencana Masyarakat Analis Kerjasama Diklat Ci MEA 1|0 Undangan Pengadministrasi Perencanaan dan Program 2.915,00 
Pengadministrasi Umum c|o 3 Pengadministrasi Program dan c|o|3 Pelatih Satuan Perlindungan Masyarakat| 6| 1| 1| 0 Penyusun Abstraksi Hukum 7 z1 Pengadministrasi Program dan Kerjasama 3.373,00 
Pengolah Bahan Rencana Aa ai Penyidik 72 1 Pengadministrasi Umum 2-400,00 
Penanggulangan Bencana Penyusun Rencana Hukum 7li 1 Polisi Pamong Praja Pelaksana Pemula 800,00 


BUPATI 


Hj. MASNAH 


LAMPIRAN XII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :99g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppaw'022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 


b Admnistrator : Sekretaris, Kepala Bidang Penanaman Modal, Kepala Bidang Pelayanan, Kepala Bidang Data dan Evaluasi 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Seksi 
Pelayanan dan Informasi, Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha, Kepala Seksi Perizinan Tertentu, Kepala Seksi 
Pelaporan, Kepala Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan, Kepala Seksi Pengendalian dan Pengawasan, 
Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi, Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi, Kepala Seksi monitoring 


c Pengawas : 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis 
Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Pengelola Dokumen Perizinan, Analis 

d Pelaksana 4 Dokumen Perizinan, Pengelola Dokumen Perizinan, Analis Dokumen Perizinan, Pengelola Dokumen Perizinan, 
Analis Dokumen Perizinan, Pengelola Kerjasama Penanaman Modal, Analis Penanaman Modal, Pengelola SIM 
Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu, Pengawas Penanaman Modal, Pengadministrasi Umum, Analis 
Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengolah Data Pelayanan, Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengelola 
Data Laporan dan Pengaduan, Analis Pengaduan Masyarakat, Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi, Analis 


Memimpin, mengarahkan, menerapkan kebijaksanaan kegiatan dan penyusunan kebijakan penyelenggaraan 
urusan di Kesekretariatan, urusan Penanaman Modal, urusan Pelayanan Penanaman Modal dan urusan Data dan 
Evaluasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas pokok Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu dapat berjalan dengan lancar 


4 IKTISAR JABATAN 8 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


as Bengidikan ' Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 


b Diklat : Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


c Pengalaman : Minimal 2 (dua) kali menjabat di Esselon III di tempat berbeda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Bojo matan las Ss Ss 
5 
5 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional DPMPTSP dan kebijakan umum 
dibidang Penanaman Modal, Pelayanan serta Dokumen 38 2 1250 
Data dan Evaluasi sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas, 
Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar kesiat 12 0.7 1250 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka Cegiatan 
menunjang kelancaran tugas 
Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 
mengusulkan naskah dinas dibidang penanaman Dok »a0 » 1250 
modal, pelayanan dan Data dan Evaluasi dalam OUT 
rangka tertib administrasi 
Membina, menata dan mengoordinasikan 
pelaksanaan Sekretarariat, Penanaman Modal, kegiatan 46 5 1250 
Pelayanan serta Data dan Evaluasi 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non kegiatan 4 5 
perizinan 
Memverifkasi dan menandatangani surat 
Perizinan dan non perizinan di lingkungkan Dinas Dokumen 500 0,7 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 
Pintu 
M dinasik: 1 SAKIP Di 

engoordinasikan penyelenggaraan inas | bokumen s 
sebagai evaluasi capaian tujuan 

36 2 


2 


1250 
1250 


as 
Mengoordinasikan pelaksanaan kebijakan di : 
MenGNN memb Pe Pono 


Mengevaluasi dan menganalisa perkembangan 

kinerja dinas untuk mencapai tujuan yang Dokumen 12 15 1250 0,14 
diharapkan 

pembinaan pelaksanaan penanaman modal, dan 

pemberian bantuan penyelesaian berbagai 

hambatan dan konsultasi permasalahan yang kegiatan 
dihadapi penanam modal dalam menjalankan 

kegiatan penanaman modal, 

Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 

antar instansi dalam rangka peningkatan 

kapasitas dibidang Penanaman modal dan kegiatan 
Pelayanan perizinan dan non perizinan dalam 

rangka kelancaran tugas 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 


tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 

Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan bidang penanaman modal, pelayanan serta data dan 
evaluasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kegiatan kesekretariatan, penanaman modal, pelayanan serta data dan evaluasi dalam Upaya 
meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil hasil penyusunan Standar Operasional Prosedur, Standar Pelayanan dan Indeks Kepuasan 
Masyarakat 


Penandatangan surat perizinan dan non perizinan 


dan LKjIP dinas dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan hasil penyelenggaraan promosi dan kerjasama penanaman modal 
Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Laporan hasil pendampingan ke perusahaan dalam cara pengisian LKPM 
11 Laporan kegiatan harian Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi 


8 BAHAN KERJA 


Sak esmmamaaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Penanaan Modal, bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Pelayanan serta Data dan Evaluasi 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik: 


non perizinan 


7 Renstra, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


terpadu satu pintu 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Peraturan tentangpengisian laporan LKPM Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PPn Sa Da Si La Sa Jasa 
aa BN aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ba aan Tue 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , na an aa aa 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelayanan publik Na na aa 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


. ancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana Pp 8 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ancaran pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pendampingan pengisian LKPM ancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB H 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 

Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan penataan pelaksanaan pelayanan penanaman modal 


Optimalisasi kinerja setiap ASNuntuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan pelayanan, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan promosi serta kerja sama penanaman modal, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Optimalisasi pelakasanaan kegiatan bimtek dan sosialisasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja dinas 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


12 KORELASI JABATAN 


Menyusun regulasi yang mengatur tentang penanaman modal dan pelayanan perizinan dan non perizinan 
Menyusun dan melaporkan data perizinan dan non perizinan 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja ASN dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Merencanakan, melaksanakan dan mengawasi kelengkapan data untuk bahan penilaian PMPRB, Ombusman dan 
pelayanan publik untuk mendapatkan nilai yang baik :ketepatan dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan penanaman modal 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan pelayanan perizinan dan non perizinan 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dinas dan menyusun rekomendasi 
perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan pelayanan perizinan dan non perizinan 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu satu Pintu 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
4 1 Inspektur INSPEKTORAT Ba han Ina mak naa ah 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 

penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Seluruh OPD yang Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Tim Teknis berkaitan dengan berkaitan dengan pelayanan 
Pelayaan Perizinan perizinan 


semua Kementerian 
7 Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
(ekeadaantemparkera da 
Dosen iii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (Empat belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ! Sekretaris Dinas 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 8 Kepala Dinas PTSP 
c Admnistrator : 2 
d Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
e Pelaksana : Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Mi 


Memimpin Bagian Sekretariat dalam pelaksanaan kegiatan merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, 
4 IKTISAR JABATAN : mengendalikan, mengevaluasi dan melaporkan urusan administrasi umum, administrasi kepegawaian, keuangan, 
aset, perlengkapan dan rumah tangga Dinas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1 Administrasi Negara/Hukum/ : Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat 3 Diklat Pimpinan Tingkat III 
c Pengalaman : Minimal 2 (dua) kali menjabat di Esselon III di tempat berbeda 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“epKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mengkoordinasikan penyusunan program dan 
kegiatan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 
Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi untuk Koordinasi 24 25 1250 
bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja, 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Koordinasi 10 1 1250 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta upaya | Koordinasi 40 0,75 1250 
meningkatkan kinerja SDM bawahan 
Mengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 8 
: ' kegiatan 1 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta 
hambatan yang terjadi. 
Meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah 
dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk Monitoring 2000 0,5 
menghindari kesalahan, 


Melakukan pembinaan administrasi kepegawaian 

dan pengembangan kapasitas dalam rangka Laporan 40 0,5 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 

Melakukan pembinaan terhadap urusan rumah 

tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan dan| arahan 0,5 
keprotokolan di lingkungan Dinas 

Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan 

perlengkapan dan administrasi barang-barang arahan 4 2. 
inventaris Dinas 

Memantau dan mengendalikan pengelolaan 

anggaran dan operasional masing-masing bidang pantauan 84 1 
yang disesuaikan dengan DPA, 


Meneliti konsep usulan rencana belanja operasional 

serta mengkoordinasikan penata-usahaan, 

pelaporan, pertanggung jawaban dan pengawasan Pelaporan 2 0,01 
keuangan di lingkungan Dinas untuk menjamin 

akuntabilitasnya 

- 
5 
Memberikan saran dan pertimbangan melalui 

11 (telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan surat 12 0,5 

pengambilan keputusan 


Memverifikasi laporan pertanggung jawaban 

pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rang ka laporan 4 0,75 1250 
perwujudan akuntabilitas 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan program kegiatan 12 0,75 1250 0,01 
selanjutnya. 


JUMLAH 1869,00 1,495 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Dokumen program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 


Notulen Rapat pembagian tugas staf 


Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


Laporan koordinasi dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi overlapping, 


Naskah-naskah dinas yang sudah diteliti dan di paraf 


Konsep usulan rencana belanja operasional serta laporan pengkoordinasian penatausahaan, pelaporan, 
pertanggung jawaban dan pengawasan keuangan di lingkungan Dinas untuk menjamin akuntabilitasnya, 


peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan 
dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 
Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang-barang 
inventaris Dinas, 

Laporan hasil pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing bidang yang disesuaikan dengan DPA, 

Saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan pengambilan keputusan, 

12 Dokumen hasil verifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 

perwujudan akuntabilitas. 


aa Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Peraturan perundangan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
2 Peraturan pemerintah 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


3 IPedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Surat Di 


5 /|Surat Perintah/ Nota Dinas 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Fa) RKA / DPA Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Balas aja Ja Sal Aa 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sia Naga dana so TER 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan 
penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan 
rencana strategis dan rencana kerja, 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak 
terjadi overlapping, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke 
pimpinan untuk menghindari kesalahan, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata- 
usahaan, pelaporan, pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin 
akuntabilitasnya 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang- 
barang inventaris Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing 
bidang yang disesuaikan dengan DPA, 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan perencanaan pengembangan program Dinas berdasarkan realisasi 
program tahun berjalan dengan isu sentral dan lokal 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Kebenaran dan keakuratan memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam 
rangka perwujudan akuntabilitas. 


11 WEWENANG 


se 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan Na 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempa kera 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 


C5 Keadaan tempat kerja 
otsetaran iii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
L Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


Keterampilan kerja 3 Mampu Mengelola anggaran operasional dinas, Menyusun rencana program pengembangan dinas, mampu 
mengembangan Sumber Daya Aparatur, mampu engelola barang inventaris dan aset dinas, Mengendalikan 
urusan kerumah tanggaan dinas, Menyusun konsep-konsep naskah dinas, Menganalisa jabatan dan beban 


kerja 
Bakat Kerja : V,0 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 
Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama x Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas $ - 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan 


G. Pelaksana dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum 


Merumuskan, menetapkan rencana program/kegiatan, mengkoordinasikan penyusunan pedoman, petunjuk teknis, 


4 IKTISAR JABATAN 5 aa 
serta pengembangan kinerja 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


A1 Pendidikan : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Perencanaan anggaran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

AN (JAM) 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman Dokumen 13 100 1250 1,0400 
pelaksanaan kegiatan. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas 
masing-masingagar pelaksanaantugas berjalan Kegiatan 2 1 1250 0,0016 
lancar. 
Menghimpun data, informasi dan dokumentasi 
sebagai bahan penyusunan evaluasi dan pelaporan Kegiatan 13 1 1250 0,0104 
lingkup dinas 
mn Bab 


Bai Mi 
25 La 


Melaksanakan koordinasi dengan bidang-bidang 

melalui Sekretaris dalam menyiapkan bahan 

penyusunan Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah (RPJMD), Rencana Kerja (Renja), Dokumen 5 1250 0,0480 
program perencanaan, Lapaporan kinerja strategi 

manajemen lainnya. 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan Rencana 


Strategis Dinas Laporan 


lintas sektor dalam perencanaan kegiatan Kegiatan 


Melaksanakan penyusunan dan pengelolaan 
: Kegiatan 
anggaran lingkup 


AK 2. Ka 
Melaksanakan pembinaan pegawai meliputi 
pembinaan disiplin, pengawasan melekat, 

10 Ikesejahteraan, pemberian tanda jasa/ penghargaan Laporan 1250 0,0096 
dan kedudukan hukum pegawai 


|. a7sao0— | 00 1 | o1aa7 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Menyusun DUK Dan Nominatif Bezeting Pegawai | Dokumen) 


Menyusun informasi kepegawaian meliputi promosi 
jabatan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, 


pemindahan dan pemberhentian serta pensiun . Kegiatan 


Melaksanakan koordinasi dengan lintas program dan 


7 HASIL KERJA 5 


Dokumen Rencana Kerja Dinas 


2 I|Surat uraian tugas staf 


3 ILaporan pelaksanaan tugas 


4 IDokumen perencanaan Monitoring,evaluasi dan pelaporan dinas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data Dokumen perencanaan Monitoring,evaluasi dan pelaporan perbidang 
|. Dokumen Laporan kinerja dinas 


7 ILaporan pelaksanaan tugas 


es DUK dan Bazetting Pegawai 
2 Evaluasi kinerja pegawi 
Laporan pelaksanaan tugas 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP, SP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
peerencanaan dan anggaran 
Disposisi atasan 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


ap maa emas 


& 


1 |Menjamin terlaksananya sasaran kegiatan rencana program dan kinerja dinas 


Terlaksananya koordinasi pada kegiatan rencana program dan kinerja. 
Tersedianya laporan kegiatan rencana program dan kinerja 


IM) 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Keakuratan dalam penyajian laporan RKA-SKPD, DPA-SKPD, SPM, SPJ, RFK dan laporan lainnya 


Kerahasiaan dalam penyimpanan dokumen. 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 IMenyusun laporan 


2 |Memberikan informasi kepada instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 

Kandis Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP pengarahan Gen ocneajakan Laba 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan perencanaan, 
anggaran dan akuntabilitas kinerja 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Karyawan /ti DPMPTSP berkaitan dengan perencanaan, 
anggaran dan akuntabilitas kinerja 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


Temperamen Kerja 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Ceremeanah ae 
(ekeadaantemparkema das 
Consetaran ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

3: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN H 9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumberdaya Manuasia Aparatur 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas 
Kepaka Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan Kegiatan Analis Pengmbangan SDM Aparatur dengan Pengumpulan, Pengklasifikasian dan Penelaahan 
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi Bidang Pengembangan SDM Aparatur sehingga tercipta SDM yang 
Profesional khususnya di PTSP. 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Perencanaan, Penganggaran dan Akuntabilitas Kinerja 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
M kegiatan Analis P b: 
enyusun rencana kegiatan Analis Pengembangan Da 1250 
SDM Aparatur. 


Melakukan Koordinasi Pelaksanaan Kegiatan Analis 
Pengembangan SDM. 


Melaksanakan Kegiatan Analis Pengembangan SDM 1250 
Aparatur. 


Melakukan evaluasi kegiatan. -Mendokumentasikan 

mapping ketersediaan,kebutuhan,dan kekurangan 

SDM di PTSP. -Mendokumentasikan usul pengajuan 1250 
mutasi, kenaikanpangkat dan juga berkala. 

-Mendokumntasikan hasil analisa pengembangan SDM. 


-Membuat Laporan Hasil Kegiatan. 


Meneliti dan menyempurnakan data base administrasi 
kepegawaian di lingkungan Dinas dalam rangka 1250 
peningkatan kesejahteraan pegawai 


Memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan 

inventarisasi dan pemeliharaan barang-barang 

inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk Koordinasi 
memudahkan pengamanan asset dan penyediaan 

kebutuhan dinas. 


Mengerjakan Analisa Jabatan Pegawai, Mengerjakan Dai 100 1250 
SKP Pegawai, serta Peta Jabatan aa Hn 


1741,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


Tersusunnya rencana pelaksanaan kegiatan 


Tersedianya mapping SDM di Dinas PTSP 


Tersusunnya Analisa Pengembangan Aparatur 


Trkirimnya usulan Mutasi, kenaikan Pangkat ,berkala 


Terlaksananya kegiatan yang tela dianggarkan 


Tersedianya Dokumentasi pelaksanaan Kegiatan 


Terlaksananya tugas ain yang diberikan ole h atasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mah esmmnmamaa 
3 Renstra Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Be as 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Dean Se 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran selaksan aan tukas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp & 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 
1 |Keakuratan Data SDM 
Tersedianya Hasil Analisa Pengemangan SDM 


Kelancaran usulan Mutasi, kenaikan pangkat dan berkala 


Tersedianya Protap Mutasi 


Kelancaran Pelaksanaan Kegiatan 


Terkrimnya berkas usulan mutasi, kenaikan pangkat juga berkala 


Melaksanaan koordinasi dan konsultasi dengan instansi terkait yang berkaitan dengan bidang tugasnya 


IM) 


Pi 


Meminta kelengkapan persyaratan 


Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 


Memeriksa kelengkapan berkas perizinan yang masuk 


Membuat klasifikasi sesuai dengan sifat dan jenis perizinan yang masuk 


Melakukan analisa penyusunan kriteria evaluasi jenis perizinan 


Memberi masukan kepada atasan. 


JABATAN DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 


' ita semak saran dan pendapat mengenai 


pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris dan Para Kabid 


Tn 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan perencanaan dan 
akuntabilitas kinerja 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas fungsi yang berkaitan dengan 


efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
5 Karyawan/ti fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


ee UU 


berenang 
pssi ea 
(O Keadaan tempat kerja 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

$ P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda p- 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas 
Kepaka Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


menyusun rekomendasi di bidang perencanaan. 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


: - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


- Perencanaan, Penganggaran dan Akuntabilitas Kinerja 


HASIL | juman bedak WAKTU 
ro URAIAN TUGAS KERJA artian EFEKTIF 


Menerima berkas perencanaan Program/Bidang 

: Dokumen 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 
Merekap, memverifikasi program /kegiatan sesuai Da 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. ala 
Mengumpulkan, mengolah program/kegiatan sesuai Dat 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. Ara 


a 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


Ken 


ken 


Mengelola sistem informasi perencanaan 
Dokumen 
pembangunan daerah 


Membantu pengendalian, evaluasi, dan pelaporan 
: . Dokumen 
lingkup sub bidang Perencanaan 


Melaporkan Pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada ' 
kegiatan 1250 
atasan serta pemecahannya. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya dan . 
, kegiatan 3 1250 
melaporkan hasilnya. 


JUMLAH 4200,00 


a 


keji 


keji 
Kej ke) (Kej (Kej Kej Kej 


12 
12 
12 
Ia 
12 
12 

2 


Kej 
ke) 


Ke) Ke) Ke) Ke) Ke) Ke) Ke) 
N N N N N N N 
(of loej foej foej foej (of loej 


JUMLAH PEGAWAI 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi SIPD 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


SOP, SP 


RPJMD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ka bg Saus Basa ban Jana 
Peraturan perundang-undangan yang berlaku Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hata ia SL An Gatau 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Pena Pegang ang anaan Yen nda Nanya dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untar kelancaran pelaksanaan tusas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi g & 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kel 6 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , MN AN APA SAN GAN TUBAS 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ea Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Meminta kelengkapan persyaratan 
Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 
Memeriksa kelengkapan berkas perizinan yang masuk 


Membuat klasifikasi sesuai dengan sifat dan jenis perizinan yang masuk 
Ha Melakukan analisa penyusunan kriteria evaluasi jenis perizinan 
Memberi masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 

2 Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Penerahan dan mengajulan Nala 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas DPMPTSP 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan perencanaan dan 

akuntabilitas kinerja 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 

efektifitas efisiensi kinerja dinas 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Karyawan/ti DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 

efektifitas efisiensi kinerja dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
Merem ea 
(edan emak 
besaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


WN 


Kepala Dinas PTSP 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan dibidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 URAIAN TUGAS KERJA Pan aan PEGAWAI 
Membuat rencana kerja sesuai dengan Kegiatan Data 
Kepegawaian untuk rencana kerja tahunan. 1250 


a Pendidikan : 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


H 
5 
12 
3 


- 
Is) 
IS) 
keji! 


Dok 
Melaksanakan pencatatan administrasi berkas na 
kepegawaian sesuai peraturan yang berlaku untuk 1250 
tertib adminstrasi. 


Melaksanakan proses administrasi pegawai yang 
akan berkala, naik pangkat dan mutasi jabatan 
sesuai peraturan yang berlaku untuk kelancaran 
adminstrasi. 


- 
IS) 
keji! 


1250 


1250 


1732,00 


Laporan 


Membuat pendokumentasian Kepegawaian sesuai 
peraturan yang berlaku untuk tertib adminstrasi 


Dokumen 
5 Memproses surat permohonan cuti pegawai sesuai 
peraturan yang berlaku untuk tertib adminstrasi 


- 
IS) 
keji! 


- 


- 
- 


- 
keji! 


Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan evaluasi sesuai peraturan 


Laporan 
yang berlaku untuk kelengkapan adminstrasi. 


Membuat laporan rekapitulasi absensi pegawai 
sesuai peraturan yang berlaku untuk tertib Laporan 
adminstrasi. 


- 
- 
keji! 


Membuat data finalti kehadiran sesuai peraturan 
yang berlaku untuk keperluan pembayaran 
tunjangan kinerja. 


- 
IS) 
keji! 


S S 
Kej IS) 
- 2 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang di 
perintah atasan sesuai peraturan yang berlaku 
untuk kelancaran kerja 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


1 |Tersusunnya rencana pelaksanaan kegiatan 


Tersedianya Dokumen administrasi berkas kepegawaian 


Terkirimnya usulan Mutasi, kenaikan Pangkat ,berkala 


Tersedianya Laporan Dokumentasi Kepegawaian 


Terlaksananya permohonan Surat Cuti pegawai 


Tersedianya Dokumentasi pelaksanaan Kegiatan 


Tersedianya Laporan Rekapitulasi Absensi pegawai 


les Tersedianya Data finalti kehadiran 
9 Terlaksananya tugas lain yang diberikan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Tentang Kepegawaian Sebagai Acuan untuk menyusun Data Pegawai 
2 Untuk penataan administrasi dan pemeliharaan 
Data Kepegawaian 1 
berkas pegawai 


Administrasi pegaai yang akan Mutasi,kenaikan 
pangkat dan berkala 


: Membuat Surat Cuti, Laporan evaluasi kepegawaian, 
4 IData Umum Kepegawaian F 1 : 
laporan rekapitulasi absensi 
Laporan Hasil Kegiatan Pembutan Dokumentasi kegiatan 


B Daftar Usulan Mutasi, Kenaikan Pangkat, berkala dll 


2 
3 


9 PERANGKAT KERJA 


IE 
mamah ema 
Peraturan Perundang-Undangan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Be UU 


5 (Kelancaran Pelaksanaan Kegiatan 


La Terkrimnya berkas usulan mutasi, kenaikan pangkat juga berkala 
Kelancaran pelaksanaan kegiatan 
Es Keakuratan Hasil Kegiatan 


11 WEWENANG 


Be 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


9) Ieasubas Umat dan Keualigka DPMPTSP Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 


1 |Ka Dinas, Sekdin,Kabid . DPMPTSP 


Staf lainnya DPMPTSP Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0 | ASPEK FAKTOR 


Tempat kena 


| 4 | KeadaanRuangan —””————————————— Ipersin 0000000000 


Ie 
MN TI 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 0 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


$ - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 


: 1 - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
V - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan menulis 
(mengarang) 

: P,R 

5 lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
e Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Pakesidnai: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Dinas Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan ABPD 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen 
Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL | jumran WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ne ag EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan 

pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan APBD dalam lingkup Dinas Data EN 
PMPTSP 

Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi Data 1250 
pelaksanaan kegiatan APBD dalam lingkup 

Dinas PMPTSP 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 

pelaporan pengelolaan pelaporan dan Bak 
evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam kelai 
lingkup Dinas PMPTSP 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya L 

yang diperintahkan oleh pimpinan APN 


JUMLAH 


1250 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 

evaluasi pengelolaan pelaporan dan Bar 1250 
evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam 

lingkup Dinas PMPTSP 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
PBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 


kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Da 
DPA dan Disposisi pimpinan 


evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Ri Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan sebapa Kaban pembuatan inpolain 


pp aman TO emmmaaa — 
Afeeam Pemanen 


URAIAN 
t Tersedianya draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan 
APBD 


- 
a 


.x0 | URAIAN 
Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


2 Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 
Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Ha Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Internal Dinas 


Kere rawala PMPTSP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Internal Dinas 


Kepesawatan PMPTSP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Internal Dinas 
Perencanaan dan Kepegawaian PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Internal Dinas 


Perencanaan dan Kepegawaian PMPTSP An 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Internal Dinas 


Perencanaan dan Kepegawaian PMPTSP Men ae ae 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Internal Dinas 


Perencanaan dan Kepegawaian PMPTSP Pena ana TEA 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ma am ————U—UOU— 
23"C - 28 
Bersih dan segar 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Rn 
| 
1 
|| 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i 


a Keterampilan kerja : Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja : V, P,O 
c Temperamen Kerja : P, M,R 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik 8 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
P5) Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang : 06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Mencatat surat pada buku agenda masuk oa 
Data 

maupun keluar 

Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 

tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 

informasi bagi pimpinan 

Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai Data 

pengendalian surat-surat 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


Diklat pengadministrasian umum 
Enam WAKTU | KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
0,5 1250 
0,5 1250 


JUMLAH 
HASIL 


Menerima Surat Masuk 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 


Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 
menangani 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 


1250 


1250 
1250 


4250,00 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


Mengetik surat untuk urusan umum 
kedinasan 


fe) 

ke) 

(Kej 
- 


JUMLAH 


48 
,48 
,28 
16 
,40 
,48 
48 
,64 
F3 
Orang 

URAIAN 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Buku kendali surat sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 
3 | Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelak kanan pikas 
Dinas 
Se Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebapsi'bahaipelaksan ian tugas 


3 Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Sebagai bahan pelaksanaan Higas 
melaksanakan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


. bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


5 bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p 8 


. bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


: bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


O Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


9 PERANGKAT KERJA 


DE 
Hee Pem 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U k kelancaran pelaksanaan tugas 
U k kelancaran pelaksanaan tugas 
lo|sordansork | U k kelancaran pelaksanaan tugas 
U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Is |soraansork | U k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keamanan surat masuk 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


bagi pimpinan 


4 Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi sebagai pengendalian surat-surat 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


| Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan menyampaikan kepada atasan 


7 |Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


3 | Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG 


BP ———— 
Semasa 
pemanasan 
Apemmammsaa ———— 


w 


FS 


Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas 
PMPTSP 


Ie 

Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Internal Dinas 

$ 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


B Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Haa De Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me en 
Deokeadaantemparkama das 
Coretan aa 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O,F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang : 06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : a 


WN 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


00 rp 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


Ti TENSAR YABATAN : Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


AS Pena : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Pan 
00 mamnnoas Te AN (JAM) 
Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 50 1250 
perencanaan dan program 
Mengerjakan administrasi penerimaan 
berkas/surat , pencatatan dan Kegiatan 25 
pendokumentasian perencaaan dan program 
Menyiapkan data perencanaan, program dan 
A , Data 
evaluasi kegiatan 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan koordinasi terkait administrasi : 
kegi Kegiatan 
egiatan perencanaan dan program 
Melaksanakan penataan arsip surat-menyurat 
kasi Laporan 
egiatan perencanaan dan program 
Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 
Laporan 
untuk keperluan perencanaan dan program 


JUMLAH | saooo0o— | 00 —aa 
JUMLAH PEGAWAI Raka 
Orang 


,28 
64 
64 
,28 
,24 
,24 
, 


7 HASIL KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA : 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Sebapai beban pik Sanaan migas 
tugas 

Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
3 Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


av PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah 
dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untuk 

2: Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun Untuk 
naskah dinas 

SOP dan SOTK Untuk 

SOP dan SOTK Untuk 

| SOP dan SOTK Untuk 


Ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 


Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 
2 Ketepatan pelaksanaan pengerjaan administrasi penerimaan berkas / surat pencatatan dan pendokumentasian 
perencaaan dan program 
Kebenaran data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 
Kebenaran Laporan hasil koordinasi teknis terkait administrasi kegiatan perencanaan dan program 
Ketepatan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 
| Ketepatan penataan arisp untuk keperluan perencanaan dan program 


Be ——————— 
Arms 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Internal Dinas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian PMPTSP 


Internal Dinas 
PMPTSP 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Internal Dinas 
dan Kepegawaian PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Internal Dinas 
dan Kepegawaian PMPTSP 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Internal Dinas 


an Kepesanalan PMPTSP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Internal Dinas 


dan Kepepa nian PMPTSP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 
(edan tempa ga 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mengetik 10 jari 
b Bakat Kerja : O,F,E 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : 20 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Kepala Dinas PTSP 
c Admnistrator $ Sekretaris Dinas 
d Pengawas : - 
e Jabatan : - 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dinas, pengelolaan aset sesuai 


4 IKTISAR JABATAN : 
peraturan yang berlaku. 


KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
a Pendidikan : 


b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat IV 


c Pengalaman 2 Mengelola anggaran. 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “hrpKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun rencana kerja dan schedul 
pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 
: , Dokumen 
Keuangan sesuai dengan program kerja 
Sekretariat sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Membagi tugas dan memberi petunjuk kerja 
kepada bawahan secara lisan dan tertulis agar Kegiatan 
pelaksanaan tugas berjalan lancar. 
Melakukan pengawasan dan evaluasi kepada staf 
dalam melakukan tugas untuk menghindari : 
2D aa . Kegiatan 
terjadinya kesalahan dan penyimpangan dalam 
pelaksanaan tugas. 


Melaksanakan administrasi umum yang 
berkaitan dengan keprotokolan, perlengkapan 
dan rumah tangga agar pelaksanaan tugas 
berjalan sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku. 


Menyusun rencana kebutuhan barang, rencana 
pemeliharaan barang dan pengelolaan pengadaan| Dokumen 
barang dan jasa yang dibutuhkan. 
Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan 
dengan bagian umum dan keuangan. 
Dokumen 


6 TUGAS POKOK 


N 
keji 


Kegiatan / 
Dokumen 


ke) 


2 La 


Ta 


Melaksanakan penataan kearsipan bidang umum 

dan keuangan untuk tertib administrasi. 
Melaksanakan administrasi keuangan meliputi 

administrasi kelengkpan SPP-UP, SPP-GU, SPP- 

TU, SPP-LS, Gaji dan Tunjangan PNS sesuai Pemeriksaan 
pedoman dan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

Melakukan Verifikasi administrasi keuangan dan 

pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) 

sesuai dengan pedoman dan peraturan Kegiatan 
perundang-undangansebagai 

bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 

Melaksanakan pelaporan keuangan yang meliputi 

laporan keuangan, neraca serta catatan atas 

laporan keuangan sesuai dengan peraturan Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku. 

Melaksanakan administrasi kepegawaian 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang me 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun : 

lisan, Kegiatan 


JUMLAH 1741,00 | 1303 | 


JUMLAH PEGAWAI 


N 
keji 


2 
1 
1 
2 
2 
1 
1 
1 


— 
ke) 


4 
2 
2 
2 

2 
lo) 
7 
2 
2 

2 

3 

2 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


| no | URAIAN 


, 


Dokumen Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Keuangan sesuai dengan program kerja Sekretariat 
sebagai acuan pelaksanaan tugas, 


Dokumen Tugas Pokok dan Fungsi Sub Bagian umum dan keuangan, Penempatan Jabatan, Notulen rapat 
internal dan Pendampingan pelaksanaan tugas, 


Laporan penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


, 


Laporan Rencana kebutuhan barang, laporan pemeliharaan barang dan laporan pengadaan barang dan jasa 


Laporan kegiatan keprotokolan, perlengkapan dan rumah tangga dalam Upaya meningkatkan produktivitas 
kerja, 


Naskah Dinas Subbag Umum dan Keuangan 
Dokumen Arsip umum dan Keuangan dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 
Laporan kelengkapan dokumen administrasi keuangan 


Laporan Verifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


Laporan Keuangan Bulanan/ semesteran/tahunan SKPD, 


12 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Administrasi Kepegawaian 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


naan tugas 
pel: 


ksanaan 


Uraian Tugas dan Fungsi Untuk kelancaran pelaksa 
3 


SOP dan Juknis 


Naskah Dinas 


Dokumen SPJ 


Peraturan Perundang, data administrasi keuangan dan data 


Aset 


Disposisi atasan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran 


Peraturan Bupati tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
tugas dan Fungsi serta tata kerja pada DPMPTSP Kabupaten 


Muaro Jambi 


Peraturan Bupati tentang Standar Operasional Prosedur pada 
DPMPTSP Kabupaten Muaro Jambi 


Data dan laporan yang berkaitan kegiatan keprotokolan, 
perlengkapan dan rumah tangga 


Data dan laporan kebutuhan barang, laporan pemeliharaan 
barang dan laporan pengadaan barang danjasa : 


Arsip dokumen umum dan keuangan 


Dokumen Kelengkapan administrasi Keuangan 


Laporan kegiatan keprotokolan, perlengkapan dan rumah 
tangga dalam Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Rencana kebutuhan barang, laporan pemeliharaan 
barang dan laporan pengadaan barang dan jasa, 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


Data kepegawaian Sebagai 


pekerjaan 


Sebagai 


pekerjaan 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


bahan pedoman 


pekerjaan 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


pel: 


pel: 


pel: 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintahan Kabupaten Muaro Jambi Kk Kelaricaran pelaksanaan gas 


Keputusan Bupati tentang Mutasi dan Kenaikan Pangkat k kelancaran pelaksanaan tugas 


Neraca, Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Operasional k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, SPT, SPPD dan laporan 


. : k kelancaran pelaksanaan tugas 
Perjalanan Dinas 


Laporan hasil pendampingan pengisian LKPM k kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Administrasi Kepegawaian k kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan 
penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 
kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak 
terjadi overlapping, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang- 
barang inventaris Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bagian umum dan 
keuangan.: 


Kebenaran dan Keakuratan penataan kearsipan bidang umum dan keuangan untuk tertib administrasi. 


Kebenaran dan Keakuratan administrasi kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU, SPP-LS, Gaji dan Tunjangan PNS 
sesuai pedoman dan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
Kebenaran dan Keakuratan memverifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat pertanggung jawaban 


(SPJ) sesuai dengan pedoman dan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas., 


Kebenaran dan Keakuratan pelaporan keuangan : 


Kebenaran dan Keakuratan administrasi kepegawaian 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 
Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Mengelolah Administrasi Kepegawaian 
Mengelolah barang Inventaris dan barang pakai habis utuk keperluan Dinas 
5 Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja ASN dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


12 KORELASI JABATAN : 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


DPMPTSP 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan DPMPTSP 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Dengan Instansi Terkait ( BPKAD ) BPKAD/ INSPEKTORAT efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| 6 | Penerangan ————————————————————— Ierang 
| 3 | Keadaantempatkerja —”””””—————— JBar oo 
| 0 | Setan ———————————————..... IfidakAda ————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
2 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan E 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Penyusun Laporan Keuangan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama Kepala Dinas PTSP 


b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana 5 - 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 


c Pengalaman : 3 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Bee EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun Laporan Keuangan Instansi 1250 
Menyusun Laporan Realisasi Fisik Instansi 1250 


a Pendidikan : 


Menyusun Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Kesiat 1250 
Daerah (LPPD) Instansi KENA 

Membuat Laporan bulanan kegiatan Dinas 1250 
Menyusun Laporan Triwulanan Keuangan Instansi ema 1250 


JUMLAH 1745,00 | 1306 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


2 
2 
1 
2 
2 
4 


Menyusun Laporan Keuangan Tahunan Instansi la 


7 HASIL KERJA 


Pencatatan semua transaksi keuangan 


Rekap laporan keuangan 


Laporan pertanggung jawaban keuangan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Bukti Transaksi Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peraturan Perundang-Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Ketelitian dan kebenaran mencatat transaksi penerimaan dan pengeluaran. 


Kebenaran dan ketelitian merekap laporan dari Bendahara Pengeluaran 


Kebenaran membuat SPJ 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Meminta bukti pengeluaran pada Bendahara pengeluaran Pembantu. 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


2 Kasubap Ui DPMPTSP Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dengan Instansi Terkait fungsi yang berkaitan dengan 
Aset milik daerah 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . DPMPTSP 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Coreneranan era 
(ekeadaantempatkera pi 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


| 0 | Setan 0 FidakAda 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
F Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


Mampu Mencatat smua transaksi keuangan, Menyusun laporan pertanggung jawaban, Menyusun 
administrasi keuangan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data “D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Verifikator Keuangan 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepal Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan : 5 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : tugas jabatan 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : Mengelola anggaran. 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF DEOAWAI 


Menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat 
Permintaan Pembayaran ( SPP) beserta data 
dukung dan kelengkapannya sesuai dengan dokumen 1250 
ketentuan yang berlaku agar terhindar dari 
kekeliruan. 
Menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat 
Perintah Membayar ( SPM) sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku agar terhindar dari dokumen 1220 
kekeliruan. 
Meneliti pengajuan dana kegiatan dan kesesuaian 
jenis rekening belanjanya serta ketersediaan 
. dokumen 1250 
anggaran sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
agar terhindar dari kekeliruan. 


6 TUGAS POKOK 


Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran 
uang di dalam formulir daftar penerimaan dan 
| e dokumen 

pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur 
yang berlaku untuk bahan laporan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

3 : dokumen 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 
Mendokumentasikan surat/ dokumen yang 
berkaitan transaksi keuangan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar demen Lang 
memudahkan dalam pencarian apabila dibutuhkan. 
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan 
oleh atasan sesuai bidang tugas untuk kelancaran | dokumen 1250 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH | ...am9oo | 00 


1250 
1250 


Menerima dan Memverifikasi kelengkapan Surat 

Pertanggungjawaban ( SPJ) berserta bukti-bukti 

pengeluaran dan penerimaan uang sesuai dengan dokumen 1250 
ketentuan yang berlaku untuk menguji keabsahan 

dan kebenaran. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Laporan hasil menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat Permintaan Pembayaran ( SPP) beserta data dukung 
1 dan kelengkapannya sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


Laporan hasil menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat Perintah Membayar ( SPM) sesuai dengan 
2 ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


Laporan hasil meneliti pengajuan dana kegiatan dan kesesuaian jenis rekening belanjanya serta ketersediaan 
anggaran sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


4 


La | Laporan hasil menerima dan Memverifikasi kelengkapan Surat Pertanggungjawaban ( SPJ) berserta bukti-bukti 


pengeluaran dan penerimaan uang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk menguji keabsahan dan 


Laporan hasil mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan 
5 pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan. 


Laporan hasil membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan penerimaan 
dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban. 


Laporan hasil mendokumentasikan surat/dokumen yang berkaitan transaksi keuangan sesuai dengan prosedur 
7 dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan dalam pencarian apabila dibutuhkan. 


Laporan hasil melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai bidang tugas untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


De 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Ala ———— Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOTK 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


Ketelitian dan ketepatan pencairan uang gaji pegawai 


Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran 


Kebenaran membuat SPJ 


URAIAN 


Meminta tanda tangan penerima gaji sebagai bukti pembayaran gaji 


.x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi DPMPTSP 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


| | Tempat kerja 


Pe  —————— ——————— 
Keadaan Ruangan 


been ea 


(3 keadaan tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : - Membuat daftar gaji sesuai perubahan 
- Menyusun laporan pertanggung jawaban 
- Menyusun administrasi keuangan 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Bendahara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Kepala Dinas PTSP 
c Admnistrator : Sekretaris Dinas 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
e Jabatan : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 
b Diklat : - 
c Pengalaman 3 Mengelola anggaran. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | “hrpKTIr 
AN (JAM) 
Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat 
berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah Kegiatan 
untuk mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 
penerimaan uang. 
Mengeluarkan sejumlah uang berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang 
Anggaran untuk didistribusikan ke Bendahara : 
Pp Kegiatan 
engeluaran Pembantu. 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas dalam 
buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Kegiatan 
Pengeluaran. 
Menghimpun bukti-bukti transaksi pengeluaran 
dan menanda tangani bersama PA/KPA dalam Kegiatan 
rangka tertib administrasi. 


Se) 


b — b 
MJ MJ MJ MJ 
— — 


0,048 
0,432 
0,432 


0,0576 


0,1152 


0,1152 
0,0384 


1740,00 1,392 


1,00 
Orang 


- 
IS) 


- 
Se) 
Se) 


M td tork. jak tertib 
emungut dan meyetorkan pajak guna terti 
pajak. 
Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi 
pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani Kegiatan 
oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu. 
Membuat laporan pertanggung jawaban setiap 
bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan , 

| Kegiatan 
pengeluaran untuk mengetahui penyerapan 
anggaran. 
Membuat daftar tanda terima tambahan 
penghasilan PNS berdasarkan beban kerja Kegiatan 
(tunjangan) sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
Melakukan Koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH PEGAWAI 


- 
Se) 


Se) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Laporan Hasil Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 


Laporan surat permintaan pembayaran ke Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah untuk mengurus 


Laporan surat perintah membayar uang SPM berdasarkan prosedur yang berlaku untuk penerimaan uang. 


Laporan pengeluaran sejumlah uang berdasarkan Surat Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang Anggaran 
untuk didistribusikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu. 


Laporan penerimaan dan pengeluaran kas dalam buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Pengeluaran 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ie) Bukti-bukti transaksi pengeluaran yang ditanda tangani bersama PA/KPA dalam rangka tertib administrasi: 


7 Laporan Hasil Pungut dan setor pajak 


Laporan hasil koordinasi, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani oleh 
Bendahara Pengeluaran Pembantu 
Laporan pertanggung jawaban setiap bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan pengeluaran untuk 
mengetahui penyerapan anggaran 

Tanda Terima Tunjangan Kinerja (TPP) 


Laporan Hasil Koordinasi dengan instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi pelaksanaan 
tugas. 


Dn 
Pmisaman Pm 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peraturan Perundang-Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kualitas Pelayanan Administrasi 


Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran. 


Kebenaran membuat SPJ. 


URAIAN 


Menarik uang ke bank dari hasil pengajuan UP/GU/TU/LS. 


Menyimpan buku cek dan rekening Koran badan 


Pelaksanaan tugas dan 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . DPMPTSP 
pelaporan 


Pelak t d: 
Kasubag Umum DPMPTSP elaksanaan tugas dan 
pelaporan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dengan Instansi Terkait fungsi yang berkaitan dengan 
Aset milik daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Baik 


Me 
De keadaantempartena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


(8 | Getaran 0 FidakAda 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Lelah fisik dan Pikiran Karena padatnya kegiatan dan cukup menguras Energi 


Keterampilan menggunakan Komputer, keterampilan mengetik dan mencetak file 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengolah Daftar Gaji 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
d Jabatan : 2 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan $ yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat B - Administrasi Perkantoran 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | juman WAKTU, WAKTU 

URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang 
mengalami perubahan maupun yang tidak sebagai Dokumen 4 
acuan pembayaran gaji. 
Membuat semua uraian penerimaan beserta 
potongan yang ada pada perorangan pegawai sebagai | Dokumen 4 
dasar penghitungan uang gaji. 
Menyiapkan uang dan daftar gaji berdasarkan 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran Dokumen 4 
pelaksanaan tugas. 


Mencatat seluruh transaksi gaji ke dalam Buku Kas 
Umum Gaji dalam rangka tertib administrasi Laporan 
keuangan 
Menghimpun dan mengadministrasikan bukti 
pembayaran gaji sebagai lampiran SPJ. Dokumen 
Melakukan tugas kedinasan lainnya yang $ 

Utuh Tea Kegiatan 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Gaji 


er emmamamamama 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sg 2 Sya Ss Bie 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
2 Pena abang ana an Jeng ada Me nga Nenen Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada nan eaAn Pejasannan Ta cas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi ae 2 


" Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kel . 
. ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 2 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan akurasi data/informasi Gaji Pegawai 
Kebenaran data Pegawai 


Terlaksananya distribusi Gaji Pegawai 
Tertib administrasi gaji 


Menyusun Daftar gaji pegawai 


Mendistribusikan gaji pegawai 


Meminta kelengkapan data pegawai 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pena en aan menaikan Na 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 

OPD TERKAIT Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
berkaitan dengan gaji pegawai 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

OPD TERKAIT fungsi yang berkaitan dengan data 
pegawai 


Karyawan/ti DPMPTSP Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempa ema 


bee aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


m 0 A2 Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


$ Kepala Dinas PTSP 
: Sekretaris Dinas 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU 
| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pan EFEKTIF 


Menghimpun dan Mempelajari 

peraturan/pedoman yang berhubungan dengan Kegiatan 

pengelolaan sebagai pedoman kerja, 

Menyusun rencana kebutuhan barang dan 

pemeliharaan barang sesuia prioritas kebutuhan 

untuk kemudahan dalam penyusunan program Kegiatan 

kerja pengadaan barang agar tersedia data yang 

akurat, 

Melayani kebutuhan alat tulis kantor dan barang 

habis pakai lainnya serta melakukan 

pemeliharaan/maitenance terhadap barang Kegiatan 

sesuai prioritas untuk kelancaran pelaksanaan 

tugas, 

Membuat daftar inventaris barang kartu 

inventaris barang (KIB) dan kartu inventaris 

ruangan dan melaporkannya sesuai Kegiatan 

juklak/juknis untuk pertanggungjawaban dan 

tertib administrasi, 

Memeriksa, menerima dan mencatat 

penerimaan barang/mutasi/ perubahan jumlah $ 

barang kedalam buku inventaris barang dan Kenatan 
g g 

aplikasi untuk tertib administrasi, 


IM) 
keji 


- 


- 
IM) 


IM) 
keji 


on 


Menyimpan barang milik pemerintah daerah 
sesuai prosedur penyimpanan barang untuk Kesiat 
memudahkan pemeliharaan dan pengambilan CENALAN 
untuk distribusi barang 
Melakukan pendistribusian kepada masing- 
masing unit/ bagian pemakai sesuai dengan Kegiatan 
kebutuhan/permintaan agar tepat sasaran, 
Membuat label barang inventaris barang untuk ' 

f Pe 2 Kegiatan 
tertib administrasi: 
Membuat usulan penghapusan barang 
inventaris kantor sesuai juklak/juknis untuk Kegiatan 
tertib administrasi barang, 
Mengarsipkan setiap bukti dokumen, berita 
acara penerimaan, pendistribusian, mutasi, dan ' 

- : 5 Kegiatan 

penghapusan barang sesuai juklak/juknis 
untuk tertib administrasi barang, 
Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai : 

6 : : F 1 Kegiatan 
hasil kerja sebagai pertanggungjawaban, 


- IM) 
keji 

- 
keji 


- 
kon 
- 


IM) - 
ali - - - Nej 
IM) ken ken ken ken 


IM) 
keji 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan 
oleh atasan sesuai bidang tugas untuk Kegiatan 4 3 1250 0,01 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 1722,00 1,378 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 Dokumen Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum 


| no | URAIAN 


Daerah (RKPBMD) 


Distribusi barang. 
Daftar inventaris, KIB, KIR 
Laporan Persediaan 
«| Barang tersimpan dengan aman 

Distribusi barang. 
mam 
APmamamamaa 


Daftar Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) DAN Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang Milik 


8 BAHAN KERJA 


DN ME 
Mesmtas 


Data dan laporan yang berkaitan kegiatan pengadaan barang Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaa 


Ss ses Men ea Hee 


9 PERANGKAT KERJA 


Himpunan peraturan perundang-undangan mengenai 


aa kel lak t 
pengelolaan barang milik daerah. NN bsa aa 


Perpres tentang Pengadaan Barang/Jasa pemerintah k kelancaran pelaksanaan tugas 


Buku-buku inventaris. k kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet k kelancaran pelaksanaan tugas 


Komputer dan Perangkatnya k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be ——— 


Menyusun Rencana Kebutuhan Barang : 


Menyusun Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang 


Mendistribusikan barang 


Mengelolah barang Inventaris dan barang pakai habis utuk keperluan Dinas 


Meminta kelengkapan data barang 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . DPMPTSP Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 
9 Kasubag Umum DPMPTSP Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dengan Instansi Terkait fungsi yang berkaitan dengan 
Aset milik daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


| 6 | Penerangan ———————————————————— Ierang 
| 8 | Keadaan tempatkerja — pas oh 
(8 | Getaran 0 Midakada 1 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 3 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda 1 


1. Tersusunnya rencana kebutuhan barang 

2. Tersusunnya rencana kegiatan barang 

3. Tersalurkannya kebutuhan barang 

4. Terpeliharanya semua barang aset 

5. Tersusun dan terdokumentasikan semua 
kegiatan 

6. Terlaksananya tugas lain yang diberikan oleh 
Pimpinan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Sekretaris Dinas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SMA, D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang 
: lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: - Administrasi Perkantoran 


HASIL JUMLAH MET WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “hrpKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan | Dokumen 700 5 1250 2,8000 
yang berlaku. 
Mengelompokan surat masuk dan keluar menurut k 
Hentak 3 n Kegiatan 1250 0,0240 
jenis dan sifatnya agar memudahkan dalam mencari, 
Menerima telepon dan menyampaikan pesan sesuai 
prosedur yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan | Kegiatan 1250 0,0480 
tugas, 
Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai 
prosedur yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan | Kegiatan 1250 0,0480 
tugas, 


Mencatat jadwal kegiatan pimpinan sesuai prosedur 

yang berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas, Kegiatan 1250 0,6000 
Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur 3 10 1250 9.0960 
sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas, “POTAN 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Pata 0.75 1250 9.0072 
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis. Cgiatan ? : 


JUMLAH | as2000— | 00 |..asa9o0 | 3628 | 
JUMLAH PEGAWAI Nya 
Orang 


am maa 
KN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Agenda surat masuk, surat keluar, naskah dinas, SPT, SPPD 
dan SK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


- SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Lembar Disposisi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
js | Dewosmatasan | Sasa Hina aah Pa ea 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
2 Pora Debu yang nda Nang dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu Petani darah nela tandan kn gas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 23 2 
Pi Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uu Eietan Garap belas HA an Fu gas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , li 2 
Peraturan Bupati tentang SOP U k kelancaran pelaksanaan tugas 
(se Lembar Disposisi dan Agenda U k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketepatan Pelaporan 


Kebenaran dan keakuratan pengelmpokan surat menurut jenis dan sifatnya 


Kebenaran dan keakuratan dalam pendokumentasian surat 


11 WEWENANG : 


1 (Menyusun surat masuk, surat keluar, naskah dinas, SPT, SPPD dan SK 


2 (Mendistribusikan surat masuk, surat keluar, naskah dinas, SPT, SPPD dan SK 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kep nina DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Karyawan/ti DPMPTSP Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP 


Meera 
(ekeadaantemparkema das 
Dobsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


mb 0 A2 Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


WN 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Persuratan 


Kepala Dinas PTSP 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan . 


Pelatihan administrasi perkantoran, Pelatihan manajemen kearsipan, Pelatihan tata perkantoran. 


Pernah menduduki bagian / bidang kesreketariatan 
HASIL JUMLAH MAU WAKTU 

Membuat resume petunjuk kerja berdasarkan 
arahan dan petunjuk teknis dari penyedia serta 
sumber lainnya sebagai arahan untuk Kegiatan 12 5 
melaksanakan tugas dan perbaikan proses kerja. 
Mencatat surat masuk berdasarkan pedoman yang 
ditentukan meliputi perihal pokok surat, isi surat : 
dan kelengkapannya sebagai bahan untuk Kegistan 
menindaklanjuti isi surat 
Mencatat surat keluar berdasarkan pedoman yang 
ditentukan meliputi isi surat, lampiran dan alamat : 
tujuan surat untuk kebenaran dan kelancaran Megan 
pengiriman surat 
Mendistribusikan surat masuk kepada unit kerja 
pada lingkup unit organisasi terkait berdasarkan : 
disposisi pimpinan untuk kebenaran dan Kaban 

p pimp 
kelancaran proses tindak lanjut surat 


Melaksanakan penataan arsip surat masuk, surat 

keluar serta lampirannya dan menggandakan 

apabila diperlukan berdasarkan ketentuan yang Kegiatan 
berlaku untuk mempermudah penelusuran jejak 


surat 


Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur Kesiat 
sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas, egiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang PAN 
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis. egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Petunjuk atau arahan dari atasan yang relevan 


Pengisian lembar disposisi 


Terdistribusinya surat keluar kepada pihak terkait 


Tersampaikannya surat sesuai disposisi 


Arsip surat masuk/keluar 


ai Terlaksananya tugas kedinasan lain 


Standar Operasional Prosedur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
SOTK Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0 | URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas , penerimaan, penyortiran,dan pencatatan surat keluar masuk. 
Ketepatan Pelaporan 


Kebenaran dan keakuratan pengelompokan surat menurut jenis dan sifatnya 
Kebenaran dan keakuratan dalam pendokumentasian surat 


11 WEWENANG : 


Melakukan Pendataan 


Meminta arahan pimpinan 


Memeberikan lembar disposisi 


Memberikan surat kepada pihak terkait 


Meminta arsip surat keluar yang dikelola masing masing bidang 


Meminta data untuk Pelaporan 


7 
kd Menyusun Laporan pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Ka Dinas, Sekretaris ,Kabid . DPMPTSP 


2 Kasubag Umur DPMPTSP Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| 6 | Penerangan ————————————————————— Imerang 
| 8 | Keadaantempatkerja —””———— Bar 
(8 | Getaran 0 Yidakada 1 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk. 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian. 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


mb 0 AD Oo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda p- 


Baik, Sangat Baik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pelayanan 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


Kepala Seksi Pelayanan dan Informasi, Kepala Seksi Perizinan Tertentu, Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha 


Analis Dokumen Perizinan, Analis Pengaduan Masyarakat 


Memimpin Bidang Pelayanan dalam merumuskan kebijakan, merencanakan, mengoordinasikan, melaksanakan dan 


mengendalikan, mengawasi, mengevaluasi dan melaporkan penyelenggaraan pelayanan. 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


- PIM-III 


- PIM-IV 


Pernah menduduki eselon IV.a 
WAKTU 
URAIAN TUGAS PASI panai PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Pelayanan sebagai pedoman Dokumen 
pelaksanaan tugas, 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 
berjalan lancar. 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 
. 6 Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan 
tugas agar memperoleh hasil sesuai yang Kegiatan 
diharapkan, 
Memeriksa hasil kerja bawahan untuk 
disesuaikan dengan standar yang telah Kegiatan 
ditetapkan untuk mengindari kesalahan, 
Mengoordinasikan penyediaan pelayanan terpadu 
perizinan dan non perizinan berbasis sistem Laporan 
pelayanan perizinan berusaha terintegrasi secara 
elektronik 
Melaksankan pemantauan pemenuhan komitmen 
san Tai , Kegiatan 
perizinan dan non perizinan, 
Mengoordinasikan penyediaan layanan 
konsultasi, pengelolaan pengaduan dan Kegiatan 
pelaksanaan survey kepuasan masyarakat 
Melakukan koordinasi dan sinkronosasi dengan 
instansi terkait dalam rangka pelaksanaan Laporan 
pelayanan Perizinan dan non perizinanan 
Meneliti dan menyempurnakan konsep petunjuk 
pelaksanaan di bidang pelayanan Perizinan dan Dokumen 
non perizinan, 
Memantau pelaksanaan pengendalian dan 
pengawasan pelaksanaan pelayanan Perizinan Laporan 
dan non perizinan, 


Mengoordinasikan penyusunan laporan kegiatan i 
23 par aporan 
pelayanan perizinan dan non perizinan, p 


- 
w 
IS) 


- » 


w 
Ke) 


IS) 
Aa IM) 


w 
S 
Tg 
keji 


IM) 
S 
foji 


» 


- - - - - - 
Is) - - 5 w 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 
1250 


1250 
1250 


JUMLAH | 177267 | 67 


JUMLAH PEGAWAI 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
0,2600 
0,0480 


0,0000 
0,0088 


0,0176 


0,0480 
0,6240 


0,0768 
0,3120 


0,0078 
0,0048 


1,418 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


no URAIAN 
Dokumen program kerja dan kegiatan operasional Bidang Pelayanan 


2 IDokumen pembagian tugas kepada bawahan 


Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas 


Kegiatan memberi saran dalam pelaksanaan tugas staf 
Dokumen koreksian/arahan /saran pelaksanaan tugas staf 


Laporan hasil mengoordinasikan penyediaan pelayanan terpadu perizinan dan non perizinan berbasis sistem 
pelayanan perizinan berusaha terintegrasi secara elektronik 


7 ILaporan hasil melaksankan pemantauan pemenuhan komitmen perizinan dan non perizinan, 


Laporan hasil mengoordinasikan penyediaan layanan konsultasi, pengelolaan pengaduan dan pelaksanaan survey 
kepuasan masyarakat 


Laporan hasil Melakukan koordinasi dan sinkronosasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan pelayanan 
Perizinan dan non perizinan 


Dokumen hasil meneliti dan menyempurnakan konsep laporan kegiatan Perizinan dengan dinas terkait, 
in Hasil Evaluasi pelaksanaan pengendalian dan pengawasan pelaksanaan pelayanan Perizinan dan non perizinan, 
Laporan kegiatan pelayanan perizinan dan non perizinan, 


8 BAHAN KERJA 


ema sama 
Pn ——— 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


4 Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan 
non perizinan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan i pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


, . tuk kel: 1 t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Me An UB ee An AN MASA 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


tuk kel. 1 t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , TAN AAN PANAI KUBA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


penyelenggaraan pelAyaaaAmublik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


tuk kel. 1 t 
berkaitan dengan tata laksana Ba ta eka 


Laporan evaluasi kinerja bawahan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


benaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Bidang Pelayanan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


benaran dan keakuratan membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


benaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 
dan meningkatkan SDM bawahan 


benaran dan keakuratan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan 


benaran dan keakuratan menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah ditetapkan 
tuk mengindari kesalahan 


benaran dan keakuratan mengkaji dan menyempurnakan konsep kebijakan di bidang Perizinan dengan 
melaksanakan study banding dengan kabupaten lainnya dan tim teknis dari opd terkait unuk mendapatkan konsep 


kebijakan di bidang perizinan, 


benaran dan keakuratan melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka sinkronisasi kegiatan di 
bidang pelayanan Perizinan dan Non Perizinan 


benaran dan keakuratan mengkaji dan menyempurnakan konsep pedoman teknis dan standar di bidang 
pelayanan Perizinan dan Non Perizinan 


benaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan konsep petunjuk pelaksanaan di bidang pelayanan 
Perizinan dan Non Perizinan 


benaran dan keakuratan melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka kerjasama di bidang 
pelayanan Perizinan dan Non Perizinan 


benaran dan kesesuaian melakukan fasilitasi di bidang Perizinan sesuai program kepada pemohon izin, 


Kebenaran dan kesesuaian mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif bidang Perizinan sesuai 
penugasan pimpinan. 


Kebenaran dan keakuratan memantau pelaksanaan pengendalian dan pengawasan di bidang pelayanan Perizinan 
dan Non Perizinan 


benaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan konsep laporan kegiatan Perizinan dengan dinas terkait, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja dinas 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas bidang Pelayanan 


Menyusun regulasi yang mengatur tentang pelayanan perizinan dan non perizinan 


Menyusun dan melaporkan data perizinan dan non perizinan 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja ASN dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja bidang pelayanan dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu satu Pintu 


Kebenaran dan kesesuaian melakukan fasilitasi di bidang Perizinan sesuai program kepada pemohon izin, 


Mengolah data dan menyusun laporan pelayanan perizinan dan non perizinan 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten DPMPTSP PeneNrahan dan masakan usa 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala DPMPTSP DPMPTSP ungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
4 | mspektur INSPEKTORAT Maen ye bean dangan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Seluruh OPD yang Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
5 Tim Teknis berkaitan dengan berkaitan dengan pelayanan 
Pelayaan Perizinan perizinan 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA F 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda ii 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Pelayanan dan Informasi 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

b JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 


c 
d Pengawas 
e 


WN 


Jabatan H 


Memimpin Seksi Pelayanan dan Informasi dalam pelaksanaan kegiatan di bagian Pelayanan dan Informasi dalam hal 
penerimaan dan penolakan berkas perizinan dan non perizinan seta pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada Bidang Pelayanan Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi. 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


»:, Pendidikan : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : Pernah menduduki Eselon IV 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL Tan Dam EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman Kegiatan 1250 
pelaksanaan kegiatan. 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan yang 
berhubungan dengan informasi pelayanan perizinan Dokumen 1250 
dan non perizinan, 
Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka pengembangan informasi pelayanan Kegiatan 1250 
perizinan dan non perizinan, 
Melaksanakan konsultasi dan kerjasama dengan 
instansi atau lembaga terkait apabila ada perubahan 

x A aa Laporan 1250 
aplikasi dalam rangka penyelenggaraan perizinan dan 
non perizinan, 
Menyiapkan bahan sosialisasi penyelenggaraan 
pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan Kegiatan 1250 
kepada masyarakat baik secara lisan maupun online, 
Menyiapkan bahan pembinaaan dan petunjuk teknis 
perizinan berusaha berbasis resiko non KBLI (Aplikasi| Kegiatan 1250 
Sicantik) dan Izin Penunjang lainnya, 
Meneruskan data perizinan yang sudah disahkan 

A 4 ' Dokumen 1250 0,1200 
kebidang lainnya yang berkaitan, : 
Memberikan informasi data tentang persyaratan ' 

Rap S3 . Kegiatan 1250 
perizinan dan non perizinan, 
Mengkoordinir penyelenggaraan pemberian perizinan 
kepada masyarakat sesuai dengan prosedur Kegiatan 1250 
mekanisme yang berlaku, dan 
Melaksanakan pemeriksaan kelengkapan isian 
blangko atau formulir oleh petugas untuk diteruskan | Kegiatan 1250 
ke tahap pengesahan oleh kepala OPD 


JUMLAH 1748,00 1,398 


JUMLAH PEGAWAI To 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
ke)! 
Kej 


»w 
keji 


IS) 
»w 
keji 


- 
Se) 
»w ken) IS) ken) 


- 


- 
j 


aa 
| 
| 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Rencana Kerja Seksi Pelayanan dan Informasi 
bahan perumusan kebijakan yang berhubungan dengan informasi pelayanan perizinan dan non perizinan, 


bahan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pengembangan informasi pelayanan perizinan dan non 


Laporan hasil onsultasi dan kerjasama dengan instansi atau lembaga terkait apabila ada perubahan aplikasi dalam 
rangka penyelenggaraan perizinan dan non perizinan, 


bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kepada masyarakat baik secara 
lisan maupun online, 


bahan pembinaaan dan petunjuk teknis perizinan berusaha berbasis resiko non KBLI (Aplikasi Sicantik) dan Izin 
Penunjang lainnya, 


Dokumen elengkapan isian blangko atau formulir oleh petugas untuk diteruskan ke tahap pengesahan oleh kepala 


10 IGpp 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi Sebaka' Bahan pedoman pelaksanaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan 
non perizinan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kebncsran pelaksaan bagan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
2 pe an perungner undangan yang ada Pen nya Nenen Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel : 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi TAS SAN AAN PAK SAN AAN ISA 
a Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran belaksanaan kusas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , ik & 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan hasil survey lapangan. 
Keamanan terhadap berkas permohonan izin. 


Menjamin Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


5... 


11 WEWENANG 


Meminta kelengkapan persyaratan 


Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 


Memeriksa kelengkapan berkas 


Menolak memberikan informasi yang sifatnya rahasia 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
Kendiennas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 
han d juk: 1 
Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pn en ea R33 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 


bee ae 
edan tempa 
Cobsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


mb 0 2 Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Dokumen Perizinan 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas PTSP 
Admnistrator £ Kepala Bidang Pelayanan 


b 
c Pengawas Kepala Seksi Pelayanan dan Informasi 
ad 


WN 


Jabatan $ - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang dokumen pelayanan 


4 IKTISAR JABATAN : . . 
dan informasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 


a Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


c Pengalaman : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 en bai KEROA TA (An 
AN (JAM) 
Menyusun serta menganalisa rencana operasional 
kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan 
Ai aa . : kegiatan 1250 
program kerja Bidang pelayanan dan informasi 
sebagai acuan pelaksanaan tugas, 
Mengevaluasi dan menyusun prosedur sosialisasi 
penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan | kegiatan 25 1250 
non perizinan kepada masyarakat 
— z 
si Ea 
— - 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan pembinaaan dan petunjuk teknis 
perizinan berusaha berbasis resiko non KBLI (Aplikasi| kegiatan 
Sicantik) dan Izin Penunjang lainnya, 


Memberikan informasi data tentang persyaratan . 
2 an kegiatan 
perizinan dan non perizinan, 8 


Mengolah dan menyajikan berkas permohonan 
perizinan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai| kegiatan 
bahan proses lebih lanjut. 


1250 


JUMLAH PEGAWAI “5 
Orang 


0 


Menyiapkan bahan sosialisasi penyelenggaraan 
pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kegiatan 0 
kepada masyarakat baik secara lisan maupun online, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


Dokumen hasil menganalisa rencana operasional kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan program kerja 
Bidang Pelayanan dan informasi 


Dokumen hasil Mengevaluasi dan menyusun prosedur sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan 
dan non perizinan kepada masyarakat 


bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kepada masyarakat baik secara 1 


Bi bahan pembinaaan dan petunjuk teknis perizinan berusaha berbasis resiko non KBLI (Aplikasi Sicantik) dan Izin Penu 
Berkas data tentang persyaratan perizinan dan non perizinan, 


ag berkas permohonan perizinan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut. 


7 (Sertifikat perizinan 
Es Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Ra de Sadang Ne Bagi 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
z Pe penanganan neaa Yangada Peana dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel # 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ba AAA LASAS 
5 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kelancaran kssirinah tugas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , & 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran ksanaan tugas 
pt Lembar Disposisi Untuk kelancaran ksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi menyusun rencana operasional kerja dan Pengolahan data,dan evaluasi. 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi dan prosedur perizinan baik persyaratan, dokumen serta administrasi di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kepada masyarakat baik secara 
lisan maupun online, 


Kebenaran dan keakuratan hasil Menginventarisir format naskah SK perizinan Usaha Industri dan Perdagangan dan 
hasil evaluasi sesuai dengan kebutuhan 


Kebenaran dan keakuratan hasil analisa penyusunan kriteria pengklasifikasian jenis izin dengan survey dan non 
survey serta hasil peninjauan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil, monitoring dan pengevaluasian dibidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi materi sosialisasi serta pendistribusian media sosial publikasi 


Kebenaran dan keakuratan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka menyusun konsep kerjasama di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil kegiatan evaluasi bidang perizinan Usaha Industri dan Perdagangan kepada atasan 


11 WEWENANG : 


Meminta kelengkapan persyaratan 


2 Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 
Memeriksa kelengkapan berkas perizinan yang masuk 


Membuat klasifikasi sesuai dengan sifat dan jenis perizinan yang masuk 
«| Melakukan analisa penyusunan kriteria evaluasi jenis perizinan 
Memberi masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pengaahen dan mengajukan kala 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ceremeranah a —— 
(edan emak 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Ma 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

5 P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Dokumen Perizinan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pelayanan dan Informasi 
d Pelaksana 5 bi 
4 IKTISAR JABATAN H Melakukan kegiatan pengelolaan dokumen dan penyusunan laporan perizinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 8 - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


c Pengalaman $ 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Heng EFEKTIF PEGAWAI 


nerima,mencatat dan menyortir dokumen 
Permohonan Perizinand dan Rekomendasi sesuai kasta 1900 0.75 1250 
dengan Prosedur yang berlaku agar memudakan MElatan : 
pencarian. 
Memberi Lembar pengantar pada surat/dokumen 
perizinan seuai dengan prosedur yang berlaku agar Kegiatan 1000 0,16 1250 
memudakan pengendalian 
Menyusun konsep kebijakan teknis bahan sosialisasi 
enyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan 
Pe ne Pp PE YAMP Koordinasi — 1000 0,05 1250 
non perizinan kepada masyarakat baik secara lisan 
maupun online, 
Mendokumentasikan surat keluar masuk dan 
dokumen perizinan sesuai dengan prosedur yang Kegiatan 38 0,5 1250 
berlaku agar tertib administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis 
dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai evaluasi dan pertanggungjawaban Laporan 12 0,5 1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintakan ole pimpinan baik tertulis maupun lisan 
. K Laporan 0,75 1250 
sesuai dengan ketentuam yang berlaku agar kegiatan 
kedinasan berjalan lancar. 
Mencetak sertifikat perizinan 0,5 1250 


JUMLAH 1744,00 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH PEGAWAI 


0,04 
0,02 
0,01 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan, pencatatan dan penyortiran Dokumen permohonan Perizinan dan Rekomendasi 
Pmberian lembar pengantar pada surat / dokumen perizinan 


Pengelompokan surat / dokumen Perizinan menurut jenis dan sifatnya 


Pendokumentasian surat masuk, keluar dan dokumen Perizinan 


Pelaporan asil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Sertifikat perizinan 


Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pp ama amar 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
z Pe penanganan neaa Yangada Peana dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel # 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ms TA AL Pe AS PAN BAN TUGAS 
5 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Unttikiketancsrah pelaksanaan tisis 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 5 & 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pt Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kebenaran Dan Keakuratan Penerimaan , Pencatatan, dan Penyortiran Dokumen Permohonan Perizinan dan 
Rekomendasi 
Kebenaran Dan Keakuratan Pemberian Lembar Pengantar Pada surat / Dokumentasi Perizinan 


Kebenaran dan Keakuratan bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan 
kepada masyarakat baik secara lisan maupun online, 


Kebenaran dan Keakuratan Pendokumentasian surat masuk dan surat keluar serta Dokumen Perizinan 
Kebenaran dan Keakuratan Pelaporan asil Kegiatan / Pelaksanaan Tugas baik secara lisan Maupun terulis pada 
atasan 


«| Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas dinas lain 


Berhak menyimpan dan menjaga kelengkapan arsip dokumen Perizinan 


Memberi infrmasi pelaksanaan tugas kepada atasan 


Mminta saran kepada atasan 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

: Kendia Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
re Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Geremeanah a 
(edan tempa 
bebsearan  i — 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


1 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Perizinan Tertentu 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Admnistrator 


b 
c Pengawas 
d 


WN 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Bidang Pelayanan 


Pelaksana Pengelola Dokumen Perizinan dan Analis Dokumen Perizinan 


Memimpin Seksi Perizinan Tertentu dalam pelaksanaan kegiatan di bagian dalam hal pemeriksaan berkas perizinan 
dan pencetakan sertifikat izin, pemberian nomor perizinan tertentu serta pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada bidangpelayanan Dinas Penanaman 
Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


2 “Pendidikan : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman 2 Pernah menduduki Eselon IV 


Tae ena 
AN (JAM) 


6 TUGAS POKOK 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman Kegiatan 
pelaksanaan kegiatan. 


Mengumpulkan informasi bahan perumusan 
kebijakan teknis bidang non perizinan, perizinan Dokumen 
berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 
Menyusun konsep kebijakan teknis bidang non 
perizinan,perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI| Kegiatan 
dan non KBLI: 
Memverifikasi masalah pelayanan bidang non 
perizinan, perizinanberusaha berbasis resiko ber KBLI| Laporan 
dan non KBLI: 
Menganalisis permasalahan penyelenggaraan 
pelayanan bidang non perizinan, perizinan berusaha Kegiatan 
berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 
Melaksanakan konsultasi dan kerjasama dengan 
instansi atau lembaga terkait dalam rangka 3 

: La Kegiatan 
penyelenggaraan pemberian pelayanan non perizinan, 


perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non 


Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah 

Ra. Tar sg . Dokumen 
dibidang non perizinan, perizinan berusaha berbasis 


IS) 
fo) 


IS) 
fo) 
ken) -— 


IS) 
fo) 
S 
keji 


IS) 
fo) 
S 
keji 


resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Mengkoordinir penyelenggaraan pemberian layanan 
perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI kepada . 

: Kegiatan 
masyarakat sesuai dengan prosedur mekanisme yang 


IS) 
— 
aja 


ke 
S 
fo)! 


berlaku 


Melaksanakan pemeriksaan kelengkapan berkas 

permohonan untuk pengefektifan sertifikat standar Kegiatan 
dalam OSS. 

Melakukan pemantauan pelaksanaan pelayanan 

perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non | Kegiatan 
KBLI 

Mengolah hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan 

non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan | Kegiatan 1250 0,0012 
non KBLI 

Menyusun laporan hasil pemantauan pelaksanaan 

pelayanan non perizinan berusaha berbasis resiko ber| Laporan 1250 0,0400 
KBLI dan non KBLI 


JUMLAH 1785,00 1,428 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


3 Rencana Kerja Sub Bidang Perizinan Tertentu 


Dokumen bahan informasi perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana kegiatan bidang non perizinan 
berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Aa 


S S 
keji 5 keji — 
keji keji 


1 
2 


Konsep kebijakan teknis bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Laporan hasil verifikasi masalah pelayanan bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Hasil analisis permasalahan penyelenggaraan pelayanan bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan 


Laporan hasil konsultasi dan kerjasama dengan instansi atau lembaga terkait dalam rangka penyelenggaraan 
pemberian pelayanan non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Dokumen bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah dibidang non 
perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Laporan hasil pemberian layanan perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI kepada masyarakat sesuai dengan 
prosedur mekanisme yang berlaku 


Dokumen kelengkapan berkas permohonan perizinan 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan pelaksanaan pelayanan perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan 


Dokumen Laporan hasil pelaksanaan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan berusaha 
berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI 


8 BAHAN KERJA 


Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi Pekan Paham pedoman pelaksanaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan 
non perizinan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Menelan atan 


ksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Peraturan Bupati tentang SOP 


Lembar Disposisi 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan hasil survey lapangan. 
Keamanan terhadap berkas permohonan izin. 
Menjamin Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5... 


Meminta kelengkapan persyaratan 


Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 


Memeriksa kelengkapan berkas 


Menolak memberikan informasi yang sifatnya rahasia 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dilias DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

han d juk: 1 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pi Se Kena Ba 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

5 Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Merem aa 
(edan tempa 
Cosetaran ii 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 ( Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Dokumen Perizinan Seksi Perizinan Tertentu 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 


b 
c Pengawas Kepala Seksi Perizinan Tertentu 
ad 


WN 


Jabatan : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang dokumen perizinan 


4 IKTISAR JABATAN : 
tertentu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 


a Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Banana SN Ba ke 


Menyusun serta menganalisa rencana operasional 

kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan : 

program kerja Bidang Perizinan Tertentu sebagai kegiatan 3 120 
acuan pelaksanaan tugas, 

Mengevaluasi dan menyusun prosedur perizinan, 

persyaratan, dokumen, administrasi non perizinan, a 

perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non kegiatan ut 1320 
KBLI, 

Menganalisis berkas permohonan non perizinan, 

perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non ' 

KBLI dan Izin Penunjang lainnya sesuai dengan kegiatan La 0 
prosedur dan ketentuan yang berlaku . 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


keji IS) 
ke) keji 


Menyusun rekapitulasi berkas permohonan non 

perizinan,perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI 

dan non KBLI yang masuk sesuai dengan prosedur kegiatan 12 1250 
dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 

volume dan jenis data yang akan diolah . 

Mencatat perkembangan dan permasalahan berkas 

permohonan perizinan secara periodik sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk . 

mengetahui langkah pemecahannya. kegiatan 11 1250 
Mengolah dan menyajikan berkas permohonan 

perizinan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai| kegiatan 2000 1250 
bahan proses lebih lanjut. 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 1250 n 


JUMLAH 1769,00 1,415 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


IS) IS) 
Kej keji 


lo) 
0 
lo) 
lo) 
0 
lo) 
lo) 


,04 
44 
,26 
,24 
18 
,26 
,01 


7 HASIL KERJA 


Dokumen hasil menganalisa rencana operasional kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan program kerja 


Bidang Pelayanan Perizinan dan Non perizinan 


Dokumen hasil Mengevaluasi dan menyusun prosedur perizinan, persyaratan, dokumen, administrasi non perizinan, 
perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Berkas permohonan non perizinan, perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI dan Izin Penunjang 
lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Rekapitulasi berkas permohonan non perizinan,perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI yang 
masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume dan jenis data yang telah 
diolah . 


Laporan hasil perkembangan dan permasalahn berkas permohonan perizinan secara periodik 


Sertifikat perizinan 


Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


man sama 
Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Mean ee 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


' : k kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi & 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , KN an caran pelak angan migas 


Peraturan Bupati tentang SOP k kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi menyusun rencana operasional kerja dan Pengolahan data,dan evaluasi. 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi dan prosedur perizinan baik persyaratan, dokumen serta administrasi di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil perumusan dan hasil analisa peninjauan Perizinan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil Menginventarisir format naskah SK perizinan Usaha Industri dan Perdagangan dan 
hasil evaluasi sesuai dengan kebutuhan 


Kebenaran dan keakuratan hasil analisa penyusunan kriteria pengklasifikasian jenis izin dengan survey dan non 
survey serta hasil peninjauan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil, monitoring dan pengevaluasian dibidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi materi sosialisasi serta pendistribusian media sosial publikasi 


Kebenaran dan keakuratan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka menyusun konsep kerjasama di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil kegiatan evaluasi bidang perizinan Usaha Industri dan Perdagangan kepada atasan 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN : 


Meminta kelengkapan persyaratan 


2 |Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 
4 IMemeriksa kelengkapan berkas perizinan yang masuk 
5 |Membuat klasifikasi sesuai dengan sifat dan jenis perizinan yang masuk 


| Melakukan analisa penyusunan kriteria evaluasi jenis perizinan 


Es Memberi masukan kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


7 
Menerima tugas, petunjuk, 

ii Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

2 Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pensaaban dan ingneajukan aa 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

3 Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
5 Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


4 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


bee aa 
(ekeadaantemparkema das 
Cosetaran ih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 Oo 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Keterampilan kerja H 


Bakat Kerja : V,0 

Temperamen Kerja : P,R 

Minat Kerja : lb, 3a 

Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Kondisi Fisik : 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Dokumen Perizinan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perizinan Tetentu 
d Pelaksana 5 bi 
4 IKTISAR JABATAN H Melakukan kegiatan pengelolaan dokumen dan penyusunan laporan perizinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 8 - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


c Pengalaman $ 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA HASIL Hg EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima,mencatat dan menyortir dokumen 

Permohonan Perizinan dan Rekomendasi sesuai : 

dengan Prosedur yang berlaku agar memudakan Kegiatan 1000 0,13 
pencarian. 

Memberi Lembar pengantar pada surat/dokumen 

perizinan seuai dengan prosedur yang berlaku agar Kegiatan 1000 0,16 
memudakan pengendalian 


Menyusun konsep kebijakan teknis bidang non 
3 Iperizinan,perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI| Koordinasi 1000 0,05 
dan non KBLI: 
Mendokumentasikan surat keluar masuk dan 
4 Idokumen perizinan sesuai dengan prosedur yang Kegiatan 0,5 


6 TUGAS POKOK 


berlaku agar tertib administrasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis 
dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur yang| Laporan 
berlaku sebagai evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintakan ole pimpinan baik tertulis maupun lisan 
sesuai dengan ketentuam yang berlaku agar kegiatan 
kedinasan berjalan lancar. 


Laporan 


Mencetak sertifikat perizinan Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan, pencatatan dan penyortiran Dokumen permohonan Perizinan dan Rekomendasi 
Pmberian lembar pengantar pada surat / dokumen perizinan 


3 Pengelompokan surat / dokumen Perizinan menurut jenis dan sifatnya 


4 IPendokumentasian surat masuk, keluar dan dokumen Perizinan 


Pelaporan asil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


ag Sertifikat perizinan 


Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Berkas perizinan dari Pemohon 


9 PERANGKAT KERJA : 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran ksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


1 Kebenaran Dan Keakuratan Penerimaan , Pencatatan, dan Penyortiran Dokumen Permohonan Perizinan dan 
Rekomendasi 
Kebenaran Dan Keakuratan Pemberian Lembar Pengantar Pada surat / Dokumentasi Perizinan 
Kebenaran dan Keakuratan Pengelompokan Dokumen Perizinan menurut sifat dan Jenisnya 
Kebenaran dan Keakuratan Pendokumentasian surat masuk dan surat keluar serta Dokumen Perizinan 
Kebenaran dan Keakuratan Pelaporan asil Kegiatan / Pelaksanaan Tugas baik secara lisan Maupun terulis pada 
atasan 


(ee Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas dinas lain 


11 WEWENANG H 


Berhak menyimpan dan menjaga kelengkapan arsip dokumen Perizinan 


Memberi infrmasi pelaksanaan tugas kepada atasan 
Mminta saran kepada atasan 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

1 Ke Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pee ena n aar an Kea 

saran dan pendapat mengenai 

pelaksanaan tugas 

Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 

perizinan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
re Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Geremeanah a 
(edan tempa 
bebsearan  i — 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


1 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 
c Pengawas : £ 
d Pelaksana 5 Pengelola Dokumen Perizinan dan Analis Dokumen Perizinan 


Memimpin Seksi Perizinan Jasa Usaha dalam pelaksanaan kegiatan di bagian dalam hal pemeriksaan berkas 

perizinan dan pencetakan sertifikat izin, pemberian nomor perizinan jasa usaha serta pelayanan teknis dan 
4 IKTISAR JABATAN : administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada 

bidangpelayanan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jamb 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


SN : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : Pernah menduduki Eselon IV 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA prana EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman Kegiatan 1250 0,0400 

pelaksanaan kegiatan. 

Mengumpulkan informasi bahan perumusan 

kebijakan teknis bidang perizinan Persetujuan Dokumen 1250 0,2400 

Bangunan Gedung dan Sertifikat Laik Fungsi (SLF) 

Menyusun konsep kebijakan teknis bidang perizinan 

Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikat Laik Kegiatan 0,75 1250 0,0018 

Fungsi (SLF) 

Memverifikasi dan menspesifikasi masalah pelayanan 

bidang perizinan Persetujuan Bangunan Gedung dan | Laporan 1250 0,0048 

Sertifikat Laik Fungsi (SLF) 

Menganalisis permasalahan penyelenggaraan 

pelayanan bidang perizinan Persetujuan Bangunan 

Gedung dan Sertifikat Laik Fungsi (SLF) Kegiatan 1250 0,0600 
1250 0,0168 
1250 0,1200 
1250 0,1200 
1250 0,1200 
1250 0,2400 
1250 0,2400 


6 TUGAS POKOK 


ke)! 
Kej 


IS) 
keji 


Melaksanakan konsultasi dan kerjasama dengan 
instansi atau lembaga terkait dalam rangka 
penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan Kegiatan 
Persetujuan Bangunan Gedung dan sertifikat Laik 
Fungsi, 
Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah 

aa Tah , Dokumen 
dibidang perizinan Persetujuan Bangunan Gedung 
dan Sertifikat Laik Fungsi, 
Mengkoordinir penyelenggaraan pemberian perizinan 
Persetujuan Bangunan Gedung dan sertifikat Laik 
Fungsi kepada masyarakat sesuai dengan prosedur Kegiatan 
mekanisme yang berlaku 
Menyiapkan bahan pelayanan administrasi 
penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 
perizinan Persetujuan Bangunan Gedung dan Kegiatan 
Sertifikat Laik Fungsi, 
Melakukan pemantauan pelaksanaan pelayanan 
perizinan Persetujuan Bangunan Gedung dan 
sertifikat Laik Fungsi Kegiatan 
Menyiapkan dan melakukan koordinasi dengan tim 
teknis terkait pengesahan site plan 

Kegiatan 


ke)! 
Kej 


ke)! 
(Kej 


IS) ken) 


far 
aa » 
t-| 


Menyusun laporan hasil pemantauan pelaksanaan 
pelayanan perizinan Persetujuan Bangunan Gedung 
12 Idan sertifikat Laik Fungsi Laporan 1250 0,1920 


JUMLAH Na 1744,25 1, |1305 | 


JUMLAH PEGAWAI | 1,00 | 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kerja Sub Bidang Perizinan Tertentu 


Dokumen bahan informasi perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana kegiatan bidang non perizinan 
berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Konsep kebijakan teknis bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Laporan hasil verifikasi masalah pelayanan bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Hasil analisis permasalahan penyelenggaraan pelayanan bidang non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan 
non KBLI, 


Laporan hasil konsultasi dan kerjasama dengan instansi atau lembaga terkait dalam rangka penyelenggaraan 
pemberian pelayanan non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Dokumen bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kebijakan pemerintah daerah dibidang non 
perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI, 


Laporan hasil pemberian layanan perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI kepada masyarakat sesuai dengan 
prosedur mekanisme yang berlaku 


Dokumen kelengkapan berkas permohonan perizinan 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan pelaksanaan pelayanan perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan 


Dokumen Laporan hasil pelaksanaan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan berusaha 
berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan non perizinan berusaha berbasis resiko ber KBLI dan non KBLI 


8 BAHAN KERJA 


Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi Pebapa bahan pedoman pelak angan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
non perizinan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran ksanaan tugas 

perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan ain kelanaran IS endan aAs 

peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 

Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Natan Ga ng 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


ntuk kelancaran ksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


lala 


10 TANGGUNG JAWAB 
Keakuratan hasil survey lapangan. 
Keamanan terhadap berkas permohonan izin. 
Menjamin Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


keji! 


Kerapian dalam pengarsipan naskah dinas dan lain-lain. 


Kerahasiaan dalam penyimpanan dokumen. 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Meminta kelengkapan persyaratan 


Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 


Memeriksa kelengkapan berkas 


Menolak memberikan informasi yang sifatnya rahasia 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


NI 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 

Kepela Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Peneaaen an men egatan bal 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Merem ea 
(O keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Detsetaran ii 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


: 9 ( Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Dokumen Perizinan 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 


b 
c Pengawas Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha 
d 


WN 


Pelaksana : 2 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang dokumen perizinan 


4 IKTISAR JABATAN : : 
jasa usaha 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 


a Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat 8 - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


c Pengalaman £ 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Neng EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun serta menganalisa rencana operasional 
kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan 2 
2 2 2 kegiatan 2 
program kerja Bidang Perizinan Jasa Usaha sebagai 
acuan pelaksanaan tugas, 
Mengevaluasi dan menyusun prosedur perizinan, 
persyaratan, dokumen, administrasi perizinan an ui 
Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik CELAAN 
Fungsi 
Menganalisis berkas permohonan Persetujuan 
Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik Fungsi dan Izin : 
2 Penunjang lainnya sesuai dengan prosedur dan kerjaan 
jang yi: gan Pp 
ketentuan yang berlaku . 
Menyusun rekapitulasi berkas permohonan perizinan 
Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik 
4 IFungsi yang masuk sesuai dengan prosedur dan kegiatan 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume 
dan jenis data yang akan diolah . 


6 TUGAS POKOK 


ala 
Hala 
nafas 
“aa 
ag 
Mengolah dan menyajikan berkas permohonan - Ie 
perizinan dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai| kegiatan 1250 
bahan proses lebih lanjut. 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas ala 


JUMLAH | ..amaso | 50 1,370 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mencatat perkembangan dan permasalahan berkas 

permohonan perizinan secara periodik sesuai NA TI 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Cetalan 
mengetahui langkah pemecahannya. 


7 HASIL KERJA 


Dokumen hasil menganalisa rencana operasional kerja dan Pengolahan Data, Evaluasi sesuai dengan program kerja 
Bidang Perizinan Jasa Usaha 


Dokumen hasil Mengevaluasi dan menyusun prosedur perizinan, persyaratan, dokumen, administrasi perizinan 
Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik Fungsi 


berkas permohonan Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik Fungsi dan Izin Penunjang lainnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku . 


Rekapitulasi Berkas permohonan Persetujuan Bangunan Gedung, pengesahan siteplan dan Izin Penunjang lainnya 


Laporan hasil perkembangan dan permasalahn berkas permohonan perizinan secara periodik 
Sertifikat perizinan 


Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peranan Pemanang Nag ngan Yang aa Mena Menean Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel 
3 Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi PA AA AP CA PAMA TAS 
2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan NN Pa PP As PA PAN AA 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 8 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi menyusun rencana operasional kerja dan Pengolahan data,dan evaluasi. 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi dan prosedur perizinan baik persyaratan, dokumen serta administrasi di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil perumusan dan hasil analisa peninjauan Perizinan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil Menginventarisir format naskah SK perizinan Usaha Industri dan Perdagangan dan 
hasil evaluasi sesuai dengan kebutuhan 


Kebenaran dan keakuratan hasil analisa penyusunan kriteria pengklasifikasian jenis izin dengan survey dan non 
survey serta hasil peninjauan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil, monitoring dan pengevaluasian dibidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi materi sosialisasi serta pendistribusian media sosial publikasi 


Kebenaran dan keakuratan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka menyusun konsep kerjasama di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan hasil kegiatan evaluasi bidang perizinan Usaha Industri dan Perdagangan kepada atasan 


Meminta kelengkapan persyaratan 


emaamrmagama 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP PengAta lan Gn mengajukan Ba, 

saran dan pendapat mengenai 

pelaksanaan tugas 

Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 

perizinan 

Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 

efektifitas efisiensi kinerja dinas 

Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 

perizinan 


Kepala Dinas DPMPTSP 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Merem ak 
(edan emak 
Cosetaran ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Dokumen Perizinan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha 
d Pelaksana 5 bi 
4 IKTISAR JABATAN H Melakukan kegiatan pengelolaan dokumen dan penyusunan laporan perizinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 8 - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


c Pengalaman : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of erammuaas | Bs AN (JAM) MERAA 
Menerima,mencatat dan menyortir dokumen 
Permohonan Perizinan dan Rekomendasi sesuai Kasi i000 0.75 
dengan Prosedur yang berlaku agar memudakan egiatan : 
pencarian. 
Memberi Lembar pengantar pada surat/dokumen 
perizinan seuai dengan prosedur yang berlaku agar Kegiatan 1000 0,16 
memudakan pengendalian 
Menyusun berkas permohonan Persetujuan 
Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik Fungsi dan Izin Koordinasi 1000 0,05 
Penunjang lainnya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku . 
Mendokumentasikan surat keluar masuk dan 
dokumen perizinan sesuai dengan prosedur yang Kegiatan 38 0,5 
berlaku agar tertib administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis 
dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai evaluasi dan pertanggungjawaban Laporan 12 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintakan ole pimpinan baik tertulis maupun lisan 
sesuai dengan ketentuam yang berlaku agar kegiatan 
kedinasan berjalan lancar. 


6 TUGAS POKOK 


Ke) 
- 
w 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan, pencatatan dan penyortiran Dokumen permohonan Perizinan dan Rekomendasi 


Pmberian lembar pengantar pada surat / dokumen perizinan 


Pengelompokan berkas permohonan Persetujuan Bangunan Gedung dan Sertifikt Laik Fungsi dan Izin Penunjang 
lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku . 


Pendokumentasian surat masuk, keluar dan dokumen Perizinan 


Pelaporan asil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Sertifikat perizinan 


Laporan hasil melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Ra de Sasa Sa Sa 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


2 peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


ntuk kelancaran ksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ae kelancakan ana ha kan 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi & 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


tuk kel. t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , dn da SPAN AN MBA 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran ksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


a Peraturan Bupati tentang SOP ntuk kelancaran ksanaan tugas 


aa Dan Keakuratan Penerimaan , Pencatatan, dan Penyortiran Dokumen Permohonan Perizinan dan 
Rekomendasi 

Kebenaran Dan Keakuratan Pemberian Lembar Pengantar Pada surat / Dokumentasi Perizinan 

Kebenaran dan Keakuratan Pengelompokan Dokumen Perizinan menurut sifat dan Jenisnya 

Kebenaran dan Keakuratan Pendokumentasian surat masuk dan surat keluar serta Dokumen Perizinan 

Kebenaran dan Keakuratan Pelaporan asil Kegiatan / Pelaksanaan Tugas baik secara lisan Maupun terulis pada 
atasan 


ia Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas dinas lain 


11 WEWENANG : 


Es Berhak menyimpan dan menjaga kelengkapan arsip dokumen Perizinan 


23 Memberi infrmasi pelaksanaan tugas kepada atasan 
Mminta saran kepada atasan 
Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 


efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
5 Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Geremeanah a 
Oa keadaan tempa aa 
Dosen ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


: 6 (Enam) 


N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Bidang Penanaman Modal 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi 


b Admnistrator H - 
Kepala Seksi Pelaporan, Kepala Seksi Promosi, Kerjasama Dan Pengembangan, Kepala Seksi Pengendalian Dan 


c Pengawas | 
Pengawasan 


d Pelaksana : 
IKTISAR JABATAN z Memimpin Bidang Penanaman Modal dalam pelaksanaan kegiatan di Bidang Penanaman Modal serta pelayanan 
teknis dan administratif sesuai peraturan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi. 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1, diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat : - PIM-III 
- Manajemen Kebijakan Publik. 
- Pengadaan Barang dan Jasa. 
c Pengalaman - Pernah menduduki Esselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda. 


URAIAN TUGAS napa JUMLAH HASIL | PENYELESAIAN KEBUTUHAN 
Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran 
berdasarkan rencana kerja dan plafon Dokumen 
anggaran yang tersedia 
Merumuskan dan Melaksanakan Kebijakan dil 
Bidang Pengembangan Iklim Penanaman Dekan 
Modal 
Merumuskan Peta Potensi dan Peluang 
Penanaman Modal Dokumen 
Merumuskan Rencana Umum, Rencana 
Strategis dan Rencana Pengembangan Dekan 
Penanaman Modal 
Melakukan Koordinasi Perencanaan dan 
Pelaksanaan Promosi Penanaman Modal Kegiatan 
Koordinasi Perencanaan dan Pelaksanaan 
Kerjasama Penanaman Modal Kegiatan 
Koordinasi Perumusan dan Pelaksanaan 
Kebijakan di Bidang Pengendalian Kebiatam 
Pelaksanaan Penanaman Modal 8 
Mengevaluasi Laporan Kegiatan Penanaman 
Modal dalam Rangka Kegaiatan Pemantauan Kegiatan 
dan Pengawasan Penanaman Modal 


Pembinaan Pelaksanaan Penanam Modal, 

Pemberian Bantuan Penyelesaian berbagai 

Hambatan dan Konsultasi Permasalahan yang 

dihadapi Penanam Modal dalam menjalankan| Kegiatan 

Kegiatan Penanaman Modal 

Merumuskan Sistem Informasi, Data dan 

Pelaporan Penanaman Modal Dikimen 

Membagi tugas dan petunjuk kepada bawahan 

sesuai Bidang Tugas masing-masing agar Kegiatan 

pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

Mengevaluasi pekerjaan bawahan secara| 

langsung atau melalui laporan untuk Kegiatan 

mengetahui kelancaran serta hambatan yang 

terjadi. 

Membina dan memotivasi bawahan secara| 

berkala . dalam upaya peningkatan Kegiatan 

produktivitas kerja dan pengembangan karir 

bawahan. 

Melakukan Koordinasi dengan Instansi Terkait 

dalam rangka Sinkronisasi Kegiatan di Bidang Kegi 
egiatan 

Penanaman Modal 

Melaksanakan fungsi lain di Bidang 

Penanaman Modal sesuai dengan ketentuan : 

Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku Kegiatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 

penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 


TUGAS POKOK 


- 


(aj 


- 


lm SJ - Nj - - 


- 
(aj 


IS) 
Kej 


Kej 


Kej 


- 
- 


- 
(aj 


- 
Se) 


3 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


pe 
Modal 


Dokumen evaluasi kegiatan penanaman modal 


Laporan Hasil Pembinaan Pelaksanaan Penanam Modal, Pemberian Bantuan Penyelesaian berbagai Hambatan dan 
Konsultasi Permasalahan yang dihadapi Penanam Modal dalam menjalankan Kegiatan Penanaman Modal 


Laporan Hasil Pengelolaan Sistem Informasi, Data dan Pelaporan Penanaman Modal 
Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas 
Dokumen koreksian/arahan /saran pelaksanaan tugas staf 


Laporan Hasil Membina dan memotivasi bawahan secara berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karir bawahan. 


Laporan Hasil Melakukan Koordinasi dengan Instansi Terkait dalam rangka Sinkronisasi Kegiatan di Bidang 
Penanaman Modal 


Laporan Hasil Melaksanakan fungsi lain di Bidang Penanaman Modal sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang- 
Undangan yang berlaku 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


Sean mama 


4 ILaporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS 
Menyusun Rencana Kegiatan bidang 
1 ISOP dan Petunjuk Teknis PM 
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan 
Rencana Operasional Bidang Penanaman Modal Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka 
S5 Jacuan Kerja Memeriksa hasil tugas 
Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkup 
Peraturan Perundang - undangan/Kebijakan Pimpinan bidang Penanaman Modal 


.x0 | URAIAN 
2 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 |IKebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Penanaman Modal sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi pelakasanaan kegiatan bimtek dan sosialisasi, 
5 IKebenaran dan keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran yang 
dikeluarkan, 
Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran yang 
dikeluarkan, 
Kebenaran laporan program 
Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen: 


0 |Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


jai Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 


Mengevaluasi Laporan Kegiatan Penanaman Modal dalam Rangka Kegiatan Pemantauan dan Pengawasan 
Penanaman Modal 


2 IPembinaan Pelaksanaan Penanam Modal, Pemberian Bantuan Penyelesaian berbagai Hambatan dan Konsultasi 
Permasalahan yang dihadapi Penanam Modal dalam menjalankan Kegiatan Penanaman Modal 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan Dinas 
Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu satu Pintu 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
Kepsia Diana DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
melaporkan 
melaporkan 
Kepala Bidang DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
Pejabat Esselon IV DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
Fungsional dan Pelaksana Lain DPMPTSP Koordinasi Pelaksanaan Tugas 
kiss) Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 5 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


ba Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


b IStress Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 

Cc 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


a Keterampilan kerja 5 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja £ G, V (Syarat Jabatan) 
c Temperamen Kerja : D, P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 5 
e Upaya Fisik : Duduk, bekerja, dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
Hubungan dengan Benda 1 B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 2» 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelaporan 


$ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
: Kepala Bidang Penanaman Modal Dinas PM PTSP Kabupaten Muaro Jambi 


3 Pengadministrasi Umum dan Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


Memimpin Seksi Pelaporan dalam pelaksanaan kegiatan di bagian pelaporan dalam hal menyiapkan bahan 


koordinasi, kerjasama serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk 


mendukung kelancaran tugas pokok pada bidang penanaman modal Dinas PM dan PTSP 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


H - Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Pembangunan 


: Minimal 4 (empat) tahun selama di Dinas asal penempatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA Gina EFEKTIF DNGAWAT 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan., 

Melaksanakan koordinasi dengan Instansi terkait 

dalam rangka perencanaan, deregulasi, dan kegiatan 
pengembangan iklim penanaman modal 


Mengumpulkan bahan untuk penyusunan 

laporan Realisasi Investasi Penanaman Modal 

Asing (PMA) dan Penanaman Modal Dalam Negeri Dek 
(PMDN) 

Menyusun laporan Realisasi Investasi Penanaman 

Modal Asing (PMA) dan Penanaman Modal Dalam | kegiatan 
Negeri (PMDN) 


Menyusun laporan kegiatan pembinaan kegi 
Penanaman Modal terhadap Pelaku Usaha egiatan 


JUMLAH 1,384 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
Tg 
IN) 


URAIAN 


Dokumen Rencana Kerja untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 


Laporan hasil koordinasi dengan Instansi terkait dalam rangka perencanaan, deregulasi, dan pengembangan 
iklim penanaman modal 

Laporan hasil mengumpulkan bahan untuk penyusunan laporan realisasi investasi Penanaman Modal Asing 
(PMA) dan Penanaman Modal Dalam Negeri (PMDN 


) 
Hasil menyusun laporan realisasi Penanaman Modal Asing (PMA) dan Penanaman Modal Dalam Negeri (PMDN) 


Hasil menyusun laporan kegiatan pembinaan penanaman modal terhadap pelaku usaha 


pp maa samaan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kerja 
Surat Perintah dan Peraturan yang terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 


Be 
Ae Posmmtamatmn emaeamman 


so 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
melaporkan 
Kepala Bidang DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
Pejabat Eselon IV DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 


Fungsional dan Pelaksana lain DPMPTSP Koordinasi Pelaksanaan Tugas 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa 
Me NN 
Doha ii 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Stress 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 


G,P 
DP 
Realistik sosial 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Laki-laki atau Perempuan 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 


:07, 08 


: BAIK SANGAT BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


$ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
: Kepala Bidang Penanaman Modal 
: Kepala Seksi Pelaporan 


Menerima, mengumpulkan, mengelompokkan dan mengolah data penanaman modal sesuai dengan prosedur 


dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
di Bidang Penanaman Modal. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


3 - Hukum Perjanjian, Penyususnan Kerjasama dan Perencanaan Penanaman Modal 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 pama | 0 PD 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 2 
dalam hal pelaporan penanaman modal. 
Membuat dan menyusun laporan kegiatan di 
Bidang Penanaman Modal Dela 4 
Mengelola data realisasi dan data penanaman 
Dokumen 4 
modal 
Membuat rekap data/laporan penanaman modal 


2 


10 
25 

0 
20 
50 
50 
30 


0,02 

0,08 
Melaksanakan pemantauan dan Evaluasi 0.40 
terhadap data penanaman modal ? 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 0,40 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. Pa 


PO MUMAH |..a73ooo | 00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencana Operasional Bidang Sebagai Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Pedoman Pelaksanaan Kerja 
Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku untuk di pelajari 


Be 


so 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ma NN 
BP NN 
De keadaantemparkea dua 


14 RESIKO BAHAYA 


Cobek 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : Realistik sosial 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Tidak ada syarat khusus 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D3 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Penanaman Modal 
c Pengawas : - 
d Pelaksana £ Pengelola Kerjasama Penanaman Modal dan Analis Penanaman Modal 


Memimpin Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan dalam pelaksanaan kegiatan di bagian promosi, kerjasama 
dan pengembangan dalam hal meneliti, menilai dan memproses permohonan surat persetujuan serta pelayanan teknis 
dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada bidang 
Penanaman Modal Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi. 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1, diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Manajemen Perencanaan Pembangunan, Analisis Jabatan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi, Diklat 


b Diklat : Penanaman Modal. 


c Pengalaman & Minimal 4 (Empat) Tahun bekerja 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PN aan BA ENG hua 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman| Kegiatan 
pelaksanaan kegiatan. 
Mengumpulkan informasi bahan perumusan 
kebijakan /strategi promosi penanaman modal Kegiatan 
daerah 
Mengumpulkan data potensi penanaman modal 
Dokumen 
kabupaten 


Menyusun data potensi penanaman modal 
Dokumen 
kabupaten 
Perencanaan kegiatan promosi penanaman modal Ras 
di dalam dan luar daerah egiatan 


6 TUGAS POKOK 


0,0080 


ken) 
le) 


ken) 
te) 


IS) 
keji 


Penyusunan bahan, sarana, dan prasarana promosi 

Dokumen 
penanaman modal 
Melaksanakan konsultasi dan kerjasama dengan 
instansi atau lembaga terkait dalam rangka promosi| Kegiatan 
penanaman modal 
Mengikuti pelaksanaan promosi penanaman modal 
di daerah dan luar daerah Dean 
Menyusun laporan hasil kegiatan promosi 

: | | Sa 

penanaman modal 


JUMLAH 1830,00 


JUMLAH PEGAWAI 00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


1 
1 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


1 
1 
1 
1 
4 
fo) 
2 
4 
2 


w 
Kej 


Ea 

Dokumen Rencana Kerja untuk pedoman pelaksanaan kegiatan di Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan 
Laporan hasil Mengumpulkan informasi bahan perumusan kebijakan /strategi promosi penanaman modal 
Laporan hasil mengumpulkan data potensi penanaman modal kabupaten 

hasil menyusun data potensi penanaman modal kabupaten 

hasil perencanaan kegiatan promosi penanaman modal di dalam dan luar daerah 


hasil penyusunan bahan, sarana, dan prasarana promosi penanaman modal 


Laporan hasil melaksanakan konsultasi dan kerjasama dengan isntansi atau lembaga terkait dalam rangka promosi 
penanaman modal 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


L3 | Laporan hasil mengikuti pelaksanaan promosi penanaman modal di dalam dan luar daerah 
(ar) Laporan hasil kegiatan promosi penanaman modal di dalam dan luar daerah 


mama 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 
5 (berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan terpadu bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
satu pintu 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Ea Peraturan tentang pengisian laporan LKPM Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Da Jpspesatsan ii yaa Besa AS sia sa - 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IsOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan bidang 
Penanaman Modal 
Rencana Operasional Bidang Penanaman Modal Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Surat Perintah dan Peraturan yang terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 
Lembar Disposisi Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 


Be 
efeommmmmmtatemumamaan 


Be 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dina DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
melaporkan 


melaporkan 


| 3 fkopata kepala Bidang | Do DEMPISP koordinasi dan Kerjasama | dan koordinasi dan Kerjasama | 


3 Pejabat Esselon IV DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 


| 5 Jrunesionatdan Petaksanatain Fungsional ungsionaldan Pelaksana ain | Pelaksana Lain Do DEMPISP koordinasi dan Kerjasama | dan koordinasi dan Kerjasama | 


ai Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
(ekeadaantemparkema da 
Cobaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


2 Stress Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja - Mampu mengumpulkan dan mengolah data, manajerial kinerja program dan kegiatan, mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja D,P 

d Minat Kerja : 1b, Za, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:05, 07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Penanaman Modal 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penanaman Modal 
Kepala Seksi Promosi Kerjasama dan Pengembangan 


Menerima, mengumpulkan, mengolah,menganalisis dan menyajikan data kegiatan pelaksanaan penanaman modal 
5 sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok di Bidang Penanaman Modal. 


£ S1/D4 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Manajemen Perencanaan Pembangunan, Analisis Jabatan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi, Diklat 
Penanaman Modal, Penyusunan Perjanjian Kerjasama, Perencanaan Penanaman Modal. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
La daan KUA aa ena 
Mempelajari pedoman dan peraturan yang berlaku 
: Dokumen 
dalam hal kegiatan penanaman modal 
Men kan bahan di t ktek 
yiapkan an dan menyusun petunjuk teknis Dekan 
kegiatan penanaman modal 
Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana 
umum penanaman modal 
Menyiapkan bahan untuk melakukan koordinasi 
4 Idan konsultasi dengan instansi terkait mengenai Kegiatan 50 
pengembangan penanaman modal daerah 


li | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Kegiatan | 4 | 100 | 


aa AON Sr dani Ina sa Basa Ba esa 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan hasil mempelajari pedoman dan peraturan yang berlaku dalam hal kegiatan penanaman modal 
Laporan hasil menyiapkan bahan dan menyusun petunjuk teknis kegiatan penanaman modal 
Laporan hasil menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rencana umum penanaman modal 
& Laporan hasil menyiapkan bahan untuk melakukan koordinasi dan konsultasi dengan instansi terkait mengenai 
pengembangan penanaman modal daerah 
Laporan Hasil Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas terbagi habis. 
| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencina Dperssibasl Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan bidang PM 
» Ibata Potensi Kabupaten Bahan Penyusunan Rencana Umum Penanaman 
Modal 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan Pelaksanaan Tugas 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainnya 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
terpadu satu pintu 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja i h 
| Instansi Pemerintah (LKjIP) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IsOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan bidang 
Penanaman Modal 


Rencana Operasional Bidang Penanaman Modal Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Surat Perintah dan Peraturan yang terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 
Lembar Disposisi Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 


Be 


se ——— 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
L Ikebaia Dinas DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
Pp: melaporkan 


2 melaporke Ta aa 
melaporkan 
Kepala Bidang DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 


Pejabat Esselon IV DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
Fungsional dan Pelaksana Lain DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
|. | Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Merem ag 
ekeadaan tempa 
Me 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo cv » 


penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


: Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Pengendalian dan Pengawasan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Penanaman Modal 
c Pengawas : 2 
d Jabatan : Pengelola SIM Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu 


Memimpin Seksi Pengendalian dan Pengawasan dalam pelaksanaan kegiatan di bagian pengendalian dan pengawasan 
dalam hal membina, memantau perkembangan pelaksanaan seluruh penanaman modal yang ada di kabupaten muaro 

4 IKTISAR JABATAN ! jambi, dan memberikan pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok pada bidang Penanaman Modal Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kabupaten Muaro Jambi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 1 S1, diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Manajemen Perencanaan Pembangunan, Analisis Jabatan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi, Diklat 


b Diklat 2 Penanaman Modal. 


c Pengalaman : Minimal 4 (empat) Tahun bekerja 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
dara Sea | an | era 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman| Kegiatan 1 1250 0,0280 
pelaksanaan kegiatan. 
Melaksanakan pemantauan realisasi penanaman 
Dokumen 4 1250 0,3200 
modal 
Melaksanakan pembinaan Penanaman Modal Kesiak 1250 dEno 
terhadap Pelaku Usaha SATA 22 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan fasilitasi penyelesaian £ 
Kegiatan 1250 0,6400 
permasalahan penanaman modal 


Melaksanakan pengawasan kepatuhan dan 

kewajiban perusahaan penanaman modal sesuai Keiatan 1 1250 0,1200 
dengan ketentuan kegiatan usaha dan peraturan 

perundang-undangan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan. 


hasil melaksanakan pemantauan realisasi penanaman modal 
hasil melaksanakan pembinaan penanaman modal terhadap pelaku usaha 


hasil melaksanakan fasiltasi penyelesaian permasalahan penanaman modal 


Laporan hasil melaksanakan pengawasan kepatuhan dan kewajiban perusahaan penanaman modal sesuai dengan 
ketentuan kegiatan usaha dan peraturan perundang-undangan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencana Operasional Bidang Penyusunan Rencana Kegiatan Penanaman Modal 
Laporan Kegiatan Penanaman Modal Rekap Data Penanaman Modal 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainnya 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 
5 (berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan terpadu Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
satu pintu 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja , . 
| Instansi Pemerintah (LKJIP) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


DN 


Be 
eomma 


Pe ——— 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
D Kepala'Dinas DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
melaporkan 
melaporkan 
Kepala Bidang DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
| Pejabat Esselon IV DPMPTSP (koordinasi dan Kerjasama dan (koordinasi dan Kerjasama 


E Fungsional dan Pelaksana Lain DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
Lc | Pejabat berwenang pada lembaga terkait Instansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beneran ag 


OI Keadaan tempat kera 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


2 Stress Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja z Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik £ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Penanaman Modal 


: Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kabupaten Muaro Jambi 
£ Kepala Bidang Penanaman Modal 
3 Kepala Seksi Pengendalian dan Pengawasan 


Menerima, mengumpulkan, menyiapkan, mengelompokkan rencana kegiatan pemantauan dan pengawasan 
penanaman modal sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk 
mendukung kelancaran tugas di Bidang Penanaman Modal. 


2 S1/D4 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Manajemen Perencanaan Pembangunan, Analisis Jabatan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi, Diklat 
Penanaman Modal, Penyusunan Perjanjian Kerjasama, Perencanaan Penanaman Modal. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS YA sgt ear res EFEKTIF PEGAWAI 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
1 prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
melakukan kegiatan pengawasan penanaman 
modal 


Menyiapkan bahan dan menyusun rencana 


kegiatan pengawasan penanaman modal daerah Kegiatan 


Menyiapkan bahan dan menyusun juknis 


h Dokumen 
pengawasan kegiatan penanaman modal 


daerah 
Menyiapkan bahan fasilitasi dan Bimtek g 

2 Kegiatan 50 250 0,24 
Penanaman Modal 


Menyiapkan bahan koordinasi dan konsultasi 
dengan instansi terkait dalam hal pengawasan Kegiatan 1 25 250 0,02 
sektor usaha penanaman modal daerah 

ja2so | 022 | 


Menyiapkan bahan dan melaksanakan inventarisasi 
4 Ipermasalahan sektor usaha penanaman modal Dokumen 


Bra Ba Pena Ba Be 
JUMLAH P3 2135,00 1,708 


JUMLAH PEGAWAI 


hasil mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
egiatan pengawasan penanaman modal 


hasil menyiapkan bahan dan menyusun rencana kegiatan pengawasan penanaman modal daerah 


hasil menyiapkan bahan dan menyusun juknis pengawasan kegiatan penanaman modal 


hasil menyiapkan bahan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan sektor usaha penanaman modal 


hasil menyiapkan bahan fasilitasi dan Bimtek Penanaman Modal 


hasil menyiapkan bahan koordinasi dan konsultasi dengan instansi terkait dalam hal pengawasan sektor 
nanaman modal daerah 


hasil melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
P R Kegiatan bid PM 


5) Itaboran Kesisisa Penanaman Medal Bahan Pembuatan Laporan Permasalahan 
Penanaman Modal 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainnya 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


terpadu satu pintu 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja ' . 
el Instansi Pemerintah (LKJIP) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IsOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan bidang 
Penanaman Modal 
Rencana Operasional Bidang Penanaman Modal Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Surat Perintah dan Peraturan yang terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 
Lembar Disposisi Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya 


Be 


se ——— 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ikepata Dinas DPMPTSP Menerima Instruksi, konsultasi, 
Pp ms nonan 


ag 


Ga pam bememng paten rat | Tn entin Pemain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee ak UU 


Merem ag 
(ekeadaam tempat da 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Ao 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


mb 0 DA Oo Cc » 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


IS) 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Data dan Evaluasi 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanna Terpadu Satu Pintu 


Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi, Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi dan Kepala Seksi monitoring 


Pengolah Data Pelayanan, Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengelola Data Laporan dan Pengaduan, 
Analis Pengaduan Masyarakat, Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi, Analis Data dan Informasi 


Memimpin Bidang Data dan Evaluasi dalam Merumuskan Kebijakan, Merencanakan, Mengkoordinasikan, 
Melaksanakan dan mengendalikan, Mengawasi, Mengevaluasi dan Melaporkan Pengelolaan Data dan Evaluasi 


Minimal S-1 (Strata satu) , diutamakan S2 yang relevan dengan tugas jabatan 


Pernah menduduki eselon IV a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
El baba SN ker 


Merumuskan kebijakan teknis terkait kasi 3 os 
pengelolaan data dan evaluasipelaksanaan tugas, egiatan 


Merumuskan rencana program dan kegiatan 
teknis terkait pengelolaan data evaluasi dan kegiatan 
informasitugas 


S 
Kej 
Ie) 


Mengolah data dan informasi perizinan dan non 
perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan 
berusaha terintegritasi secara elektronik 


IS) 


Pemanfaatan data dan informasi perizinan dan 
non perizinan berbasis sistem pelayanan 
perizinan berusaha terintegritasi secara 
elektronik 


IS) 


- - - NN - 
tj tj keji tj keji keji keji keji tj 
Ke) S S S S S S 
S S S S - - — 
w fe) (es) ad IN) IN) IN) 


Menyajikan data dan informasi perizinan dan non 
perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan 
berusaha terintegritas secara elektronik 


IS) 


Melaksanakan pengawasan, pengendalian dan 
pelaporan data dan informasi perizinan dan non kegiatan 
perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan 
berusaha terintegrasi secara Elektronik 


Menyusun sistem informasi perizinan dan non 
perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan kegiatan 
berusaha terintegritas secara elektronik 


Menyelenggarakan evaluasi pelaksanaan 
penanaman modal dan pelayanan perizinan dan kegiatan 
non perizinan 


IS) 


Pengoordinasian dan sinskronisasi pemantauan, 
pembinaan dan pengawasan pelaksanaan, 
pengelolaan data dan evaluasi pelayanan 
perizinan dan non perizinan 


- 
(Kej 


Koordinasi 


Pengoordinasi Penyusunan Laporan Pengelolaan 


Data dan Evaluasi Perizinan dan Non Perizinan Koordinasi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Dokumen kebijakan teknis terkait pengelolaan data dan evaluasi 


Dokumen rencana program dan kegiatan teknis terkait pengelolaan data dan evaluasi kerja 


Dokumen data dan informasi perizinan dan non perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan berusaha 
terintegritasi secara elektronik 


Laporan hasil pemanfaatan data dan informasi perizinan dan non perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan 
berusaha terintegritasi secara elektronik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data dan informasi perizinan dan non perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan berusaha terintegritasi 
secara elektronik 


Laporan melaksanakan pengawasan, pengendalian dan pelaporan data dan informasi perizinan dan non 
perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan berusaha terintegritasi secara elektronik 


Data sistem informasi perizinan dan non perizinan berbasis sistem pelayanan perizinan berusaha terintegritasi 
secara elektronik 


Laporan hasil pengoordinasian dan sinkronisasi pemantauan, pembinaan dan pengawasan pelaksanaan, 
pengolahan data dan evaluasi pelayanan perizinan dan non perizinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP, SP Bahan Pelaksana Kegiatan 


Peraturan Perundang - Undangan Bahan rujukan dan referensi 


Pengarahan dan petunjuk atasan Tindaklanjut pelaksanaan di daerah 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Sub bidang 
pelayanan perizinan dan non perizinan 
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan 
. 5 Memproses hasil pemeriksaan lapangan 
3 Peraturan Perundang-undangan, petunjuk teknis dan SOP aa 
berkas permohonan izin pemohon 
Rencana Operasional Bidang Data dan Evaluasi Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
a Peraturan yang berlaku dan Kerangka Memeriksa hasil tugas 
HebaNan Mean nana engan Kebijakan PE pInan Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkup sub 


Po 
ommunmuntamumatamn 
(ewmmmammasamaa 


.x0 | URAIAN 
' Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
| Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


DN en 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| 6 | Penerangan —————————————————————— Irerang 
(8 | Getaran 0 Widakada | 


14 RESIKO BAHAYA 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll penyat Oudak 


Stress 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a “Keterampilan kerja Menguasai pengoperasian mobil 


Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : F,P 

d Minat Kerja : 5 

e Upaya Fisik 5 Berbicara, melihat, berjalan dan duduk 

£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 2 
d Berat badan 1- 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :02 
b Hubungan dengan orang :03 

Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi 


2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Data dan Evaluasi 
c Pengawas 5 
d Jabatan y Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi 
4 IKTISAR JABATAN : Mengkaji dan menganalisis kebijakan pengaduan dan evaluasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 S1, diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Abi aak Diklat Kepemimpinan Tk. III, Manajemen perencanaan pembangunan,Manajemen Strategis,Teknik dan Manajemen 
ikla 5 
Kebijakan Publik,Manajemen Konflik,Pengadaan Barang dan Jasa,dan Manajemen Kearsipan 


c Pengalaman : Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYTLESA EFEKTIF |N PEGAWAI 
IAN (JAM 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman| Dokumen 100 0,48 
pelaksanaan kegiatan. 
Menyiapkan dan mengumpulkan data Pengaduan 
dan IKM dalam penyelenggaraan pelayanan Dokumen 0,0048 
perizinan dan non perizinan 
memberikan dan memfasilitasi layanan Pengaduan 
dan IKM dalam penyelenggaraan pelayanan Kegiatan 0,1920 
perizinan dan non perizinan 
Mengkoordinir Pengaduan Masyarakat yang masuk 
ke Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu| Dokumen 0,1920 
Satu Pintu Kab. Muaro Jambi. 
Melaksanakan Pengukuran Indeks Kepuasan g 
2 Kegiatan 0,0640 
Masyarakat yang membuat Perizinan. 
Menerima menginvestarisasi dan menyampaikan 
keatasan hasil pengaduan masyarakat untuk Kegiatan 0,1440 
ditindak lanjuti 
Melakukan konsultasi dan kerja sama dengan 
instansi dan lembaga terkait dalam rangka Kegiatan 0,0960 
penyelenggaraan tindak lanjut pengaduan 
Mendokumentasikan dan mengarsipkan 
penanganan pengaduan dalam penyelenggaraan Kegiatan 0,0480 
pelayanan perizinan dan non perizinan 
Memonitoring dan mengevaluasi data penanganan 
pengaduan dalam penyelenggaraan pelayanan Kegiatan 0,0480 
perizinan dan non perizinan 
Mengkoordinir penanganan pengaduan dan IKM 
dalam penyelenggaraan pelayanan perizinan dan Dokumen 0,0480 
non perizinan 
Membuat konsep penanganan pengaduan dalam 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non Dokumen 0,0480 
perizinan 
Menyusun laporan penanganan pengaduan dalam 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non Dokumen 0,0288 
perizinan 


JUMLAH 1742,00 1,394 
JUMLAH PEGAWAI 


Pe ee ee ea 
-— — »w w » S 
Sele lela i 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 


hasil Mengumpulkan informasi bahan perumusan data pengaduan 


hasil Menyusun konsep pengaduan 


hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan perizinan 


hasil melaksanakan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil pemantauan Pengaduan pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil Melaksanakan konsultasi dan kerjasama instansi atau lembaga terkait dalam penyelenggaraan pemberian 
pelayanan perizinan 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan non perizinan 


Laporan hasil Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan perizinan 


Laporan hasil mengolah pelaksanaan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


hasil Menganalisis permasalahan penyelenggaraan pelayanan perizinan 


Laporan hasil penyelenggaraan pengaduan masyarakat sesuai dengan prosedur mekanisme yang berlaku 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Bahan rujukan dan referensi 
Pengarahan dan petunjuk atasan Tindaklanjut pelaksanaan di daerah 


Data dan Informasi Pengambilan keputusan dan penguat argumentasi 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Data Perizinan dan Non Perizinan Untuk mengolah data dan informasi 


SOP ,SOTK ,Disposisi Atasan Acuan dalam melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Bahan rujukan, pedoman dan petunjuk pelaksanaan 


me jo 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efesian 


| 6 | Terjaminnya Kerahasian hasil kerja dan Dokumen 
Bimbingan dan Pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 
| 3 | Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


| no | URAIAN 

Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
2 IMemberi informasi atau menolaknya 
3 IMembina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
|. | Memberi saran kepada atasan 


| no | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
DPMPTSP Petunjuk dan Pengarahan 
Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Petunjuk dan Pengarahan 


Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD Terkit Koordinasi dan Konsultasi 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 
DEMPTSP (Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja : Menguasai pengoperasian mobil 


a 
b 
c 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


(Nol — ASPEK oo” To FAKTOR oo” 
(5 (keadaan Ruangan 


Penerangan Baik (menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 
ukuran ruang kerja) 


7 
(53 keadaan tempat kera 


Tidak ada 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


2 IStress Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


RK Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


G,V,0 
: F,P 


Minat Kerja : - 


e Upaya Fisik : berbicara, melihat, berjalan, duduk. 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 03 
13 Hubungan dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengaduan Masyarakat 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Bidang Data dan Evaluasi 
Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang Pengaduan 
Masyarakat 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ba KERIA TAN an 
AN (JAM) 
Melaksanakan Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman kegiatan 1250 
pelaksanaan kegiatan. 
Melaksanakan, Menyiapkan dan mengumpulkan data 
Pengaduan dan IKM dalam penyelenggaraan Laporan 
pelayanan perizinan dan non perizinan 
Membantu memberikan dan memfasilitasi layanan 
Pengaduan dan IKM dalam penyelenggaraan kegiatan 
pelayanan perizinan dan non perizinan 
Mengkoordinir Pengaduan Masyarakat yang masuk ke 
Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Surat 
Pintu Kab. Muaro Jambi. 
Melaksanakan Pengukuran Indeks Kepuasan 
3. Dokumen 
Masyarakat yang membuat Perizinan. 
Membuat Menerima menginvestarisasi dan 
menyampaikan keatasan hasil pengaduan masyarakat | Laporan 12 
untuk ditindak lanjuti 
Melakukan konsultasi dan kerja sama dengan instansi 
dan lembaga terkait dalam rangka penyelenggaraan Laporan 12 
tindak lanjut pengaduan 


1250 


Membantu Mendokumentasikan dan mengarsipkan 
penanganan pengaduan dalam penyelenggaraan Dokumen 
pelayanan perizinan dan non perizinan 


Membantu Memonitoring dan mengevaluasi data 

penanganan pengaduan dalam penyelenggaraan Laporan 
pelayanan perizinan dan non perizinan 

Mengkoordinir penanganan pengaduan dan IKM dalam 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non Laporan 
perizinan 

Membuat konsep penanganan pengaduan dalam 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non Laporan 
perizinan 

Menyusun laporan penanganan pengaduan dalam 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non Laporan 
perizinan 


|. a7aooo | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 


Laporan hasil Mengumpulkan informasi bahan perumusan data pengaduan 


Laporan hasil Menyusun konsep pengaduan 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


hasil pemantauan Pengaduan pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil Melaksanakan konsultasi dan kerjasama instansi atau lembaga terkait dalam penyelenggaraan 
pemberian pelayanan perizinan 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan non perizinan 
Laporan hasil Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan perizinan 
Laporan hasil mengolah pelaksanaan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil Menganalisis permasalahan penyelenggaraan pelayanan perizinan 


Laporan hasil penyelenggaraan pengaduan masyarakat sesuai dengan prosedur mekanisme yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


mk samaan 
PEN 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja an be 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu lak : 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi AN CATAT PEARSANAAN TNBAS 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uu Na AN PA AA Ain 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 8 
Peraturan Bupati tentang SOP U ancaran pelaksanaan tugas 
«| Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 8 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi menyusun rencana operasional kerja dan Pengolahan data,dan evaluasi. 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi dan prosedur perizinan baik persyaratan, dokumen serta administrasi di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kepada masyarakat baik secara 
lisan maupun online, 


Kebenaran dan keakuratan hasil Menginventarisir format naskah SK perizinan Usaha Industri dan Perdagangan dan 
hasil evaluasi sesuai dengan kebutuhan 


Kebenaran dan keakuratan hasil analisa penyusunan kriteria pengklasifikasian jenis izin dengan survey dan non 
survey serta hasil peninjauan. 


Kebenaran dan keakuratan hasil, monitoring dan pengevaluasian dibidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi materi sosialisasi serta pendistribusian media sosial publikasi 


Kebenaran dan keakuratan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka menyusun konsep kerjasama di 
bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan hasil kegiatan evaluasi bidang perizinan Usaha Industri dan Perdagangan kepada atasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 |Meminta kelengkapan persyaratan 
2 |Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 
Memeriksa kelengkapan berkas perizinan yang masuk 
Membuat klasifikasi sesuai dengan sifat dan jenis perizinan yang masuk 


| Melakukan analisa penyusunan kriteria evaluasi jenis perizinan 


4 
5 

Memberi masukan kepada atasan. 
1 
2 
3 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP pengarhan dan mengajukan aa 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

4 Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
8 Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


Temperamen Kerja 


Me 
(ekeadaantemparkema Kedai 
Dosen ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

F lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 2 Oo cv » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Monitoring 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


Kepala Bidang Data dan Evaluasi 


Pengolah Data Pelayanan dan Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


Pengumpulan dan pengolahan bahan perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana monitoring perizinan dan 
non perizinan, memfasilitasi dan mengkoorinasi monitoring dan mengendalikan pelaksanaan penyelenggaraan 


monitoring 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pernah menduduki Eselon IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
—- SN Ba ke 


Membuat Rencana kerja berdasarkan Peraturan 


Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 


pelaksanaan kegiatan. 


Pengumpulan dan pengolahan bahan perumusan 
kebijakan teknis penyusunan rencana monitoring 
perizinan dan non perizinan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasi monitoring 
perizinan dan non perizinan 


Merumuskan pelaksanaan penyelenggaraan 
monitoring perizinan dan non perizinan. 


Melaksanakan monitoring perizinan dan non 
perizinan. 


Menyiapkan bahan hasil temuan dilapangan dan 
data monitoring perizinan dan non perizinan. 


Evaluasi dan pelaporan tugas monitoring perizinan 


dan non perizinan. 


Pelaksanaan perencanaan pengembangan dan 


perawatan terhadap pemanfaatan sistem informasi. 


JUMLAH 


ag 
- sa 
# 

sa 


1250 


1250 
1250 


0,01 
0,43 
0,43 
0,02 

43 


1739,00 


1,391 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Pesanan mata 
KP 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
I Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP, SP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
non perizinan 


Pel 2 Sisa Bian Ban 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
7 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Datuk kelancaran pelaksanaan HupAs 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Pa Mao 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada AN AP Naa PT PA AA 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ea 8 
. Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Ui kelak eAran DAA sana To kas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , ic 2 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


se 
mmm 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


Memberi informasi atau menolaknya 

Menyusun dan melaporkan data perizinan dan non perizinan 

Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

: Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

3 Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Peng aha Han meneuaan uu, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

3 Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
5 Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


Pemua Kementenan Koordinasi yang berkaitan dengan 
Pihak Lain yang berkaitan dengan LN 2 
2 pelayanan perizinan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bee aa 
keadaan temparkema das 


14 RESIKO BAHAYA 


etsetaran ii 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik ! Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 ( Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Monitoring, Evaluasi Dan Pelaporan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Data dan Evaluasi 
c Pengawas : Kepala Seksi Monitoring 
d Jabatan £ - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi untuk Monitoring, Evaluasi 


SE NIRII AR SABATAN : dan Pelaporan di Bidang Data dan Evaluasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S.1, SLTA / Di utamakan Pengatur Muda /II a 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan kegiatan analisis dalam rangka 
penyusunan rekomendasi untuk Monitoring, 
Evaluasi dan Pelaporan di Bidang Data dan 
Evaluasi 


Melakukan penelaahan dalam rangka 
penyusunan rekomendasi di Bidang Monitoring, 
Evaluasi dan Pelaporan 


Melakukan penyusunan rekomendasi di bidang 
Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


Melaporkan Pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan pemecahannya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 3 0,01 


JUMLAH 1735,00 1,388 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tersedianya pelaporan dan penyajian informasi data perizinan berusaha, data realisasi dan data 
Tersedianya dokumen perizinan dan non perizinan yang telah di klasifikasi menurut jenisnya 
Tersedianya arsip dan dokumen perizinan untuk dapat di temukan kembali secara efektif fan efisien 
Tersedianya laporan hasil kegiatan 


Tersedianya hasil kegiatan kepada atasan 


maa ema 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Disposisi Atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Data Perizinan dan Non Perizinan Untuk media melaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Perundang undangan, SOP,SOTK Untuk Rujukan 


Be 
Oi Pommntmntamumartaaan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


se “———— 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang DPMPTSP 
Pejabat Eselon TV DPMPTSP 


DPMPTSP Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Bersih dan Nyaman 

Keadaan tempat kerja 
| | Penerangan 0 Ierang 


14 RESIKO BAHAYA 


9 Keadaan tempat kerja Bersih dan Nyaman 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banya. duda 


Stress membutuhkan Ba Manna Bea dan Ce Tea 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 2 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Menguasai pengoperasian Komputer/ Lektop 


: Berbicara, melihat, berjalan dan duduk 


a Jenis Kelamin Laki-laki / Perempuan 

b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan ai 

d Berat badan : 65 Kg 

e Postur badan - 

f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengolah Data Pelayanan 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Admnistrator 


b 
c Pengawas 
d 


WN 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Bidang Pelayanan 
Kepala Seksi Monitoring 


Pelaksana 


Menerima, Mengumpulkan, Mengolah,Menyajikan data Kegiatan monitoring, evaluasi dan pelopran perizinan dan non 
perizinan sesuai dengan prosedur dan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan Lancar untuk mendukung 
kelancaran tugas Menerima, Mengumpulkan, Mengolah,Menyajikan data Kegiatan monitoring, evaluasi dan pelopran 
perizinan dan non perizinan sesuai dengan prosedur dan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan Lancar untuk 
mendukung kelancaran tugas 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kebijakan Publik/ Manajemen/Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 - Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Membantu Membuat Rencana Kerja berdasarkan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk Kegiatan 
pedoman pelaksanaan kegiatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH Musisi AI WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


100 1250 0,4800 


1250 0,2400 
1250 0,2400 


1250 0,2400 
1250 0,1600 


1250 0,2400 


1250 0,1920 


1250 0,2400 
1250 0,1440 


1250 0,0960 


Membantu Menyiapkan dan mengumpulkan data 
Monitoring dan evaluasi dalam penyelenggaraan Dokumen 
pelayanan perizinan dan non perizinan 


Se) 


- 
IS) 
-— - IS) IS) »w ken) IS) IS) IS) 
keji keji tej keji te) keji keji keji 


Membantu Membuatkan laporan dan rekap hasil 
temuan di lapangan 


Se) 


Kegiatan 


Membantu membuat jadwal perusahaan yang akan 
dilakukan monitoring perizinan dan non perizinan 


Se) 


Mengolah data hasil Monitoring dan Evaluasi 
Perizinan dan Non Perizinan Kegiatan 


Membantu turun kelapangan dalam rangka 


Rae: ta Tan Kegiatan 
monitoring perizinan dan non perizinan 


Membantu Melakukan koordinasi dan kerja sama 
dengan instansi dan lembaga terkait dalam rangka 
penyelenggaraan tindak lanjut hasil monitoring 
perizinan dan non perizinan 


Kegiatan 


Membantu Mendokumentasikan dan 


mengarsipkanhasil monitoring perizinan dan non 
Kegiatan 


Membantu mengevaluasi data penanganan hasil 
monitoring perizinan dan non perizinan Kegiatan 


(Kej 


Dokumen 


Membantu Membuat konsep laporan dan data dalam 
rangka monitoring pelayanan perizinan dan non 


perizinan pada perusahaan 1220 00 


Membantu Menyusun hasil monitoring perizinan dan 
12 Inon perizinan Dokumen 1250 0,0480 
JUMLAH |. a7aooo | 00 1,392 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


- 
keji 


Dokumen 


b n - — - 
ND IM) IM) IM) IM) MJ 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Laporan hasil Mengumpulkan informasi bahan perumusan data perusahaan 
Laporan dan rekap hasil temuan pada saat monitoring dan evaluasi perizinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Jadwal dan daftar nama perusahaan yang akan dilakukan monitoring periznan dan non perizinan 
Laporan hasilolah data monitoring pelayanan perizinan dan non perizinan 


Bawa 
pemberian pelayanan perizinan 

aa MP 
KA 


Laporan hasil mengolah pelaksanaan monitoring perizinan sesuai dengan jadwal pelaksanaan monitoring perizinan 


Konsep Laporan hasil monitoring perizinan dan non perizinan 


Laporan data nama nama perusahaan dan perizinan nya 


s BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
a SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
(ee Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Batan Sir Naa An wa Pe 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
P/ Daun Pee nn enean Jeng aR Plang Tenan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kel £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi TAS KAN caran SSAMAAN LUBAS 
& Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk Lelanbaran Penantian 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , & 
Peraturan Bupati tentang SOP Untuk kelancaran ksanaan tugas 
«| Lembar Disposisi Untuk kelancaran ksanaan tugas 


1 Kebenaran Dan Keakuratan Penerimaan , Pencatatan, dan Penyortiran Dokumen Permohonan Perizinan dan 
Rekomendasi 
Kebenaran Dan Keakuratan Pemberian Lembar Pengantar Pada surat / Dokumentasi Perizinan 


Kebenaran dan Keakuratan bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan 
kepada masyarakat baik secara lisan maupun online, 


Kebenaran dan Keakuratan Pendokumentasian surat masuk dan surat keluar serta Dokumen Perizinan 
& Kebenaran dan Keakuratan Pelaporan asil Kegiatan / Pelaksanaan Tugas baik secara lisan Maupun terulis pada 
atasan 
lie Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas dinas lain 


Memberi infrmasi pelaksanaan tugas kepada atasan 


Mminta saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Ke eA Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pee nun den menenun Te, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
Meera aa 
ea 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Cetsetaran ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 
: P,R 
lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e 


WN 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
Kepala Bidang Data dan Evaluasi 


Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi dan Analis Data dan Informasi 


Menganalisa Pengolahan Data dan Informasi dalam pengelolaan pelaporan dan penyajian informasi data perizinan 
berusaha, data realisasi dan data penanaman modal sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang 
berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada Bidang Data dan Evaluasi Dinas Penanaman Modal dan 
Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kab. Muaro Jambi. 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pernah menduduki Eselon IV 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7ir PPG AWAT 
AN (JAM) 

Membuat Rencana kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman| kegiatan 2 3 1.250 0,001 
pelaksanaan kegiatan. 
Melaksanakan pengelolaan pelaporan dan 
penyajian informasi data perizinan berusaha, data Dokumen 9 0,364 
realisasi dan data penanaman modal. 
Menerima bahan dan data laporan perizinan sesuai 
dengan prosedur sebagai bahan kajian dalam Dokumen 9 0,364 
rangka penyusunan laporan perizinan. 
Mengumpulkan, mengklasifikasikan, bahan dan 
data laporan perizinan berdasarkan jenis dan data Laporan 4 0,016 
yang tersedia. 
Menyusun konsep laporan perizinan sesuai dengan 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka Dokumen 9 0,364 
penyusunan laporan perizinan. 
Menyiapkan dan mendistribusikan laporan 
rekapitulasi perizinan setiap 3 (Tiga) bulan sekali Laporan 4 0,016 
terhadap Tim Teknis terkait. 
Mengkoordinir penyimpanan dokumen arsip 0,364 
perizinan dan non perizinan. 
Melaksankan tugas lain yang diperintah atasan mao 1250 


JUMLAH 1874,00 1,499 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1 
1 
1 
1 
2 


Tersedianya pengelolaan pelaporan dan penyajian informasi data perizinan berusaha, data realisasi dan data 
penanaman modal. 


Tersedianya bahan dan data laporan perizinan sesuai dengan prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan laporan perizinan. 


Tercapainya Pengumpulan, mengklasifikasikan, bahan dan data laporan perizinan berdasarkan jenis dan data yang 
tersedia. 


Tercapainya Penyusunan konsep laporan perizinan sesuai dengan prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan laporan perizinan. 


Terlaksananya Penyiapan dan mendistribusikan laporan rekapitulasi perizinan setiap 3 (Tiga) bulan sekali terhadap 
Tim Teknis terkait. 


Tersedianya Penyimpanan arsip dan dokumen perizinan untuk dapat ditemukan kembali secara efektif dan efisien. 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Renja dan Rencana Strategis DPMPTSP 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP, SP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Data dan Evaluasi 


Pengarahan dan petunjuk atasan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan penanaman modal dan pelayanan perizinan dan 
non perizinan 


Disposisi atasan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Peraturan Bupati tentang SOP 


Lembar Disposisi 


Keakuratan Laporan Keuangan 


Kebenaran Laporan Program 


Menjamin Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


ntuk kelancaran 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efesian 


Terjaminnya Kerahasian hasil kerja dan Dokumen 


Bimbingan dan Pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 


perundang-undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

Kepala Dinas DPMPTSP pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Menerima tugas, petunjuk, 

Sekretaris dan Para Kabid DPMPTSP Pengarahan dan meneaakan sunah 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 

Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Eselon IV di lingkungan dinas DPMPTSP fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi kinerja dinas 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Karyawan/ti DPMPTSP berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


semua Kementerian 
Pihak Lain yang berkaitan dengan 
perizinan 


Koordinasi yang berkaitan dengan 
pelayanan perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
beremeaa ae 
(edan tempa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 | an banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

P P,R 

5 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Data Dan Informasi 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Penanaman Modal Dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 
b Admnistrator : Kepala Bidang Data dan Evaluasi 
c Pengawas : Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi 
d Pelaksana : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Analisis dan Penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di Bidang Data dan Informasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
2 S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Manajemen/ Teknik Infomatika/ Sistem Informasi/ 
a Pendidikan 3 , : 5 4 
Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Melakukan kegiatan analisis dalam rangka 
penyusunan rekomendasi di bidang data dan 100 1250 0,32 
informasi 


Melakukan kegiatan penelaahan dalam rangka 
penyusunan rekomendasi di bidang data dan 50 1250 0,40 
informasi 


Mendokumentasikan dokumen perizinan sesuai 
3 dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 1250 
agar tertib administrasi 


Melakukan kegiatan penyusunan rekomendasi di 

5 : : 1250 
bidang data dan informasi 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 1250 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 25 1250 


JUMLAH 4000,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Es 
Dwtammnpstmmsaravamantmma 


Sma ema maa 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Data perizinan dan non perizinan Untuk mengelola data dan informasi 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


SOP, SOTK dan Disposisis Atasan Untuk acuan melaksanakan tugas 


3 Peraturan Perundang undangan Untuk Rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB 3 


Be —— 
mmamtatumamaa 


Pe 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang DPMPTSP 


Pejabat Eselon IV DPMPTSP 
DPMPTSP Koordinatif dan Konsultatif 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Bersih dan Nyaman 

Keadaan tempat kerja 
(5 | Penerangan 0 Ierang 
NN 


9 Keadaan tempat kerja Bersih dan Nyaman 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll Dengan Sudat 


14 RESIKO BAHAYA 


Stress membutuhkan tea Tah Ta dan Tan Sal 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Laptop dan Komputer 


Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : F,P 

d Minat Kerja : 5 

e Upaya Fisik : Berbicara, melihat, berjalan dan duduk 

£ Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin Perempuan/ Laki-laki 
Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan eka 


Berat badan 1- 
Postur badan : Tegap 


mb 0 Ao Cc » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU 


Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: - In/d: 5 II/e: 0 I/b: 0 
Ti : : a: Kelas 12 
W/d: : ta 2 Na 5 Ya 0 PE mean JABATAN ABK 
: : : ol. Ruang - Pendidikan 
Iv/e: fo: fa: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Kis| B| K |4/- 2 - 
IV/b: 0 Ill/a: 6 I/d: 0 Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terp4 1.782,00 
IV/a: 4 U/d: 1 I/c: 0 Sekretaris 1.869,00 
: 1 2 Kepala Bidang Data dan Evaluasi 1.102,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan “ 
Kepala Bidang Pelayanan "772,69 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Penanaman Modal 769,50 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi monitoring .739,00 
Kepala Seksi Pelaporan 730,00 
26 ORANG TERDIRI DARI Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi 1.742,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| BI k |4y- JABATAN PELAKSANA Kls| B| x |4/- ' 2 aki 
Kepala Seksi Pengendalian dan Pengawasan 1.745,00 
si 4 an an? JFr Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| o| 1-1 Penyusun Laporan Keuangan 7lailifo Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi 1.770,60 
s : 1 Analis Perencanaan Anggaran 7l113/-2 Verifikator Keuangan elolif- Kepala Seksi Perizinan dan Informas 1.748,00 
Pengelola Kepegawaian elojija Bendah: 7lajifo Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha 1.740,00 
Es.II 1 EsIV : 9 JFU 12 £ PB 5 endahara. 2 p sa : 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelakg 6| O| 11 -1 Pengolah Daftar Gaji elili|o Kepala Seksi Perizinan Tertentu 1.785,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Progl 5| O| 1 -1 Pengadministrasi Barang Milik Negara | e| of 1 | Kepala Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan| 1.830,00 
Pengadministrasi Umum slol3I-3 Pengadministrasi Umum slijlal-3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian | 1.784,00 
Pengadministrasi Persuratan slil3Iz2 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.741,00 
Analis Data dan Informasi 4.000,00 
Analis Dokumen Perizinan 6.436,76 
Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 3.465,00 
Analis Penanaman Modal 4.295,00 
' ' 7 Analis Pengaduan Masyarakat 1.740,00 
Kepala Bidang Pelayanan Kepala Bidang Penanaman Modal Kepala Bidang Data dan Evaluasi - 
Analis Perencanaan Anggaran 4.200,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.741,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Bendahara 1.730,00 
Pengawas Penanaman Modal 2.135,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.745,00 
g 3 . Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.722,00 
Kepala Seksi Perizinan dan Informasi Kepala Seksi Pelaporan Kepala Seksi Pengaduan dan Evaluasi ' 5 ' 
Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi 1.010,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Data Laporan dan Pengaduan 1.910,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Dokumen Perizinan 5.232,00 
Pengelola Kepegawaian 1.732,00 
Pengelola Kerjasama Penanaman Modal 1.670,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis) B| x ly- 5 : 5. 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiat 1.730,00 
Pengelola Dokumen Perizinan e|olila Pengadministrasi Umum slolila Pengelola Data Laporan dan Pengaduan cloj2|iz2 Pengelola SIM Penanaman Modal dan Perizinan Terpa 1.730,00 
Analis Dokumen Perizinan 7|o|2|2 Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan | 7| 1| 1 Analis Pengaduan Masyarakat 7liliro Pengolah Daftar Gaji 1.722,50 
Pengolah Data Pelayanan 1.740,00 
Verifikator Keuangan 1.719,00 
. : ' ' Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.722,50 
Kepala Seksi Perizinan Jasa Usaha Kepala Seksi Promosi, Kerjasama dan Pengembangan Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi : - 
Pengadministrasi Persuratan 4.132,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Umum 10.449,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis) B| x |-y- 
KELAS JABATAN B K s 
Pengelola Dokumen Perizinan ejililo Pengelola Kerjasama Penanaman Modal e|olila Pengelola Data Administrasi dan Verifikasi | 6| o| 2| 2 14 1 1 ol 
Analis Dokumen Perizinan 7lojili Analis Penanaman Modal 7|o|3T3 Analis Data dan Informasi 7lilsi2 12 T 1 u 
11 3 4 1 
9 9 15 -6 
3 2 2 3 5 Pa 7 s 25 -17 
Kepala Seksi Perizinan Tertentu Kepala Seksi Pengendalian dan Pengawasan Kepala Seksi monitoring 5 5 Ts 7 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 5 2 13 311 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Jumlah 26 78 -52 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis| B| kl-y- JABATAN PELAKSANA Kis) B| x |-y- 
Pengelola Dokumen Perizinan elolif- Pengelola SIM Penanaman Modal dan Selor Tn Pengolah Data Pelayanan eloflifa 
Analis Dokumen Perizinan 7lojila Perizinan Terpadu Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan | 7| 1| 1| 0 
Pengawas Penanaman Modal 7lol2|-2 


BUPA 


MUARO JAMBI 


LAMPIRAN XIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 9g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ ppnt!022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator : Sekretaris, Kepala Bidang Koperasi, Kepala Bidang Perindustrian, Kepala Bidang Perdagangan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Seksi Bina 
Koperasi dan UKM, Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi Usaha Kecil dan Menengah, Kepala 

c Pengawas : Seksi Pembiayan dan Fasilitasi, Kepala Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi, Kepala Seksi Pengawasan Industri, 
Kepala Seksi Sarana Industri, Kepala Seksi Distribusi dan Pengawasan Perdagangan, Kepala Seksi Bina Usaha 
dan Sarana Perdagangan, Kepala Seksi Promosi dan Informasi Perdagangan, Kepala Uptd Metrologi Legal 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, 
Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Penelaah Pengembangan Usaha, Pengadministrasi Sarana 
Pengembangan Usaha, Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna, Pranata Koperasi, Fasilitator 

d Pelaksana $ KewiraUsahaan, Pengadministrasi Sarana Pengembangan Usaha, Pengelola Sarana Perindustrian, Pranata 
Promosi, Penyusun Rencana Bimbingan Teknis Industri, Pengelola Sarana Perindustrian, Pengawas Industri, 
Pengelola Data Mutu dan Supervisi, Analis Perdagangan, Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen, 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida, Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran, Pengadministrasi 
Pengamanan dan Perlindungan Akses Pasar, Fasilitator Perdagangan, Pengelola Pameran dan Peragaan, Penilai 
Pelayanan Kemetrologian 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan di Bidang Perindustrian dan Bidang Perdagangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
minimal 51 yang relevan dengan jabatannya (Hukum, Kkonomi, lehnnik Industri) Diutamakan 52 yang relevan 


a Pendidikan : jabatannya Manajemen Perencanaan 
Pembangunan 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat II 
c Pengalaman $ Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III/a yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
jojo mummas | ea 


Merumuskan Program dan Kebijakan Strategis 

Pembangunan Dinas Perindustrian dan 

Perdagangan dalam rangka menyesuaikan Rumusan 1 0,0004 
dengan Rencana Strategis pembangunan 

Kabupaten Muaro Jambi 


Menetapkan kebijakan Program dan Kegiatan 
Dinas Perindustrian dan Perdagangan dalam 
rangka menyesuaikan dengan visi dan misi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mengkoordinasikan Perencanaan Program Kerja 
dan Kegiatan dalam rangka sinkronisasi 
sertamengevaluasi pelaksanaanprogram/ 
kegiatannya di Dinas Perindustrian dan 
Perdagangan Kabupaten Muaro Jambi. 


Mengendalikan dan mengawasi pelaksanaan 
program kerja tahunan berdasarkan realisasi 
pelaksanaan program dan kegiatan dalam 
rangka perumusan dan penetapan program 
kebijakan lebih lanjut. 


Menetapkan laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas 

Perindustrian dan Perdagangan dalam rangka Laporan 
menyesuaikan dengan visi dan misi Pemerintah 

Kabupaten 


Menetapkan kebijakan dalam membagi tugas 
kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dalam rangka memastikan 
pelaksanaan tugas supaya berjalan dengan 
lancar. 


Perangkat 
Daerah 


Membina, menggerakkan dan memberdayakan 

bawahan sebagai Sumber Daya Manusia dalam ' 
rangka Peningkatan Kinerja dan KeeaAN 
Pelayanan kepada masyarakat. 


Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani 
naskah Dinas baik intern/ekstern dalam rangka 
tertib administrasi di lingkungan 

Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten 
Muaro Jambi. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
/organisasi /asosiasi dunia usaha dalam rangka , 
dan AA Kegiatan 
pelaksanaan program kerja Dinas 
Perindustrian dan Perdagangan 
Memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi 
dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan Kegiatan 
tugas dan program kerja. 


Mengkoordinasikan dan mengkaji peraturan 
perundang-undangan dan ketentuan lainnyadalam 
rangka perumusan dan penetapan 

program kebijakan lebih lanjut 


Mengevaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan 

Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja 

: : : . Berkas 
instansi sehingga pencapaiannya 

dapat diukur. 


Menghadiri Rapat-Rapat Dinas baik Intern maupun 

Ekstern, baik eksekutif maupun legislatif dalam 

rangka mengikuti perkembangan : 
informasi/kebijakan sesuai dengan tugas dan BK enjan 
fungsi Dinas Perindustrian dan Perdagangan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen rumusan Program dan Kebijakan Strategis Pembangunan Dinas Perindustrian dan Perdagangan 
dalam rangka menyesuaikan dengan Rencana Strategis pembangunan Kabupaten Muaro Jambi. 


Dokumen penetapan kebijakan Program dan Kegiatan Dinas Perindustrian dan Perdagangan dalam rangka 
menyesuaikan dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi. 


Laporan hasil koordinasi Perencanaan Program Kerja dan Kegiatan dalam rangka sinkronisasi 
sertamengevaluasi pelaksanaanprogram/kegiatannya di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten 
Muaro Jambi. 


Laporan hasil pengendalian dan pengawasan pelaksanaan program kerja tahunan berdasarkan realisasi 
pelaksanaan program dan kegiatan dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut 


Dokumen penetapan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas Perindustrian dan 
Perdagangan dalam rangka menyesuaikan dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten 


Dokumen penetapan kebijakan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya 
dalam rangka memastikan pelaksanaan tugas supaya berjalan dengan lancar. 


Laporan hasil pembinaan , menggerakkan dan memberdayakan bawahan sebagai Sumber Daya Manusia dalam 
rangka Peningkatan Kinerja dan Pelayanan kepada masyarakat 


Laporan hasil penelitian , Penyempurnaan dan penandatanganan naskah Dinas baik intern/ekstern dalam 
rangka tertib administrasi di lingkungan Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muaro Jambi. 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait /organisasi /asosiasi dunia usaha dalam rangka sinkronisasi 
kegiatan/program kerja Bidang dan Dinas Perindustrian dan Perdagangan. 


Laporan hasil Memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka 
pelaksanaan tugas dan program kerja Dinas supaya 
dapat berjalan seuai program/kegiatan. 


Laporan hasil koordinasi dan pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnyadalam rangka 
perumusan dan penetapan program kebijakan 
lebih lanjut 


Laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja 
instansi sehingga pencapaiannya ukur 


Laporan hasil menghadiri Rapat-Rapat Dinas baik Intern maupun Ekstern, baik eksekutif maupun legislatif 
dalam rangka mengikuti perkembangan 
informasi/kebijakan sesuai dengan tugas dan fungsi Dinas Perindustrian dan Perdagangan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat / Dispossisi atasan langsung Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Hasil Kerja Bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
3 Peraturan Perundangan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 (Rencana Strategis pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Komputer, Leptop, Tablet, Proyektor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Handphone / telepon Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bb Nasa Ta Kan Balai 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan rumusan Program dan Kebijakan Strategis Pembangunan Dinas Perindustrian dan 
Perdagangan dalam rangka menyesuaikan 
dengan Rencana Strategis pembangunan Kabupaten Muaro Jambi. 


Kebenaran dan keakuratan penetapan kebijakan Program dan Kegiatan Dinas Perindustrian dan Perdagangan 
dalam rangka menyesuaikan dengan visi dan 
misi Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi. 


Kebenaran dan keakuratan kordinasi Perencanaan Program Kerja dan Kegiatan dalam rangka sinkronisasi 
sertamengevaluasi 
pelaksanaanprogram/kegiatannya di Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muaro Jambi. 


Kebenaran dan keakuratan pengendalian dan pengawasan pelaksanaan program kerja tahunan berdasarkan 
realisasi pelaksanaan program dan kegiatan 

dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut. 

5 Kebenaran dan keakuratan penetapan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 


Kebenaran dan keakuratan penetapan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas 
Perindustrian dan Perdagangan dalam rangka 
menyesuaikan dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten 


Kebenaran dan keakuratan penetapaan kebijakan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dalam rangka memastikan 
pelaksanaan tugas supaya berjalan dengan lancar 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan pembinaan , penggerakan dan pemberdayaan bawahan sebagai Sumber Daya 
Manusia dalam rangka Peningkatan Kinerja dan 
Pelayanan kepada masyarakat 


Kebenaran dan keakuratan penelitian, penyempurnaan dan penandatanganan naskah Dinas baik 
intern/ekstern dalam rangka tertib administrasi di 
lingkungan Dinas Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muaro Jambi. 


Kebenaran dan keakuratan pengkoordinasian dengan instansi terkait /organisasi /asosiasi dunia usaha dalam 
rangka sinkronisasi kegiatan / program kerja 
Bidang dan Dinas Perindustrian dan Perdagangan 


Kebenaran dan keakuratan memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam 
rangka pelaksanaan tugas dan program kerja 
Dinas supaya dapat berjalan seuai program/kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan pengkoordinasian dan pengkajian peraturan perundang-undangan dan ketentuan 
lainnyadalam rangka perumusan dan 
penetapan program kebijakan lebih lanjut 


Kebenaran dan keakuratan evaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan 
kapasitas kinerja instansi sehingga pencapaiannya 
dapat diukur. 


Kebenaran dan keakuratan Menghadiri Rapat-Rapat Dinas baik Intern maupun Ekstern, baik eksekutif maupun 
legislatif dalam rangka mengikuti 
perkembangan informasi/kebijakan sesuai dengan tugas dan fungsi Dinas Perindustrian dan Perdaganga 


x0| URAIAN 
Membuat Program dan Kegiatan Dinas 


Mengelola anggaran Dinas 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memberikan masukan dan pertimbangan kepada atasan 


Memberikan arahan dan teguran kepada bawahan 


Mengevaluasi dan menilai kinerja dan prestasi bawahan, 


Memberikan sanksi dan mengambil keputusan kepada PNS yang kurang disiplin 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Na Nan Na 


Internal Bidang 


Sekretaris Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Perdagangan 


Asisten Tngeraa Mid ang Koordinasi dan Kerjasama 
Perdagangan 


1 
2 
3 
Sekretaris/ Kepala Bidang nnterns' Pidang Koordinasi dan Kerjasama 


Perdagangan 


Internal Bidang 


Kepala Seksi Pengelola Pasar/ Koordinasi dan Kerjasama 


Perdagangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe 
(ekeadaamtempartesa aa 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 


: G,V,N,O 
I, P, D, J, M 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 13 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: Do, D1, ,D2, D3, D5, 


Baik, Sangat Baik. 


: 14 (Empat Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


4 IKTISAR JABATAN 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat $ 


Pengalaman 3 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


7 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 

Sekretaris Dinas 

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, 
Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum 


Melakukan kegiatan pengawasan dalam rangka merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi dalam urusan bina usaha dan sarana perdagangan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Analisis Perdagangan, Diklat Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen dan Diklat 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida dan yang terkait seksi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan lainnya 


HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Mu 
00 mama | Gas Maa (TON alas Minta 


Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perankgat peraturan perundang undangan, 
pedoman dan petunjuk tekhnis bidang Dokumen 
pengembangan usaha perdagangan guna 
kelancaran pelaksanaan tugas jabatan. 
Merencanakan, menyiapkan, menyusun program 
pengembangan dan pembangunan sarana 

4 5 Konsep 
prasarana dan bina usaha perdagangan sebagai 
acuan dalam pelaksanaan tugas jabatan. 
Melaksanakan bimbingan dan memberikan arahan 
petunjuk tekhnis kepada bawahan agar tugas Kegiatan 
terlaksana sesuai rencana yang telah ditetapkan. 


1250 0,0048 


TT 
Pa janfaa 
So jelas 
opa jelas 


JUMLAH 1756,00 1,405 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


0 
2 
2 
2 


Melaksanakan pembinaan pasar tradisional, pasar 
1 d t perdi 
swalayan dan pusat perdagangan guna AA Penta 
meningkatkan kemampuan perdagangan dalam 
pengelolaan usahanya. 


Mengkoordinir dan memfasilitasi perizinan dibidang 
perdagangan sesuai dengan peraturan dan 

ketentuan yang berlaku agar pelaksanaannya Peran 
berjalan sesuai kebijakan yang telah ditetapkan. 


Mengevaluasi penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas bidang pembinaan perdagangan kecil dan Perangkat 
menengah kemudian menyampaikan kepada Daerah 
atasan. 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami, 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan program pengembangan dan pembangunan 
sarana prasarana bina usaha perdagangan, 


Dokumen/Data bina usaha dan sarana perdagangan berdasarkan macam, jenis dan sifat bina usaha dan sarana 
perdagangan serta membuat daftar rekapitulasi data bina usaha dan sarana perdagangan, 


Dokumen/ data bina usaha dan sarana perdagangan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk 
bahan penyusunan informasi bina usaha dan sarana perdagangan agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


Berita Acara Dipenuhinya Kegiatan Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang berkoordinasi dengan Pihak terkait 
dalam rangka menangani penyusunan informasi bina usaha dan perdagangan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku untuk kelancaran tugas, 


Dokumen Hasil Kegiatan Bina Usaha dan Sarana Perdagangan sebagai bahan perumusan dan pengambilan 
keputusan atasan, 


Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi kegiatan bina usaha dan sarana perdagangan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


e Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas bina usaha dan sarana perdagangan, 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perdagangan seksi 


bing usaha Wan Kerana perdapangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Referensi Instrument Pengolahan Informasi bina usaha dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sarana perdagangan 


Data awal informasi bina usaha dan sarana perdagangan yang 


sudah dirangkum dari sumber Primer bagai bahampedoman pelak sangan ps 


Hasil Data Informasi bina usaha dan sarana perdagangan yang 
sudah di olah sebagai asumsi awal basis data yang akan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
disajikan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hasil data Informasi dokumen penetapan kegiatan bina usaha , 1 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan sarana perdagangan 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 | Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Re gulasi yang berkaitan erat dengan bidang Perdagangan seksi Untuk Kelanciran peaksanban tugas 
Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, Nee andu pakean in nias AE Uu 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan Kegiatan 
, Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 
Hasil Pengolahan data Informasi Bina Usaha dan Sarana 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Perdagangan 
Bisa Ma an aa 
Data Informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang telah 
. f Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
di klasifikan 
Hasil Pengolahan Data Bina Usaha dan Sarana Perdagangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
0 (Petunjuk Teknis Bina Usaha dan Sarana Perdagangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


11 |Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Tarif Retribusi Jasa Umum khusus 
12 |Pasar untuk Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Perindustrian dan Perdagangan Kabupaten Muaro Jambi 


Po 


Kelayakan data informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang akan di tetapkan 


jai) Keberhasilan penetapan data informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang disepakati 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan data Bina Usaha dan Sarana Perdagangan sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 


3 | Terciptanya Standar baku Naskah Dinas Analisis Jabatan yang sesuai dengan aturan berlaku 
| Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 
Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
s mengeluarkan dan memfasilitasi rekomendasi perizinan dibidang perdagangan sesuai kebenaran data informasi 
yang tepat 
| Meminta data secara akurat kepada yang berkepentingan 
Menggunakan Informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan sebagai bahan analisa 
3 | menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Perdagangan Bidang Perdagangan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Perdagangan, Administrator Perdapangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Perdagangan, Administrator Perdagangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pengawas Perdagangan, Analis Perdagangan, 
Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen, 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida 


Internal Bidang 


Koordinasi dan Kerjasama 
Perdagangan 


Kepala Bidang Perdagangan, Pengawas 
Perdagangan, Analis Perdagangan, Pengelola Internal Bidang 
Metrologi dan Perlindungan Konsumen, Pemeriksa |Perdagangan 
Pupuk dan Pestisida 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pengawas Perdagangan, Analis Perdagangan, 
Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen, 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida 


Internal Bidang 


Koordinasi dan Kerjasama 
Perdagangan 


Internal Bidang 
Perdagangan dan 
Instansi pemerintah 
lainnya 


Pengawas Perdagangan, Analis Perdagangan, 
Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen, 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida, pihak Kemendag 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Perdagangan dan 
Instansi pemerintah 
lainnya 


Kepala Bidang Perdagangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Gamer 


Cedemeangan rak 


14 RESIKO BAHAYA 


Ba 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik $ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur £- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
8 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi data bina usaha dan 


sarana perdagangan yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

2 KODE JABATAN 5 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama f Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
b Administrator : Kepala Dinas Perindustrian dan Perdagangan 
c Pengawas H Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Laporan 
Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
e Jabatan Fungsional : - 
Menyusun rencana kegiatan, melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggan dinas, 
4 IKTISAR JABATAN $ kepegawaian, pengumpulan dokumen 
serta melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sektretaris. 


d Pelaksana H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH Pinem SA WAKTU |KEBUTUHAN 
HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mendistribusikan dan mengarsipkan SK Kenaikan 

Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke pegawai 

yang bersangkutan sebagai pemberitahuan sesuai Dokumen 
dengan rencana kegiatan Dinas agar pelaksanaan 

tugas 


Menyusun laporan pelaksanaan program dan 

anggaran Dinas beserta hasil yang telah dicapai Konsep 
sebagai perbandingan tahun lalu dan masukkan 
Melaksanakan Pelayanan Administrasi 

Kepegawaian sesuai dengan ketentuan agar Kegiatan 
administrasi Kepegawaian dapat terlaksana dengan 

baik 


Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 
Sub Bagian Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 
, . Dokumen 
sesuai dengan program kerja 
Sekretaris sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Mengkaji dan dan mengevaluasi rencana 
4 


» 


IS) 
keji! 


»w 
keji 


penerimaan dan belanja Dinas sesuai sumber daya, | Perangkat 
potensi dan realisasi tahun lalu sebagai acuan Daerah 
penyusunan anggaran tahun berjalan 


Melakukan koordinasi dengan Sub Bagian, Kegiatan 
Bidang/Seksi dalam rangka penyusunan anggaran. 
Menghimpun data dan menyiapkan bahan 
koordinasi penyusunan program Berkas 
Melaksanakan penyusunan Renstra, RKA, RAPBD, 
LAKIP dan Ikhtisar Realisasi Kinerja OPD di Dinas Dokumen 
Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi 
pelaksanaan program untuk 

g Laporan 
mengetahui perkembangannya 


JUMLAH 1746,00 


IS) 
keji 


Kej 


2 
5 
4 
5 
lo) 
lo) 
5 
5 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke pegawai yang bersangkutan sebagai 
pemberitahuan. 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan program pengembangan dan pembangunan 
sarana prasarana bina usaha perdagangan, 


Dokumen/Data bina usaha dan sarana perdagangan berdasarkan macam, jenis dan sifat bina usaha dan sarana 
perdagangan serta membuat daftar rekapitulasi data bina usaha dan sarana perdagangan, 


Dokumen/ data bina usaha dan sarana perdagangan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk 
bahan penyusunanperdagangan agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


Dokumen rencana penerimaan dan belanja Dinas sesuai sumber daya, potensi dan realisasi tahun lalu sebagai 
acuan penyusunan anggaran tahun berjalan. 


Laporan hasil koordinasi dengan Sub Bagian, 
Dokumen data dan menyiapkan bahan koordinasi 


Dokumen Renstra, RKA, RAPBD, LAKIP dan Ikhtisar Realisasi Kinerja OPD di Dinas 


Laporan hasil pelaksanakan Monitoing dan Evaluasi pelaksanaan program untuk mengetahui 
perkembangannya. 


8 BAHAN KERJA 


no PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Data-Data Kepegawaian dan perubahannya Kakan Men enak 
pekerjaan 

Permohonan/ Usulan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Kansap watak dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peel Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Informasi Monitoring dan Evaluasi Sehasa Ma aa 
pekerjaan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Laporan Peliksdnsan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Bi 
3 Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Da pewosimatsan Me Boa Ne 
Data Informasi Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Ha Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


anggaran, yang meliputi kelengkapan dokumen 


2 Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat pertanggungjawaban anggaran belanja dalam rangkapencairan 


benaran dan keakuratan Dokumen usulan pencairan anggaran 


ebenaran data dan informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan sesuai fakta 


Kelayakan data informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang akan di tetapkan 


ai Kebenaran dan keakuratan Laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat pertanggungjawaban anggaran belanja dalam rangka pencairan 
anggaran, yang meliputi kelengkapan dokumen, 


langsung. 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil mengikuti Rapat-Rapat Intern dan Ekstern atas penugasan atasan 
langsung baik di lingkungan eksekutif maupun 
instansi terkait 


1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Mengembalikan dokumen surat pertanggungjawaban anggaran belanja yang belum lengkap 


Meminta data secara akurat kepada yang berkepentingan 
Menggunakan Informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan sebagai bahan analisa 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Dinas ea aan Konsultasi kegiatan / program 
dan Perdagangan 


Dinas Perindustrian 


Kepala sub bagian daa Perdagangan 


Konsultasi kegiatan / program 


Dinas Perindustrian Koordinasi mengenai Dengan 
dan Perdagangan pengirim sura 


Staf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0gKo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kaga 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Gekeadaamtemparema Ke 
Daesh ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan Baik 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D5, D6, 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi,Laporan, 


Perencanaan,Berkas Degan Baik dan benar 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas H 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 5 


Diklat : 


Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 

Sekretaris Dinas 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrasi Umum 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Umum 
dan Keuangan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


S1/Minimal DIII di bidang akuntansi / manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA HasiL (PENYELESA| sreptir | pEGAwAI 
IAN (JAM) 


Merencanakan, merumuskan, menghimpun dan 
mempelajari perangkat Peraturan Perundang- 
Dokumen 
undangan untuk urusan Umum dan Keuangan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Melaksanakan pendataan dan pelaporan dibidang 
tugas Dokumen 


Melaksanakan Kegiatan Administrasi, Surat 

Menyurat dan Arsip, Pelaksanaan Urusan 

Kepegawaian, Urusan Keprotokolan serta 

Pengelolaan Asset, Inventarisasi Asset Kantor dan 
menyelenggarakan urusan Keuangan Dinas Kegiatan 
meliputi Pembukuan, Perbendaharaan dan 

Pelaporan Keuangan sesuai dengan ketentuan 

yang telah ditetapkan serta merumuskan 


7 HASIL KERJA : 


1250 0,0960 
1250 0,240 


1250 


Mengajukan surat permintaan pembayaran (SPP) 

baik melalui mekanisme UP/GU/TU maupun LS 

sesuai dengan prosedur dan peraturan yang Kegiatan 0,5 1250 

berlaku agar pembayaran dana dapat berjalan 

lancar 
aa 
In 


program kegiatan, 


Mengkoordinir pembayaran gaji pegawai 
dilingkungan dinas agar terlaksana dengan baik Kegiatan (3 1250 
tepat pada waktu dan jumlahnya, 
Mengkoordinir laporan keuangan dan 
pertanggungjawaban atas penerimaan dan : 
: Kegiatan 1250 
pengeluaran anggaran rutin dan anggaran 
kegiatan sebagai pertanggung jawaban, 
Meneliti dan memeriksa kembali laporan 
keuangan dinas untuk menghindari kesalahan, Kegiatan 1250 
dan 
Mengawasi penggunaan anggaran dengan 
meneliti kebenaran dan pembukuan keuangan 
agar penggunaannya sesuai dengan ketentuan Kegiatan 1250 fo) 
yang telah ditentukan. 


JUMLAH 1867,00 1,494 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


,24 
,03 
,01 
,08 
40 
40 


URAIAN 


Dokumen tentang rencana kegiatan dibidang umum dan keuangan 


Dokumen Data Pelaporan Keuangan 


Terorganisirnya adminitrasi perkantoran yang baik dan benar 
Tersedianya pendanaan untuk setiap rekening kegiatan 
Terselenggaranya pembayaran untuk pegawai tepat waktu 


Dokumen laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA : 


Peraturan Perundangan di bidang Keuangan Bana bahan: pedoman pelakaenaa 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Komputer/ Laptop 


U 
ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


Kalkulator 
Handphone Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
URAIAN 


Kebenaran Dokumen tentang rencana kegiatan dibidang umum dan keuangan 


11 WEWENANG : 


1 Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Berkordinasi dengan atasan 


Menegur dan mengarahkan bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Koperasi Usaha 

Kepala Dinas Bel ana Menengah Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 
Dinas Koperasi Usaha 

Sekretaris Dinas tea Eka Menengah Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Kepala Bidang Industri 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Kepala UPTD METROLOGI LEGAL 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan / program 


Kepala Seksi 


el 
2 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan / program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Gekeadaantemparega Ke 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


Misintepretasi 


4 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 


permasalahan yang dihadapi 
: V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, D5, D6, 06, 07, 08 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


WN 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Kepala Dinas Koperasi Dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan Pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


S1/ Minimal DIII Ekonomi, Akuntansi, Manajemen, administrasi, teknik informatika/ manajemen teknik 
informatika / bidang lain yg relevan dengan tugas jabatan 


Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
popo mawas ja abs IAN (Jam) | PFEKTIF | PEGAWAI 
Memverivikasi dokumen sumber transaksi £ 
k . Kegiatan 
ecuangan dengan bukti pendukungnya. 

Melakukan perekaman data dan pemutahiran . 

, Kegiatan 
data transaksi keuangan. 
Memverifikasi register transaksi harian dengan 2 

Kegiatan 

dokumen sumber 
Memeriksa kelengkapan minut/ nota dinas 
memverifikasi daftar transaksi dengan laporan Kegiatan 
hasil posting. 


1250 0,2880 


1250 0,010 


T 
— 
Menganalisis laporan keuangan meliputi laporan 
realisasi anggaran pendapatan, belanja rutin dan | Kegiatan 1250 0 
belanja pembangunan. 
Memverifikasikan register transaksi harian, 
memo penyesuaian dan mengoreksi data yang Kegiatan 1250 0 
salah. 
Membuat memo penyesuaian meliputi koreksi 
atau pembetulan kesalahan saldo awal kas dan 
saldo kas dibendahara, piutang, persediaan, Laporan lo) 
kontruksi dalam pengerjaan, tagihan penjualan 


1250 
angsuran dan hutang 
Membuat catatan atas laporan keuangan mnfa 1250 


JUMLAH 1822,00 1,458 
JUMLAH PEGAWAI neon 
Orang 


360 
12 
100 
150 
100 
100 
200 
150 


,08 
12 
,08 
16 
48 
,24 


kumen transaksi yang sudah terverifikasi 


kumen Transaksi Keuangan yang terupdate 


kumen Transaksi Harian Yang Sudah Terverifikasi 


kumen Minut/Nota Dinas Yang terverifikasi dengan laporan hasil yang lengkap 


kumen Laporan Keuangan yang sudah dianalisis 


7 kumen Jurnal Penyesuaian yang terkoreksi 


fa kumen Register Harian Yang benar 


kumen Laporan Keuangan berikut atas catatan laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA 4 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Keuangan 


Dikin Konirak Untuk Tertib Adminitrasi Pengelolaan 
Keuangan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Sen bakal EA TE 


PN ———————— ba Sera SEN Bi 


Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran Dokumen transaksi yang sudah terverifikasi 


benaran Dokumen Transaksi Keuangan yang terupdate 


benaran Dokumen Transaksi Harian Yang Sudah Terverifikasi 


benaran Dokumen Minut/Nota Dinas Yang terverifikasi dengan laporan hasil yang lengkap 


benaran Dokumen Laporan Keuangan yang sudah dianalisis 


benaran Dokumen Register Harian Yang benar 


benaran Dokumen Jurnal Penyesuaian yang terkoreksi 


benaran Dokumen Laporan Keuangan berikut atas catatan laporan keuangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Sekretaris Dinas Konsultasi 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Konsultasi 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
(ekeadaamtemparema Ket 
Gaes mi 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Misintepretasi 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


: V,O 

H P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan ja 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


b 0 Ao cv » 


Penampilan : Ramah, menarik 


: D5, D6, 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
c Admnistrator : Sekretaris 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian. Umum dan Keuangan 


e Jabatan Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan anggaran 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 
b Diklat : -- 
c Pengalaman t sa 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Ie aan Pitt AN (JAM) 
Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang 
dan jasa yang disampaikan oleh bendahara Dok 
pengeluaran dan diketahui oleh pejabat teknis SENNN 
kegiatan (PPTK) 
Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-LS gaji 
dan tunjangan PNS, SPP-TPP, SPP-Insentif Pajak Dokumen 
Daerah 
Melakukan verifikasi SPP sesuai dengan 
persyaratan dan jenis kelengkapan berkas yang Dokumen 
diajukan SPP nya 
Melakukan verifikasi dan akuntansi —- 
Menyiapkan SPM sesuai dengan SPP yang diajukan Ea 


0,20 


S 
w 
Kej 


S 
w 
Kej 


S 
w 
Kej 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik secara lisan Dokumen 
maupun tertulis 

Menguji SPJ Pengeluaran beserta kelengkapannya 
Meregister SPJ Pengeluaran yang sudah disahkan 

oleh pengguna anggaran ke dalam register Dokumen 
pengesahan SPJ Pengeluaran 

Meregister SPJ Pengeluaran yang ditolak oleh PA ke 5 

dalam Penolakan SPJ Pengeluaran OUT 


Membuat Pengesahan SPJ Pengeluaran 
Melakukan verifikasi dan akuntansi 


JUMLAH 1672,00 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
S 
(oo) 


S 
S 
(oo) 


7 HASIL KERJA 


Naskah Perundang-undangan 

Naskah Perundang-undangan yang telah digandakan 
(es Konsep Laporan Pelaksanaan tugas 
Konsultasi dengan atasan 
15 | 


laporan Hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendari, Perka BKN, Perbup Pedoman dalam Pelaksanaan Kegiatan 


Pedoman dalam melaksanaan Tugas 
Pedoman dalam Pelaksanaan TG 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 
Ketepatan waktu penyelesaian tugas 
Peningkatan disiplin Kerja 


1 |Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 
Mengajukan Kebutuhan, standar dan sarana prasarana pelaksanaan tugas 
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan 


UNIT KERJA/ 
Diskopermdaa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


5 UU 


Strategis 


Penerangan Terang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


a Keterampilan kerja Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 
b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 


Sekretaris 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
Bendahara 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan. 


S1/Minimal DIII di bidang akuntansi / manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Memahami bidang tugasnya 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Membuat daftar tanda terima tambahan 
penghasilan PNS berdasarkan 

beban kerja (tunjangan) sesuai dengan peraturan 
yang berlaku agar 

pembayaran tunjangan pegawai berjalan lancar 


Menerima, menghitung dan mengecek 
kesesuaian penerimaan realisasi 

anggaran dengan permintaan gaji dan tunjangan 
yang diajukan agar 

jumlahnya cukup dan dapat dibayarkan 


Menyiapkan penatausahaan dokumen 
pelaksanaan anggaran dan surat 

kuasa dengan mencatat dan menyimpannya, 
menyiapkan buku kas umum 

dan pembantu, serta mengelompokkan bukti 
pembayaran beserta dokumen 

pendukungnya agar pelaksanaan anggaran dapat 
berjalan lancer 


Mengajukan surat permintaan pembayaran (SPP) 
baik melalui mekanisme UP/GU/TU maupun LS 
sesuai dengan prosedur dan peraturan yang 
berlaku agar pembayaran dana dapat berjalan 
lancer 


Melakukan pencairan dana di bank ke kas tunai 
sesuai dengan SP2D UP/GU/TU/LS sesuai 
prosedur pencairan agar pencairan dana berjalan 
lancar dan tepat waktu 


Melayani pembayaran berdasarkan permintaan 
pembayaran UP/GU/TU/LS agar sesuai dengan 
jumlah yang harus dibayarkan 


Menyusun pembukuan 

pembukuan penerimaan 

SP2D UP/GU/TU, pembukuan belanja 
menggunakan uang persediaan, 

maupun pembukuan belanja melalui LS sesuai 
dengan peraturan dan 


dan pelaporan pajak wajib pajak atau objek pajak 
ke kantor pelayanan pajak sesuai denganperaturan 
yang berlaku agar kewajiban perpajakan dapat 
terpenuhi 


Melaporkan pertanggungjawaban atas pengelolaan 
keuangan SKPD sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku agar terwujudnya laporan 
keuangan yang benar dan tepat 


Membuat buku register pajak 


- 
& 
Hb 
ma 
saja 
el 

s 

n 


Laporan 


3 
1 
1 


12 
6 
10 
00 
50 
12 
12 


semen 18 | 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


0,75 


aj 
Tn il 


0,5 


» 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1250 0,0360 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mengikuti rapat rapat intern dan eksternal atas 
2 mag Surat 
penugasan atasan langsung baik dilingkungan 10 1 1250 0,01 
' 1 $ : Tugas 
eksekutif maupun intansi terkait 
Menyusun pembukuan belanja-belanja dalam 
pembukuan penerimaan 
SP2D UP/GU/TU, pembukuan belanja Laporan 1 1250 0,05 
menggunakan uang persediaan, 
maupun pembukuan belanja melalui LS sesuai 


JUMLAH 1808,80 1,447 


JUMLAH PEGAWAI 


kumen Tanda terima Tunjangan Kinerja (TPP) 


kumen NPD gaji & tunjangan 


kumen Laporan penatausahaan DPA, buku kas umum & pembantu 


kumen Surat permintaan pembayaran (SPP) 


kumen SP2D UP/GU/TU/LS 


Dokumen NPD UP/GU/LS 


Dokumen Buku register pajak 


em mma 


amar Memuat 


URAIAN 


es Kebenaran Dokumen Tanda terima Tunjangan Kinerja (TPP) 


benaran Dokumen NPD gaji & tunjangan 


benaran Dokumen Laporan penatausahaan DPA, buku kas umum & pembantu 


benaran Dokumen Surat permintaan pembayaran (SPP) 


benaran Dokumen SP2D UP/GU/TU/LS 


benaran Dokumen NPD UP/GU/LS 


benaran Laporan pembayaran UP/GU/TU/LS 


benaran Laporan pembukuan belanja 


Kebenaran Dokumen Surat setoran pajak kegiatan 


Kebenaran Dokumen Buku register pajak 
11 Kebenaran Laporan Hasil Rapat 


Kebenaran Laporan pertanggungjawaban keuangan 


11 WEWENANG : 


la | Menolak perintah pembayaran, karena tidak sesuai dengan rekening 
Mengelola anggaran operasional sesuai perintah atasan 
Melaporkan atasan terkait pengelolaan keuangan yang dilakukan 


Memberikan saran pertimbangan kepada atasan dibidang keuangan 


NO URAIAN 
1 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 

Kepala Dinas Kea dan Meneneat Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 
Dinas Koperasi Usaha 

Sekretaris Dinas Ken aan Menengah Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Industri 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala UPTD METROLOGI LEGAL 


perindustrian dan 


Perdagangan kegiatan /program 


aa Hu be al Koordinasi mengenai masalah 
74 Kepala Seksi 2 pelaksanaan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, D5, D6, 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Daftar gaji 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
b Administrator £ Sekretaris Dinas 
c Pengawas 5 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: « 


mengelola gaji pegawai sesuai dengan standard operasional prosedur dan ketentuan yangberlaku untuk tertib 


& TENIRAR JABATAN : administrasi di bagian Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Diploma III di bidangAkuntansi/ Manajemen/Administrasi/ TeknikInfomatika/ ManajemenTeknik Infomatika 
ataubidang lainyang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 
c Pengalaman : Memahami bidang tugasnya 


HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PA 
000 mummas | Bana aslsari PA Mes Malas 


N 


a Pendidikan : 


6 TUGAS POKOK 
Membayarkan gaji dan atau rapel gaji dan 
tunjangan pegawai sesuai 
dengan daftar gaji dan mengecek kebenaran 
penerimaan dan pembayaran Dokumen 0,1000 
gaji dan tunjangan agar pembayaran gaji dan 
tunjangan tepat waktu 
Membukukan penerimaan dan pengeluaran gaji 
pegawai sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku dan menyimpan buktinya 
sebagai bahan surat Dokumen 1250 0,020 
pertanggungjawaban pembayaran gaji 
Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) sesuai objek 
pajak kena pajak dan 
bukti pemotongan PPh pasal 21 pegawai untuk SPT 
Tahunan agar Dokumen 30 
pembayaran pajak dapat terlaksana dengan baik 
Membuat laporan bulanan Zakat, Infak dan 
Sodagoh Dokumen 12 5 1250 


Membuat SKPP bagi pegawai yang pensiun atau 
pindah Dokumen 1 1250 


buat SKPP bagi pegawai yang meninggal 
1 1250 


Membantu bendahara pengeluaran mengajukan 

Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat 

PerintahMembayar (SPM) UP/GU/TU/LS#Gaji 

berpedoman Surat Penyediaan Dana (SPD) dan 

bersasarkan notadinas dari PPTK untuk Dokumen S 1250 
menerbitkan SP2D 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
oleh pimpinan sesuai bidang tugasnya dengan 
penuhtanggung jawab untuk kelancaran tugas Laporan 20 5 1250 


JUMLAH 1834,00 1,467 


JUMLAH PEGAWAI | 1,00 | 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Slip Gaji 


aporan gaji pegawai 


Surat setoran pajak SPT tahunan pegawai 


Laporan zakat infak 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 |Dokumen SKPP bagi pegawai yang pensiun atau pindah 


| Dokumen SKPP bagi pegawai yang meninggal 


Berkas Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat Perintah Membayar (SPM) UP/GU/TU/LS#Gaji 
an) Laporan Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


pp maa memanas 


PN PA 
ee paman 


.x0 | URAIAN 
Kebenaran Dokumen Slip Gaji 
KebenaranLaporan gaji pegawai 


Kebenaran Surat setoran pajak SPT tahunan pegawai 


Kebenaran Laporan zakat infak 
Kebenaran Dokumen SKPP bagi pegawai yang pensiun atau pindah 
- KebenaranDokumen SKPP bagi pegawai yang meninggal 


Kebenaran Berkas Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat Perintah Membayar (SPM) UP/GU/TU/LS#Gaji 


- Kebenaran Laporan Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


BP 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 

1 (Kepala Dinas gn daa Meneapah Konsultasi dan Menerima perintah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah A . $ 
7 |Kasubag Umum dan Keuangan Konsultasi dan Menerima perintah 


Sekretaris Dinas Konsultasi dan Menerima perintah 


perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Bnedahara Pengeluaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Mamat 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
aeadaan tempered 
Me 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Misintepretasi 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


: V,O 

$ P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: D3, D5, D6, 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


$ 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Koperasi 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
b Administrator : Kepala Bidang Koperasi dan Usaha Kecil Menengah 
Kepala Seksi Bina Koperasi dan UKM, Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi Usaha Kecil dan 


2 Benganas 5 Menengah dan Kepala Seksi Pembiayan dan Fasilitasi 


Penelaah Pengembangan Usaha, Pengadministrasi Sarana Pengembangan Usaha, Penyuluh Usaha Mandiri dan 


Go Pekan , Teknologi Tepat Guna, Pranata Koperasi, Fasilitator KewiraUsahaan, Pengadministrasi Sarana Pengembangan Usaha 


e Jabatan Fungsional: & 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
4 IKTISAR JABATAN z Koperasi Usaha Kecil dan Menengah sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D3/S1 bidang Manajemen/ Hukum/Administrasi/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen 


Ms : Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


b Diklat : 
c Pengalaman 2 Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

UKAIAN/TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| ppmir | prGawar 
IAN (JAM) 


Merencanakan, merumuskan program kerja Da 
bidang Koperasi Usaha Kecil dan Menengah, Na 


Merencanakan dan merumuskan rencana kerja 
program operasional serta advokasi dan Dokumen 
kemitraan Koperasi Usaha Kecil dan Menengah 


Melaksanakan penyusunan bahan pedoman 
penyuluhan tentang kebijakan kelembagaan dan | Kegiatan 
usaha kecil serta advokasi dan kemitraan, 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan pembinaan, bimbingan dan 

pengarahan pelaksanaan kegiatan dalam rangka 

memperkuat komponen pembiayaan dan fasilitas | Kegiatan 5 
sumber permodalan Koperasi Usaha Kecil dan 

Menengah, 


Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja 

dalam lingkungan dinas serta koordinasi dengan 5 50 1250 

pihak Badan Usaha Milik Negara baik di Daerah Kegiatan 5 0,20 
maupun Pusat dalam menghimpun permodalan, 

Melaksanakan dan memprogram penyaluran Heni 3 5 250 doi 
dana bagi Koperasi Usaha Kecil dan Menengah egiatan : 
Mengoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan P 12 s 250 9.0z 
kerjasama dalam rangka kemitraan usaha, #pOTaN ? 


Mengendalikan Koperasi Usaha Kecil dan 
Menengah dan menyelesaikan kasus-kasus yang 
berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan serta Kegiatan 100 5 250 0,40 
penyaluran dan perkuatan modal Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah, dan 
Mengevaluasi laporan kegiatan kelembagaan usaha 
Koperasi Usaha Kecil dan Menengah serta advokasi | Laporan 1250 
kemitraan. 


JUMLAH |. 172500 | 00 | 1380 | 380 


JUMLAH PEGAWAI 13 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


okumen Kerja yang terinventarisir 


Dokumen Kerangka Kerja 


Tersedianya Dokumen Peraturan-peraturan 


Terbentuknya Koperasi dan UKM yang sehat 


Terlakasana Mou 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


kes Terlakasananya Penyaluran dana tepat sasaran 
Terlakasana Mou dengan Mitra Usaha 


Terselesaikannya kasus 
Dokumen Laporan Kegiatan 


——— 


pp assraa mama 


URAIAN 


benaran Dokumen Kerja yang terinventarisir 


benaran Dokumen Kerangka Kerja 
benaran Tersedianya Dokumen Peraturan-peraturan 


benaran Terbentuknya Koperasi dan UKM yang sehat 
benaran Terlakasana Mou 


benaran Terlakasananya Penyaluran dana tepat sasaran 


benaran Terlakasana Mou dengan Mitra Usaha 


benaran Terselesaikannya kasus 


Kebenaran Dokumen Laporan Kegiatan 


URAIAN 
: Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


Memberi informasi atau menolaknya,- 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuia dengan peraturan perundang-undangan,- 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan 


Bj 
pel 
Membina dan menilai kinerja bawahan 
bal 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil dan 
Menengah perindustrian dan Perdagangan 


Sekretaris Dinas Koperasi Usaha Kecil dan 
2 M ' : 
enengah perindustrian dan Perdagangan 


Analis Kebij 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Misintepretasi 


: 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Menerima Tugas 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 


permasalahan yang dihadapi 
: G,V 
: D,P,M,I 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 11(Sebelas) 


: Tegap 


: Ramah, menarik 


D2,03,B3 


: Baik, Sangat Baik 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Bina Koperasi dan UKM 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Pedagangan 
b Administrator : Kepala Bidang Koperasi 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Penyusun Rencana Bimbingan Teknis Industri, Pengelola Sarana Perindustrian 
e Jabatan Fungsional: - 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi Urusan Bina 
4 IKTISAR JABATAN : Usaha Koperasi Usaha Kecil dan Menengah, sesuai dengan ketentuan dan Peraturan Perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan r S1/Minimal DIII di bidang akuntansi / manajemen / Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : 2 
c Pengalaman : Memahami bidang tugasnya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
popo mawas Bana Biasa IAN (Jam) | PFEKTIF | PEGAWAI 


Merencanakan dan menghimpun serta 
mempelajari perangkat peraturan perundang- 
undangan sebagai pedoman petunjuk teknis 
dibidang pembinaan Koperasi Usaha Kecil dan Dokumen 
Menengah guna pelaksanaan dan kelancaran 
tugas, 


Menyusun rencana program pembinaan usaha Bar 
Koperasi Usaha Kecil dan Menengah, Naa 
Menyiapkan bahan pedoman penyuluhan dan 

pemantapan usaha Koperasi Usaha Kecil dan Kegiatan 
Menengah, 


Melaksanakan bimbingan untuk meningkatkan 
kinerja usaha Koperasi Usaha Kecil dan Kegiatan 12 
Menengah, 


1250 0,4000 


1250 0,100 
1250 


— - 
— Bi 


(Kej 


ke) 


Melaksanakan bimbingan dan pelatihan teknis 

serta memfasilitasi Workshop dalam rangka 

pengembangan Sumber Daya Manusia dan Kegiatan 
meningkatkan wawasan pengelola Koperasi 

Usaha Kecil dan Menengah, 


Melaksanakan persiapan bahan serta perangkat 
disektor usaha Koperasi Usaha Kecil dan Kegiatan 
Menengah, 


Mengoordinasikan dengan unit kerja lain dan 
instansi terkait dalam rangka pembinaan sektor Kegiatan 
Usaha Koperasi Usaha Kecil dan Menengah, dan 


1250 


1250 


kej 


Mengawasi pelaksanaan pembinaan kelompok 
Usaha Kecil Menengah. Kegiatan 1250 
JUMLAH | ..amsoo | 00 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Tersedianya dokumen peraturan bupati, UU No. 20 tahun 2008 tentang UKM, UU NO.25 TAHUN 1992 Tentang 
Koperasi 


Tersedianya dokumen data Koperasi dan UMKM yang telah dibina 


Terlaksananya Sosialisasi pada KOPERASI dan UMKM 


Terlaksananya Pembinaan pada Koperasi dan UMKM 


Terlaksanya Kegiatan Pelatihan untuk peningkatan SDM koperasi dan pelatihan Kewirausahaan bagi pelaku 


Si Terlaksananya rapat kordinasi dengan pengurus koperasi dan pelaku UMKM dan Instansi terkait 


Terlaksannya Koordinasi dengan instansi terkait 
Is Terlaksannya pembinaan dan pendataan UMKM 


8 BAHAN KERJA 


ep maa mama 


9 PERANGKAT KERJA 


a—amamaa — Memuat 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaraan dokumen data Koperasi dan UMKM yang telah dibina 
benaran data 


benaraan Koperasi dan UMKM yang telah dibina 


benaran Peserta kopersai dan UMKM yang telah Mengikut pelatihan 


beneran data Koperasi dan UMKM yang dibina 


Tercapainya Kesepakatan Kerja sama 


Kebenaran data koperasi dan UMKM yang dibina 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 

Kepala Dinas Kel dat Menengah Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Sekretaris Dinas 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


Kepala Bidang Industri 


Kepala Bidang Perdagangan 


Kepala UPTD METROLOGI LEGAL 


Kepala Seksi 


Staff/ Pelaksana 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Konsultasi 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


FAKTOR 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 4 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 


permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cv » 


lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 


D3, D5, D6, 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama E Kepala Dinas 
b Administrator H Kepala Bidang Koperasi 
c Pengawas H - 
d Pelaksana r Penelaah Pengembangan Usaha, Pengadminitrasi Serana Pengembangan Usaha 
e Jabatan Fungsional: 2 


Melakukan kegiatan Merencanakan, Merumuskan, Melaksanakan, Mengkoordinasikan, Mengendalikan dan 
4 IKTISAR JABATAN : Mengawasi di Bidang Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM sesui dengan Ketentuan perundang- 
ungdangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


al S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
a Pendidikan k 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat PIM IV, Diklat Analisis Perdagangan, Diklat Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen dan Diklat 


De DIRIAE 5 Pemeriksa Pupuk dan Pestisida dan yang terkait seksi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan lainnya 


c Pengalaman : Fi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
000 mama Ba IAN (JAM) | TEKTIF 
Merencanakan dan Menghinpun serta 
mempelajari perangkat peraturan perundang- 
undangan, sebagai pedoman dan petunjuk Dokumen 4 
dibidang Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi 
usaha kecil dan menengah. 
Merencanakan dan menyusun rencana program 
Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan Dokumen 4 
Usaha Kecil dan Menengah 
Menyiapkan bahan serta perangkat sektor 
Kelembagaan dalam rangka proses pendirian Dokumen 15 
Koperasi atau pembubaran Koperasi 
Menyiapkan bahan pedoman penyuluhan dan 
penetapan dan pemantapan Kelembagaan dan Dokumen 10 
Pengawasan Koperasi Usaha Kecil dan Menengah 


6 TUGAS POKOK 


1250 0,0032 


1250 0,003 
Ki na 


— 
Melaksanakan bimbingan dan meningkatkan Kena 1250 9.08 
Koperasi Usaha Kecil dan Menengah CBIALAN " 
Memsupervisi dan mengevaluasi terhadap 
pelaksanaan Koperasi Usaha Kecil dan Menengah 
5 Kan p Laporan 1250 
dan mengawasi dan menilai kegiatan dan 
kesehatan koperasi usaha kecil dan Menengah 
Mengawasi dan Menilai kegiatan dan kesehatan ii 1250 
Koperasi Usaha Kecil dan Menegah aporan 


JUMLAH 1693,00 1,354 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami, 

Kerangka Konsep/ Dukumen dalam rangka persiapan pelaksanaan program Kelembagaan dan Pengawasan 
Koperasi dan UKM : 


Dukemen Kelembagaan Koperasi dalam rangka Pendirian dan pembubaran Koperasi. 


Dukumen Pedoman Penyululuhan serta kelemkapan bahan yang di perlukan : 


Kegiatan hasil pelaksanaan Bimbingan dan meningkatkan Kemajuan Koperasi. 
Laporan hasil pelaksanaan Mensupervisi dan Evaluasi terhadap Koperasi dan UKM. 


Laporan hasil Kesehatan Koperasi dan UKM 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Koperasi dan UKM Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM pekerjaan 


Data awal informasi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi 
dan UKM yang sudah dirangkum Dalam penyusunan program 
Kelembagaan dari sumber Primer 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Hasil Data InformasiKelembagaan dan Pengawasan Koperasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
dan UKM yang sudah di olah sebagai asumsi awal basis data pekerjaan 
yang akan disajikan 


Peraturan Perundang-Undangan dan Peraraturan Menteri di 
bidang Koperasi dan UKM seksi Kelembagaan dan 
Pengawasan Koperasi dan UKM 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Hasil data kegiatan Bimbingan dan Peningktan Koperasi dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
UKM pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Koperasi dan 
UKM seksi Kelembagaan dan Pangawasan Koperasidan UKM aa an 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 


Rencana Pogram Kegiatan Kegiatan Kelembagaan dan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengawasan Koperasi dan UKM 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Pendirian Koperasi 
: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
dan Pembubaran Koperasi. 
Bahan Pedoman Penyuluhan dan Pemantapan Kelembagaan 
£ Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Koperasi dan UKM 
e 
e 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA : 


p 
Petunjuk Teknis Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan 
KM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan 
KM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan 
KM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Kelembagaan dan Pengawaan Koperasi dan UKM 


Ketepatan data Kelembagaan dan Pengawasan Koperasidan UKM sehingga klasifikasi informasi akurat dan 
akuntabel dan sesuai Fakta 


Kelayakan data informasi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan yang akan di tetapkan 


Keakuratan data Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM sesuai dengan aturan yang sudah 
ditetapkan 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas Analisis Jabatan yang sesuai dengan aturan berlaku 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


Merencanakan dan Menyusun Rencana Program Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM sesuai 
dengan aturan yang berlaku. 


Menggunakan bahan dan Perangkat di sektor Kelembagaan serta aturan dalam hal Pendirian dan Pembubaran 
Koperasi. 


Menggunakan Bahan Pedoman Penyuluhan dan Pemantapan Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM 


Melaksanakan Bimbingan serta meningkatkan Koperasi dan UKM. 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksankan Pengawasan dan Menilai kesehatan Koperasi dan UKM 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM, Administrator 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM, Administrator 


Analisis Kebijakan, 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM dan Analisis 
Kebijakan 


UKM 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 


Menggunakan Informasi Kelembagaan sebagai bahan analisa 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Koperasi dan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 
dan Instansi 
pemerintah lainnya 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 
dan Instansi 
pemerintah lainnya 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Koperasi dan UKM 
dan Instansi 
pemerintah lainnya 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 
Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


a Keterampilan kerja : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 


Bakat Kerja : G, V, O, K, M 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 


Upaya Fisik : 
Kondisi Fisik : 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


mh 0 Oo 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
TA Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi data bina usaha dan 


sarana perdagangan yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Penelaah Pengembangan Usaha 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
Kepala Bidang Koperasi dan Usaha Kecil Menengah 
Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi dan UKM 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasikan di bidang pengawasan 
koperasi usaha kecil menengah 


D3 bidang Manajemen/ Administrasi/Ekonomi/Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
pop mama sea Gatra IAN (JAM) Eee Moss dasi 


Menerima dan menginventarisasi data objek kerja 

sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan Dokumen 
objek kerja 


Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 5 
A . , Kegiatan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 

jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 50 
mengetahui volume dan jenis objek kerja yang 

akan diolah 


1250 0,1280 


1250 0,048 
— 
— 
Mencatat perkembangan dan permasalahan 
objek kerja secara periodic sesuai dengan Bia 1250 9 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kanaan 
mengetahui langkah pemecahannya 
Mengolah dan mengajukan objek kerja dalam 
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan Dokumen 1250 0 
proses lebih lanjut 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 1250 fo) 
pertanggungjawaban , dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan. 


,20 
:20 
,20 
32 
24 


IS) 
keji! 


JUMLAH 2420,00 1,936 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


okumen Kerja yang terinventarisir 


Dokumen Data Yang akurat 


Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


Laporan Rekapitulasi Kegiatan 


Dokumen Kerja yang valid 


Dokumen Pelakasanaan Kerja 
7 Laporan Hasil Kegiatan 
E Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


8 BAHAN KERJA 


Dn 
emas Pemimpin 
PA 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Pran para d Jepan ln ii 
aa Sa Boi Te 


Peraturan Perundang Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


benaran Dokumen Kerja yang terinventarisir 


benaran Dokumen Data Yang akurat 


benaran Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


benaran Laporan Rekapitulasi Kegiatan 


benaran Dokumen Kerja yang valid 


benaran Dokumen Pelakasanaan Kerja 


benaran Laporan Hasil Kegiatan 


benaran Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


11 WEWENANG 5 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Analis Kebijakan Sub Kordinator Kelembagaan 


dan Pengawas Koperasi dan UKM Men naa Tun 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Pe NN 
(ekeadaamtemparema Ket 
Gaes mi 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Misintepretasi 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


: G,V 

: D,P,M,I 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


a 
b Umur 1 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: D2,03,B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 4 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

popo mama nana HASIL | yan yaamp | PTPKTIF | PEGAWAI 
Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perangkat Peraturan Perundang-undangan 
sebagai pedoman dan petunjuk teknis bidang Dokumen 
pembiayaan dan modal Usaha Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah guna kelancaran tugas, 
Merumuskan dan menyusun program kebutuhan 
pembiayaan dan kebutuhan modal Koperasi Dokumen 
Usaha Kecil dan Menengah, 


Melaksanakan dan memberi laporan realisasi 

program yang diterima Koperasi Usaha Kecil dan 

Menengah bersumber dari dana Dekonsentrasi 

dan Badan Usaha Milik Negara yang mendapat Kegiatan 
rekomendasi dari Dinas Koperasi Usaha Kecil dan 
Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Fasilitasi dan Pembiayaan 


Kepala Dinas Koperasi Usah Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdangangan 
Kepala Bidang Koperasi 


Fasilitator Kewira Usahaan, Pengadminitrasi Serana Pengembangan Usaha 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
pembiayaan dan fasilitasi sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi. 


S1/Minimal DIII di bidang akuntansi / manajemen/ Ekonomi/ Hukum/ atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


Memahami bidang tugasnya 


1250 0,4000 
1250 0,040 


12 1250 0 
Kabupaten Muaro Jambi, 
Mengkoordinir jumlah Koperasi Usaha Kecil dan 
M h sert ber- b bi 
enengah serta sumber-sumber pembiayaan Keoitan 1250 6 
guna untuk pengembangan usaha Koperasi 
Usaha Kecil dan Menengah, 
Mengkoordinir dengan pihak penyandang dana 
Perbankan dan Badan Usaha Milik Negara untuk Naa 3G - 
memperkuat modal Koperasi Usaha Kecil dan CElALAN, 
Menengah, 
Mengendalikan dan memfasilitasi penyaluran 
permodalan bagi Koperasi Usaha Kecil dan Kegiatan 50 1250 lo) 
Menengah, dan 


Mengevaluasi atas program penyaluran dana dan 
modal yang diberikan kepada Koperasi Usaha Kegiatan 1250 0 
Kecil dan Menengah. 


JUMLAH 1810,00 1,448 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


,05 
24 
12 
,20 
,40 


URAIAN 
Tersedianya peraturan Bupati, UU NO 20 Tahun 2008 Tentang UMKM, UU NO.25 Tahun 1992 Tentang Koperasi 


Tersedianya data Program kegiatan berupa bantuan 


Monev Bagi pelaku UMKM dan Koperasi yang menerima bantuan 


Pendataan UMKM dan Koperasi Penerima Bantuan 


adanya Kesepakatan/ MOU dengan pihak Perbankan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


si Terlaksananya Pemantauan Bagi Koperasi dan UMKM Penerima Bantuan 


Monev Penerima Bantuan 


Da 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

pa Diomewer Ns Salsa Ba 

barel Na asus Ter 

Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundangan-undangan Sebaga aa 
pekerjaan 

Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


so URAIAN 
| | kebenaran erbupdan Peraturan Perundangundangan Kebenaran Perbup dan Peraturan Perundang-undangan 


2 Kebenaran data Koperasi dan UMKM yang Menerima Bantuan 


E Kebenaran data Pelaku UMKM DAN Koperasi 

Tersedianya data 

Tersedianyadata pelaku UMKM yang memiliki rekening di Bank Tersebut 

fa Tersedianya Data Perkembangan Koperasi UMKM yang menerima bantuan 

Tersedianya data 


ewe URAIAN 
| 3 | »tenota Berkas Pengajuan Bantuan yang tidak sesuai dengan peraturan perundangundang | Menolak Berkas Pengajuan Bantuan yang tidak sesuai dengan peraturan perundang-undang 


"3 Menolak UMKM Yang berusaha mengajak Gratifikasi 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 

Kepala Dinas tea Saga Menengah Konsultasi 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM 


perindustrian dan 


Perdagangan kegiatan /program 


aa Ha ea al Koordinasi mengenai masalah 
3 Kepala Seksi 2 pelaksanaan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
22 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, D5, D6, 06, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional : 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| pKrir | prGawar 
IAN (JAM) 


Menerima dan menginventarisasi data objek kerja 

: : : : Dokumen 
sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ii: 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan aan 
objek kerja 


Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan k 
: 1 : Kegiatan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 

jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
mengetahui volume dan jenis objek kerja yang 

akan diolah 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


| 8 | Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


INFORMASI JABATAN 


Fasilitator Kewirausahaan 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
Kepala Bidang Koperasi dan Usaha Kecil Menengah 
Kepala Seksi Fasilitasi Dan Pembiayaan 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasikan di bidang Fasilitator 
Kewirausahaan 


D3 bidang Manajemen/ Administrasi/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


Memahami bidang tugasnya 


1250 0,1200 


1250 0,040 


— as 
5 Ke 
Mencatat perkembangan dan permasalahan 
objek kerja secara periodic sesuai dengan Dok 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk OUTER 
mengetahui langkah pemecahannya 
Mengolah dan mengajukan objek kerja dalam 
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan Dokumen 
proses lebih lanjut 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 1250 
pertanggungjawaban : dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan. 


JUMLAH |. 283500 | 00 1,468 


JUMLAH PEGAWAI ea | aa 


1250 


Dokumen Kerja yang terinventarisir 

Dokumen Data Yang akurat 

Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 
Laporan Rekapitulasi Kegiatan 

Dokumen Kerja yang valid 

Dokumen Pelakasanaan Kerja 

Laporan Hasil Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ep mma memanas 


pp anwar memesan 


.x0 | URAIAN 
Kebenaran Dokumen Kerja yang terinventarisir 
Kebenaran Dokumen Data Yang akurat 


Kebenaran Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


Kebenaran Laporan Rekapitulasi Kegiatan 
Kebenaran Dokumen Kerja yang valid 


Kebenaran Dokumen Pelakasanaan Kerja 


Kebenaran Laporan Hasil Kegiatan 
3 Kebenaran Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


.x0 | URAIAN 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberikan Memberi Informasi Kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Bidang Koperasi dan UKM Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Anaslis Kebijakan Sub Koordinator Pembiayaan Kecil dan Menengah 


NAK: $ g Menerima Tugas 
dan fasilitasi perindustrian dan 8 


Perdagangan 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


emang ea 
(ekeadaatempattega Kedai 
Gassaan min 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P,M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2,03,B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perdagangan 


Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 

Kepala Seksi Distribusi dan Pengawasan Perdagangan, Kepala Seksi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan dan 
Kepala Seksi Promosi dan Informasi Perdagangan 

Analis Perdagangan, Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen, Pemeriksa Pupuk dan Pestisida, Pengawas 
Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran, Pengadministrasi Pengamanan dan Perlindungan Akses Pasar,Fasilitator 
Perdagangan dan Pengelola Pameran dan Peragaan 


Merencanakan Program kegiatan di Bidang Perdagangan, Distribusi dan Pengawasan Perdagangan, Promosi dan 
Informasi Perdagangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk mendukung tugas pokok Dinas 
Koperasi UKM, Perindustrian dan Perdagangan agar berjalan dengan lancar. 


minimal Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 


Diklat Perdagangan Teknis 


minimal menduduki jabatan pengawas dalam 2 tahun 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perangkat Peraturan Perundang-undangan dan 

Kg , Dokumen 
ketentuan dibidang perdagangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas, 
Merencanakan, memfasilitasi penyelenggaraan 
kegiatan promosi daerah mata dagangan guna Kegiatan 
meningkatkan daya saing serap pasar, 
Melaksanakan pembinaan usaha perdagangan Kasi 
sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan, SEA 
Melaksanakan bimbingan dan mengarahkan 
bawahan agar tugas terlaksana sesuai dengan Kegiatan 
rencana yang telah ditetapkan, 


Reli 


Melaksanakan pembinaan dengan menyiapkan 
bahan bimbingan dibidang usaha dan sarana Kegiatan 
perdagangan, 


Mengendalikan upaya-upaya untuk meningkatkan 
kemampuan ekspor serta perdagangan luar negeri Kegiatan 
sebagai upaya untuk meningkatkan devisa, 

Mengawasi kegiatan usaha perdagangan serta 

penyaluran barang, jasa dari luar daerah agar Kegiatan 
berjalan sesuai mekanisme pasar yang sehat, dan 

Mengawasi kegiatan usaha perdagangan di daerah 

agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang telah Laporan 
ditetapkan. 


JUMLAH 


S 
- 
a 


S 
- 
a 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Mikro 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Makro 


Laporan Pelaksanaan Pemanatauan Perdagangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ema mma 


ap ema ema 


keakuratan lapoan keuangan 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan, 


E 
Amma 
eemtommamssmsamana 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Maia 


Kadis Koperasi, UKM dan Perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Gepeng ata ketentuan 
(ekoadaantemparkega ata ketentuan nu 
Does aa tete en 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada ketentuan Khusus 


Tidak ada ketentuan Khusus 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ dapat melakukan pekerjaan dengan baik sesuai target dan kinerja yang dicapai adalah baik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Bidang perdagangan dapat mencapai target 


17 KELAS JABATAN $ 11 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d 


Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Distribusi dan Pengawasan Perdagangan 


Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 


Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran dan Pengadministrasi Pengamanan dan Perlindungan Akses 
Pasar 


Merencanakan Program kegiatan di Bidang Perdagangan, Distribusi dan Pengawasan Perdagangan, Promosi dan 
Informasi Perdagangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk mendukung tugas pokok Dinas 
Koperasi UKM, Perindustrian dan Perdagangan agar berjalan dengan lancar. 


minimal Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 
Diklat Perdagangan Teknis 


minimal menduduki jabatan pengawas dalam 2 tahun 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perangkat Peraturan Perundang-undangan dan 

ag , Dokumen 
ketentuan dibidang perdagangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas, 
Merencanakan, memfasilitasi penyelenggaraan 
kegiatan promosi daerah mata dagangan guna Kegiatan 
meningkatkan daya saing serap pasar, 
Melaksanakan pembinaan usaha perdagangan kasiat 
sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan, KE 
Melaksanakan bimbingan dan mengarahkan 
bawahan agar tugas terlaksana sesuai dengan Kegiatan 
rencana yang telah ditetapkan, 
Melaksanakan pembinaan dengan menyiapkan 
bahan bimbingan dibidang usaha dan sarana Kegiatan 
perdagangan, 
Mengendalikan upaya-upaya untuk meningkatkan 
kemampuan ekspor serta perdagangan luar negeri Kegiatan 
sebagai upaya untuk meningkatkan devisa, 


Mengawasi kegiatan usaha perdagangan serta 

penyaluran barang, jasa dari luar daerah agar Kegiatan 
berjalan sesuai mekanisme pasar yang sehat, dan 

Mengawasi kegiatan usaha perdagangan di daerah 

agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang telah Laporan 
ditetapkan. 


JUMLAH 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


ken) 
le) 


- 
kon 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Mikro 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Makro 


Laporan Pelaksanaan Pemanatauan Perdagangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Data Perdagangan Mikro Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data Perdagangan Makro Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Perdagangan Tahunan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ap ema sma 


Pe ——— 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan, 


E: 
Amma 
emtommamssmsmanan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
P Kadis Koperasi, UKM dan Perindustrian dan Dinas Koordinatif dan Konsultatif 
Perdagangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Tidak ada ketentuan Khusus 


Keadaan Ruangan Tidak ada ketentuan Khusus 


| 8 | Keadaan tempat kerja Tidak ada ketentuan Khusus 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada ketentuan Khusus 


Tidak ada ketentuan Khusus 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : dapat melakukan pekerjaan dengan baik sesuai target dan kinerja yang dicapai adalah baik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
:Bidang perdagangan dapat mencapai target 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama » Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
b Administrator : 2 
c Pengawas : - 
d Pelaksana $ Analis Perdagangan, Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen danPemeriksa Pupuk dan Pestisida 
e Jabatan Fungsional : - 


Merencanakan Program kegiatan di Bidang Perdagangan, Distribusi dan Pengawasan Perdagangan, Promosi dan 
4 IKTISAR JABATAN $ Informasi Perdagangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan untuk mendukung tugas pokok Dinas 
Koperasi UKM, Perindustrian dan Perdagangan agar berjalan dengan lancar. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ minimal Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 
b Diklat $ Diklat Perdagangan Teknis 
c Pengalaman $ minimal menduduki jabatan pengawas dalam 2 tahun 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS aan Hasi, (PENYELESA| EFEKTIF | brGAwAI 
IAN (JAM) 


Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perangkat Peraturan Perundang-undangan dan Hei 
ketentuan dibidang perdagangan sebagai pedoman OUTER 


6 TUGAS POKOK 


dalam pelaksanaan tugas, 


Merencanakan, memfasilitasi penyelenggaraan 

kegiatan promosi daerah mata dagangan guna Kegiatan 
meningkatkan daya saing serap pasar, 

Melaksanakan pembinaan usaha perdagangan Ha 4 
sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan, egiatan 
Melaksanakan bimbingan dan mengarahkan 

bawahan agar tugas terlaksana sesuai dengan Kegiatan 
rencana yang telah ditetapkan, 


1250 0,0800 
0,360 


Melaksanakan pembinaan dengan menyiapkan 

bahan bimbingan dibidang usaha dan sarana Kegiatan 
perdagangan, 

Mengendalikan upaya-upaya untuk meningkatkan 
kemampuan ekspor serta perdagangan luar negeri Kegiatan 
sebagai upaya untuk meningkatkan devisa, 

Mengawasi kegiatan usaha perdagangan serta 

penyaluran barang, jasa dari luar daerah agar Kegiatan 
berjalan sesuai mekanisme pasar yang sehat, dan 


Mengawasi kegiatan usaha perdagangan di daerah 
agar berjalan sesuai dengan ketentuan yang telah Laporan 
ditetapkan. 


JUMLAH | 188000 | 00 1,480 


JUMLAH PEGAWAI ta 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Mikro 
Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Makro 
Laporan Pelaksanaan Pemanatauan Perdagangan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data Perdagangan Mikro Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data Perdagangan Makro Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Perdagangan Tahunan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ema sman 


keakuratan lapoan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan, 


Bd 
Amma 
emtommamssmsamana 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kadis Koperasi, UKM dan Perindustrian dan 


Koordinatif dan Konsultatif 
Perdagangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Gema aa etenta Kr 
(eoreadaamtempakesa daa ketentuan Kn 
Dosen aa tentu Ka 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada ketentuan Khusus 3-3 


Tidak ada ketentuan Khusus AA 
Tidak ada ketentuan Khusus —— 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo cv » 


dapat melakukan pekerjaan dengan baik sesuai target dan kinerja yang dicapai adalah baik 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


:Bidang perdagangan dapat mencapai target 


111 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Perindustrian 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
b Administrator : - 


c Pengawas : Kepala Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi, Kepala Seksi Pengawasan Industri dan Kepala Seksi Sarana Industri 


Pengelola Sarana Perindustrian, Pranata Promosi, Penyusun Rencana Bimbingan Teknis Industri, Pengelola 


d7 Eelaaana 5 Sarana Perindustrian, Pengawas Industri dan Pengelola Data Mutu dan Supervisi 


e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Kepala Bidang Industri dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 


#5 TKMSAR JABATAN 5 mengendalikan dan mengawasi dalam urusan usaha dan bimbingan produksi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Akuntansi/ Manajemen /Administrasi/Industri atau 


2? Pendidikan : bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat PIM IV, Diklat Bidang Industri, dan yang terkait seksi usaha dan bimbingan produksi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Ne aa EA Tan Gang | MERE ea 

Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perankgat peraturan perundang undangan, 
pedoman dan petunjuk tekhnis bidang sarana Dokumen 1250 
industri guna kelancaran pelaksanaan tugas 
jabatan. 
Merumuskan Rencana Kerja Tahunan Seksi Hg 1250 
Usaha dan Bimbingan Produksi OnsCP 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dan memastikan pelaksanaan Tugas 1250 
tugas dapt habis dan terlaksana dengan lancar 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan F 

Petunjuk 1250 
agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka penyusunan dan pelaksanaan Koordinasi 1250 
kegiatan di Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 

an 28 


0 
fo) 
5 
5 
4 
Melakukan pendataan dan inventarisasi 
kebutuhan Pelatihan, Bintek, Studi Banding bagi | Laporan 5 
IKM 
0 1250 
5 


6 TUGAS POKOK 


1 
2 
3 
3 
2 
1 
1 


Menyiapkan bahan-bahan dan materi untuk Ba 
pembinaan usaha dan bimbingan produksi CISAS 
Melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis 
mengenai manajemen dan pengendalian mutu ' 
. F : Kunjungan 1250 
produk mulai dari proses produksi, pasca 
produksi dan pemasaran produk 
Melaksanakan Pelatihan, Bimbingan Teknis, dan Kesiah 1250 
Studi Banding sesuai kebutuhan IKM Telat 
Melaksanakan fasilitasi kerja sama Pelaku IKM 
dengan instansi dan lembaga pemerintah, swasta, Ke 1250 
koperasi dan BUMN guna pengembangan Le 
kapasitas produksi 


JUMLAH 1734,00 


ke 
» 


w 
» 


S S S S 
- » w S 
w - 0 » 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


' Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami, 


Konsep/data Rencana Kerja dan Anggaran bidang usaha dan bimbingan produksi, 


3 Pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 

Dokumen, data dan petunjuk dari instansi terkait sehubungan dengan penyusunan dan pelaksanaan kegiatan 
Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 

Daftar inventarisasi kebutuhan pelatihan, bintek dan studi banding bagi IKM 


Set materi pembinaan dan bimbingan teknis untuk pembinaan usaha dan bimbingan produksi 


Laporan hasil pembinaan dan bimbingan teknis mengenai manajemen dan pengendalian mutu produk mulai 
dari proses produksi, pasca produksi dan pemasaran produk 


Laporan hasil pelaksanaan pelatihan, bintek dan studi banding IKM 


10 Dokumen kerja sama antara pelaku IKM dengan lembaga pemerintah, swasta, koperasi dan BUMN 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Industri seksi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sarana industri pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Usaha dan Untak Keanesan pakaian agan 
Bimbingan Produksi 
selera an Bea ai 
Disposisi atasan P 
pekerjaan 
Data IKM by name by adress beserta kebutuhan pelatihan, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
bintek dan studi banding yang dibutuhkan pekerjaan 
Usulan pelatihan, bintek dan studi bandingdari IKM Saga aa na tenan 
pekerjaan 
Informasi program kegiatan lembaga pemerintah, swasta, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
koperasi dan BUMN yang mendukung pengembangan IKM pekerjaan 
7 Informasi tenaga ahli dan instruktur berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pengembangan kapasitas IKM pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang industri seksi Untuk kelaneskan pelak sanban tapAs 
sarana industri 
Satu set bahan penyusunan anggaran, standar harga barang, 
daftar kebutuhan belanja, dat IKM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data Pelaku dan produk IKM beserta kebutuhan pelatihan, 
5 : : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
bintek, dan studi banding 
Referensi dan bahan untuk penyusunan rencana kegiatan 
. Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembinaan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


aa NE: 
Pa 


11 WEWENANG : 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan rencana program kegiatan 


Mengusulkan jenis pelatihan, materi, peserta dan nara sumber 


Mengusulkan pelaku IKM dan kebutuhan sarana dan prasarana bagi IKM 


menentukan IKM sasaran pembinaan 


12 KORELASI JABATAN 


6 | Menentukan IKM yang akan bekerjasama dengan lembaga pemerintah, swasta, koperasi dan BUMN 


7 Memberikan masukan dan perbaikan atas prosess produksi IKM 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Industri Bidang Industri Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


Internal Bidang 
Kepala Bidang Industri Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
(ekeadaamtemparema Kmr 
Daesh mi 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


dengan tugas jabatan di bidang Sarana Industri 


: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan F3 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
5 D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi data sarana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : industri yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


WN 


Kepala Dinas koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
Kepala Bidang Perindustrian 


Penyusun Rencana Bimbingan Teknis Industri, Pengelola Serana Perindustrian 


Oo cp 


Membantu Kepala Bidang Industri dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 


€: IETISAR JABATAN 5 mengendalikan dan mengawasi dalam urusan usaha dan bimbingan produksi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/Industri atau 


2. Pendidikan : bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklat PIM IV, Diklat Bidang Industri, dan yang terkait seksi usaha dan bimbingan produksi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
ojo mma | Ik | Saat | IAN (JAM) 
Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perankgat peraturan perundang undangan, 
pedoman dan petunjuk tekhnis bidang sarana Dokumen 1250 0,0160 
industri guna kelancaran pelaksanaan tugas 
jabatan. 
Merumuskan Rencana Kerja Tahunan Seksi ia 1250 9.048 
Usaha dan Bimbingan Produksi OnseP 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dan memastikan pelaksanaan Tugas 1250 
tugas dapt habis dan terlaksana dengan lancar 
1250 


Ia 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 3 
Petunjuk 25 
agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka penyusunan dan pelaksanaan Koordinasi 24 1250 
kegiatan di Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 
es an 
na 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan pendataan dan inventarisasi 
kebutuhan Pelatihan, Bintek, Studi Banding bagi | Laporan 
IKM 
Menyiapkan bahan-bahan dan materi untuk 
: Na F Berkas 1250 
pembinaan usaha dan bimbingan produksi 
Melaksanakan pembinaan dan bimbingan teknis 
mengenai manajemen dan pengendalian mutu Rubgngan 1250 
produk mulai dari proses produksi, pasca 
produksi dan pemasaran produk 
Melaksanakan Pelatihan, Bimbingan Teknis, dan Kent 1250 
Studi Banding sesuai kebutuhan IKM GETATAN 
Melaksanakan fasilitasi kerja sama Pelaku IKM 
dengan instansi dan lembaga pemerintah, swasta, 5 
koperasi dan BUMN guna pengembangan Keeatati 120 9 
kapasitas produksi 


JUMLAH 1734,00 1,387 


JUMLAH PEGAWAI 


lo) 
lo) 
lo) 
fo) 
lo) 


AN 
3 


w 
Ne) 


15 
,10 
,04 
,38 
4 
13 
, 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


1 Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami, 
Konsep/data Rencana Kerja dan Anggaran bidang usaha dan bimbingan produksi, 


3 Pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar 
Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 
s Dokumen, data dan petunjuk dari instansi terkait sehubungan dengan penyusunan dan pelaksanaan kegiatan 
Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ai Daftar inventarisasi kebutuhan pelatihan, bintek dan studi banding bagi IKM 
Set materi pembinaan dan bimbingan teknis untuk pembinaan usaha dan bimbingan produksi 


Laporan hasil pembinaan dan bimbingan teknis mengenai manajemen dan pengendalian mutu produk mulai 
dari proses produksi, pasca produksi dan pemasaran produk 


us Laporan hasil pelaksanaan pelatihan, bintek dan studi banding IKM 
Dokumen kerja sama antara pelaku IKM dengan lembaga pemerintah, swasta, koperasi dan BUMN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Industri seksi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sarana industri pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Usaha dan Diiuk kelarkarak pelikenaaan lugas 
Bimbingan Produksi 
bas Pe an Pan 
Disposisi atasan . 
pekerjaan 
Data IKM by name by adress beserta kebutuhan pelatihan, Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
bintek dan studi banding yang dibutuhkan pekerjaan 
: $ 4 Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi program kegiatan lembaga pemerintah, swasta, Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
koperasi dan BUMN yang mendukung pengembangan IKM pekerjaan 

7 Informasi tenaga ahli dan instruktur berkaitan dengan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pengembangan kapasitas IKM pekerjaan 


5 Usulan pelatihan, bintek dan studi bandingdari IKM 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang industri seksi UEA Aa Ak sangan Higas 
sarana industri 
Satu set bahan penyusunan anggaran, standar harga barang, 
daftar kebutukan belanja, dat IKM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data Pelaku dan produk IKM beserta kebutuhan pelatihan, 
4 : 1 . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
bintek, dan studi banding 
Referensi dan bahan untuk penyusunan rencana kegiatan 
5 . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembinaan 
6. Informasi lokus studi banding bagi IKM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Po 
PA 


Bee 


Mengusulkan pelaku IKM dan kebutuhan sarana dan prasarana bagi IKM 
menentukan IKM sasaran pembinaan 


| Menentukan IKM yang akan bekerjasama dengan lembaga pemerintah, swasta, koperasi dan BUMN 


Memberikan masukan dan perbaikan atas prosess produksi IKM 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Industri Bidang Industri Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian P 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


Internal Bidang 
Kepala Bidang Industri Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


: 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Sarana Industri 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur S5 
c Tinggi badan ha 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi data sarana industri 
yang baik dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Sarana Perindustrian 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian 
b Administrator t Kepala Bidang Perindustrian 
c Pengawas : Kepala Seksi Usaha Dan Bimbingan Produksi 
d Pelaksana 4 - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasikan di bidang sarana 


4 IKTISAR JABATAN . ' 
Perindustrian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D3 bidang Manajemen/ Administrasi/Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau 


ap Kendidikan bidang lain yang relevan dengan tugas 


b Diklat : - 


c Pengalaman g Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

URMAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| ppmir | prGAawar 
IAN (JAM) 


Menerima dan menginventarisasi data objek kerja 

sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan Dokumen 
objek kerja 


Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan . 
A 3 : Kegiatan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 

jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 58 
mengetahui volume dan jenis objek kerja yang 

akan diolah 


6 TUGAS POKOK 


1250 0,6000 


pala 
jam 
saja 

- 


fo) 
Mencatat perkembangan dan permasalahan 
objek kerja secara periodic sesuai dengan Dil 2 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Outaen 
mengetahui langkah pemecahannya 
1250 fo) 
fo) 


Mengolah dan mengajukan objek kerja dalam 

bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan Dokumen 
proses lebih lanjut 

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 

kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 1250 
pertanggungjawaban , dan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 1250 0 
maupun lisan. 


JUMLAH 2486,00 1,989 


JUMLAH PEGAWAI | 200 | 


,23 
44 
,20 
,26 
12 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Kerja yang terinventarisir 
Dokumen Data Yang akurat 
Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


Laporan Rekapitulasi Kegiatan 
Dokumen Kerja yang valid 
Dokumen Pelakasanaan Kerja 
Laporan Hasil Kegiatan 


Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 


| 1 | Kebenaran Dokumen Kerja yangterinventarisir 
| 2 | Kebenaran Dokumen Data Yangakurat '”'””””””””———————————————“”“—. 
| 3 | Kebenaran Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur '”'””””””””——————————————————— 
| 4 | Kebenaran Laporan Rekapitulasi Kegiatan “DA 
Le | 
Ls | 


1 
2 
3 
4 


Kebenaran Dokumen Pelakasanaan Kerja 
Kebenaran Laporan Hasil Kegiatan 
Kebenaran Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


URAIAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Memberikan Saran Kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Bidang Perindustrian Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan Sub Kecil dan Menengah 
Kordinator Sarana Industri perindustrian dan 

Perdagangan 


Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me NN 
Geeadaamtemparea Kh 
Gaes mi 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Pn anna Ika Sa ss 


1 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja G,V 

c Temperamen Kerja D,P,M,I 

d Minat Kerja lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f£ Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur Fm 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2,03,B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Industri 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
b Administrator t Kepala Bidang Perindustrian 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pengawasan Industri 
d Pelaksana 4 - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, pendokumentasikan dan Pengawasan di 


4 IKTISAR JABATAN . : 
Perindustrian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D3 S1 bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas 


b Diklat : - 
c Pengalaman $ Memahami bidang tugasnya 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA masi, |PENYELESA| eprKtir | pecawar 
IAN (JAM) 


Menerima dan menginventarisasi data objek kerja 
5 3 2 : Dokumen 1250 0,4000 

sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Bei 1250 Gg 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan OuTaen ? 
objek kerja 
Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketenti berlak tuk hasilk: 

an ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kesalah 1250 0,04 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 
Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 
jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 1250 0,24 
mengetahui volume dan jenis objek kerja yang 
akan diolah 
Mencatat perkembangan dan permasalahan 
objek kerja secara periodic sesuai dengan Dik 1250 aa 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Oenaen :32 
mengetahui langkah pemecahannya 
Mengolah dan mengajukan objek kerja dalam 
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan Dokumen 1250 0,16 
proses lebih lanjut 

. 

,08 


a Pendidikan 


100 

50 

50 

100 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 50 1250 
pertanggungjawaban , dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 100 1250 fo) 
maupun lisan. 


JUMLAH 1950,00 1,560 


JUMLAH PEGAWAI | 200 | 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Kerja yang terinventarisir 
Dokumen Data Yang akurat 
Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


Laporan Rekapitulasi Kegiatan 
Dokumen Kerja yang valid 
Dokumen Pelakasanaan Kerja 


Laporan Hasil Kegiatan 


Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran Dokumen Kerja yang terinventarisir 


benaran Dokumen Data Yang akurat 
benaran Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


benaran Laporan Rekapitulasi Kegiatan 


benaran Dokumen Kerja yang valid 


benaran Dokumen Pelakasanaan Kerja 


benaran Laporan Hasil Kegiatan 


benaran Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


11 WEWENANG 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Memberikan Saran Kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Bidang Perindustrian Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 


Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan Sub Kecil dan Menengah 
Pengawasan Industri perindustrian dan 
Perdagangan 


Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan /program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me NN 
Gekeadaamtempatega Km 
Pe Mn 
1 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja H Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P,M,I 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur ya 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2,03,B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Sarana Industri 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
b Administrator : - 
c Pengawas : - 
d Pelaksana 7 Pengelola Sarana Perindustrian, Pranata Promosi 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Kepala Bidang Industri dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 


Ai IEEE JABA TAN 3 mengendalikan dan mengawasi dalam urusan sarana perindustrian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Akuntansi/ Manajemen /Administrasi/Industri atau 


ap Kendidikan : bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat H Diklat PIM IV, Diklat Bidang Industri, dan yang terkait seksi Sarana industri lainnya 


c Pengalaman £ # 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU |KEBUTUHAN 
IAN (JAM) 
Merencanakan, menghimpun dan mempelajari 
perankgat peraturan perundang undangan, 
pedoman dan petunjuk tekhnis bidang sarana Dokumen 1250 0,0160 
industri guna kelancaran pelaksanaan tugas 


jabatan. 
Merumuskan Rencana Kerja Tahunan Seksi 
$ Konsep 1250 0,048 
Sarana Industri 
1250 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dan memastikan pelaksanaan Tugas 
tugas dapt habis dan terlaksana dengan lancar 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan Penak 1250 
agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 
5 an 


6 TUGAS POKOK 


(Kej 


IS) 
Kej 


w 
Keji 


w 
keji 


- 
keji! 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

dalam rangka penyusunan dan pelaksanaan Koordinasi 
1250 
1250 


IS) 
Kej 


x 
(os) 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


Aa 


ala 
ala 
ala 
an 
ala 


kegiatan di Seksi Sarana Industri 
Melakukan pendataan dan inventarisasi 
kebutuhan sarana produksi, sarana promosi dan Laporan 
fasilitasi HAKI guna peningkatan kapasitas IKM 
Menerima dan meneliti usulan /proposal bantuan Bert 
sarana produksi dari IKM CTSAS 
Melaksanakan pemantauan dan pembinaan Kun 1250 
terhadap sarana promosi produk IKM unjungan 
Melaksanakan fasilitasi dan bimbingan teknis 
bidang HAKI bagi IKM (NIB, P-IRT, Hak Cipta, Kegiatan 1250 
Merek, Halal) 
Melaksanakan fasilitasi promosi produk IKM , 
. $ Kegiatan 1250 0 
berupa pameran dan pemberian souvenir 
JUMLAH 1712,00 1,370 
JUMLAH PEGAWAI 


115 
,10 
,05 
31 
,38 
,20 
, 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


1 Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami, 


Konsep/data Rencana Kerja dan Anggaran bidang Sarana Industri, 
3 Pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar tugas terlaksana dan tepat sasaran 

Dokumen, data dan petunjuk dari instansi terkait sehubungan dengan penyusunan dan pelaksanaan kegiatan 
Seksi Sarana Industri 

Daftar inventarisasi kebutuhan sarana produksi, sarana promosi dan fasilitasi HAKI bagi IKM 


Daftar Usulan dan proposal sesuai kebutuhan IKM dan kemampuan daerah 


Gedung sarana promosi produk IKM yang berjalan sesuai dengan kebutuhan IKM 


Sertifikat HAKI (Hak Cipta dan Merek), NIB, P-IRT dan Halal yang diperoleh pelaku IKM 


10 Keikutsertaan pada even pameran industri yang melibatkan pelaku dan produk IKM baik di dalam maupun luar 
aerah dan ketersediaan penyediaan sovenir pada even-even promosi 


d 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Industri seksi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sarana industri pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Data IKM by name by adress beserta kebutuhan sarana dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
prasarana industri yang dibutuhkan pekerjaan 


Proposal Usulan bantuan sarana produksi dan promosi IKM ba pedornan pelakanaan 


Data IKM, Peraturan Perundang-undangan HAKI, Syarat dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Prosedur pengajuan HAKI pekerjaan 

7 Informasi Pelaksanaan promosi industri, data pelaku dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
produk IKM pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA H 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang industri seksi Un en pain tan Lakas 
sarana industri 
Satu set bahan penyusunan anggaran, standar harga barang, 
daftarkebutuhan belanja, data IKM Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data Pelaku dan produk IKM beserta kebutuhan sarana dan 
: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
prasarana produksi 
Referensi dan bahan untuk penyusunan rencana kegiatan 
. Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pembinaan 
Satu set bahan dan formulir persyaratan pengajuan HAKI 
Data produk IKM yang layak ditampilkan, bahan dan 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
perlengkapan pameran IKM 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


Kebenaran dan keakuratan pembagian tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan kemampuannya 
Kebenaran data pelaku IKM dan kebutuhan sarana dan prasarana 


Kelayakan rencana pembinaan IKM 
Ketepatan pelaku dan produk IKM peserta fasilitasi HAKI 


Ketersediaan dan kelayakan sovenir untuk even-even promosi 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan rencana program kegiatan 


Mengusulkan jenis pelatihan, materi, peserta dan nara sumber 
Mengusulkan pelaku IKM dan kebutuhan sarana dan prasarana bagi IKM 


Menentukan IKM sasaran pembinaan 


Menentukan produk IKM peserta fasilitasi HAKI 
Mengusulkan jenis pameran, materi dan peserta pameran IKM 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Industri Bidang Industri Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Bidang Industri, Administrator P 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian . 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian : 
Industri 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
Pranata Promosi, Pengelola Sarana Perindustrian Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


Internal Bidang 
Kepala Bidang Industri Industri dan Instansi Koordinasi dan Kerjasama 
pemerintah lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
Gekeadaamtemparepa Ke 
Daesh mi 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Sarana Industri 


G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi data sarana industri 
yang baik dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Sarana Perindustrian 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian Dan Perdagangan 
b Administrator t Kepala Bidang Perindustrian 
c Pengawas $ Kepala Seksi Sarana Industri 
d Pelaksana 4 - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasikan di bidang sarana 


4 IKTISAR JABATAN . ' 
Perindustrian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D3 bidang Manajemen/ Administrasi/Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau 


ap Kendidikan bidang lain yang relevan dengan tugas 


b Diklat : - 


c Pengalaman t Memahami bidang tugasnya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
pop mama sea Gatra IAN (JAM) ena Mashabi 


Menerima dan menginventarisasi data objek kerja 

sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan Dokumen 
objek kerja 


Menganalisis objek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 5 
A . , Kegiatan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 

jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 58 
mengetahui volume dan jenis objek kerja yang 

akan diolah 


6 TUGAS POKOK 


1250 0,6000 


ajaa 
jam 
pajaa 

- 


fo) 
Mencatat perkembangan dan permasalahan 
objek kerja secara periodic sesuai dengan Dia 3 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Da 
mengetahui langkah pemecahannya 
1250 fo) 
fo) 


Mengolah dan mengajukan objek kerja dalam 

bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan Dokumen 
proses lebih lanjut 

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 

kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 1250 
pertanggungjawaban , dan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 1250 fo) 
maupun lisan. 


JUMLAH 2486,00 1,989 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


,23 
44 
,20 
,26 
12 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Kerja yang terinventarisir 
Dokumen Data Yang akurat 
Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


Laporan Rekapitulasi Kegiatan 

Dokumen Kerja yang valid 

Dokumen Pelakasanaan Kerja 

Laporan Hasil Kegiatan 

Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


8 BAHAN KERJA 4 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


benaran Dokumen Kerja yang terinventarisir 


benaran Dokumen Data Yang akurat 
benaran Laporan Dokumen Kerja yang sesuai Prosedur 


benaran Laporan Rekapitulasi Kegiatan 
benaran Dokumen Kerja yang valid 


benaran Dokumen Pelakasanaan Kerja 


benaran Laporan Hasil Kegiatan 


benaran Terselesaikannya Tugas Tugas Dinas yang tertulis dan tidak tertulis 


11 WEWENANG 4 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Kepala Bidang Perindustrian Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 


Penyuluh Perindustrian dan Perdagangan Sub Kecil dan Menengah 
Kordinator Sarana Industri perindustrian dan 
Perdagangan 


Menerima Tugas 


Dinas Koperasi Usaha 
Kecil dan Menengah 
perindustrian dan 
Perdagangan 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan/program 


Staff/ Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kaga 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
Gekeadaamtemparepa Kh 
Pe Mn 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P,M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ta 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2,03,B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala UPTD Memetrologi Legal 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Koperasi dan Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan Perdagangan 
b Administrator g £ 
c Pengawas : - 
d Pelaksana $ Penilai Pelayanan Kemetrologian 
e Jabatan Fungsional : - 


mempunyai tugas membantu Kepala Bidang untuk merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN $ mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan distribusi dan pengawasan perdagangan sesuai 
dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ minimal Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 

b Diklat $ Diklat Perdagangan Teknis 

c Pengalaman : minimal menduduki jabatan pengawas dalam 2 tahun 

HASIL 

Merencanakan, merumuskan program kerja di 
lingkungan UPTD berdasarkan rencana strategis Dokumen 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Merumuskan kebijakan teknis operasional 
pelayanan dibidang Metrologi Legal sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dekumar 
kelancaran pelaksanaan program kerja UPTD 
Membina bawahan di lingkungan UPTD dengan 
cara mengadakan rapat, pertemuan, lokakarya dan Kan 
bimbingan secara berkala agar diperoleh kinerja CEIATAN, 
yang diharapkan 
Membuat laporan pelaksanaan tugas di lingkungan 
UPTD sesuai dengan kegiatan yang telah L 
dilaksanakan secara berkala sebagai akuntabilitas AROLAN. 
Unit Pelaksana Teknis Metrologi Legal, 


Melaksanakan koordinasi pelayanan dibidang 

Metrologi Legal dengan Organisasi Perangkat 

Daerah dan Unit Kerja lain terkait pelayanan Dokumen 
pendidikan sesuai prosedur dan ketentuan yang 

berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mengoordinasikan pelaksanaan tugas di lingkungan 

UPTD dengan program yang telah ditetapkan dan , 

kebijakan pimpinan agar target kerja tercapai Na 
1) pimp: g 8 J p 

sesuai rencana 

Mengendalikan pelaksanaan tugas bawahan di 

lingkungan UPTD sesuai dengan tugas, tanggung 

jawab, permasalahan dan hambatan serta Kegiatan 

ketentuan yang berlaku untuk ketepatan dan 

kelancaran pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di 

lingkungan UPTD dengan cara membandingkan 

rencana kerja dan kegiatan yang telah Kegiatan 
dilaksanakan sebagai bahan laporan kegiatan dan 

rencana yang akan datang. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Mikro 
Dokumen Data Hasil Kegiatan Perdagangan Makro 


Laporan Pelaksanaan Pemanatauan Perdagangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Da 


keakuratan lapoan keuangan 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan, 


E 
Amma 
eemsommamstmnsmanan 


UNIT KERJA/ 
D0 ammatan | INSTANSI DALAM HAL 
Ta aa 
Para Kabid Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


German aa ee Karan 
(eoreadaamtemparkesa Laka ee Kas 
Deewana aa ee Kr 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
2 


Tidak ada ketentuan Khusus 


Tidak ada ketentuan Khusus 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ dapat melakukan pekerjaan dengan baik sesuai target dan kinerja yang dicapai adalah baik 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
:Bidang perdagangan dapat mencapai target 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS KOPERASI, USAHA KECIL MENENGAH, PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN 


Kepala Dinas Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindustrian dan 


Perdagangan 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 
IV/e: - Nl/d: 18 Il/e: 1 1/b: 
IV/d: - NI/e: 3 I1/b: Ia: Kelas 12 
IV/e: 1 Ill/b: Il/a: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (Kel B| xl:y- Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/b : Il/a : I/d:  - 
IV/a: 2 N/a: 1 Ie: - 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian BEBAN KERJA 
Kelas 9 Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan JABATAN ABK 
21 ORANG TERDIRI DARI —» Koperasi Usaha Kecil Menengah, Perindus| : Ta 
JABATAN PELAKSANA Kls) B| K(4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- - 2 
Kepala Bidang Koperasi 1.725,00 
EsI o PsIN : 4 Jr Penyusun Laporan Keuangan 7lilifo Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| O| 1-1 Kepala Bidang Perdagangan 1.450,00 
Verifikator Keuangan 7lolaila Analis Perencanaan Anggaran 7lojajfa Kepala Bidang Perindustrian 1.720,00 
Es.II 1 EsIv : 10 Jru Bendahara Tlalafo Pengelola Kepegawaian elofif- Kepala Seksi Bina Koperasi dan UKM 1.715,00 
Pengolah Daftar Gaji slalifo Pengelola Pelaporan dan Evaluasi # ear laa Kepala Seksi Bina Usaha dan Sarana Perdagangan 1.850,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara elolil- Pelaksanaan Kegiatan APBD Kepala Seksi Distribusi dan Pengawasan Perdagangan 800,00 
Pengadministrasi Umum. sjofifa Pengadministrasi Perencanaan dan Ag Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi Ul 1.693,00 
Program Kepala Seksi Pembiayan dan Fasilitasi 1.810,00 
Kepala Seksi Pengawasan Industri 800,00 
KELAS JABATAN B K s Kepala Seksi Promosi dan Informasi Perdagangan 800,00 
Kepala Seksi Sarana Industri 1.712,00 
at 1 z 2 Kepala Bidang Koperasi Kepala Bidang Perindustrian Kepala Bidang Perdagangan Kepala Sup Bagian Perencanaan:dan Kepegawatan aa 
12 1 1 0 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.867,00 
11 3 4 2 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kepala Uptd Metrologi Legal 1.728,00 
9 9 13 4 Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi 1.734,00 
8 1 1 0 Analis Perdagangan 800,00 
7 4 14 -10 ea : Ona Fe Lan Analis Perencanaan Anggaran 800,00 
F P1 5 T9 Kepala Seksi Bina Koperasi dan UKM Kepala Seksi Usaha dan Bimbingan Produksi Kepala Seksi Distribusi dan Pengawasan Perdagangan PAN AAN ANT ANT B00.00 
5 Oo 4 4 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Bendahara 1.808,80 
Jumlah 21 50 29 Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Fasilitator KewiraUsahaan 1.835,00 
Fasilitator Perdagangan 800,00 
JABATAN PELAKSANA Kis BI x jay JABATAN PELAKSANA Kis B| K |ey- JABATAN PELAKSANA Kis B| xl4y alat Ba 
Penelaah Pengembangan Usaha 2.420,00 
Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi | 5 | pl | Penyusun Rencana Bimbingan Teknis 7 ola Pengawas Usaha Operasi Produksi dan al Oa Pengawas Industri 1.950,00 
Tepat Guna Industri Pemasaran Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran 300,00 
Pranata Koperasi ejofija Pengelola Sarana Perindustrian 6 2|-2 Pengadministrasi Pengamanan dan Sion Penilai Pelayanan Kemetrologian 300,00 
Perlindungan Akses Pasar Penyuluh Usaha Mandiri dan Teknologi Tepat Guna 800,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.822,00 
Kepala Seksi Kelembagaan dan Pengawasan Koperasi Usaha Kepsis Sei Pengawaseri Industri keensia Seksi Pita Usia dan Bekana perlapangdi Penyusun Rencana Bimbingan Teknis Industri 300,00 
Kecil dan Menengah Pengadministrasi Barang Milik Negara 800,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas Jabatan Pengelola Data Mutu dan Supervisi 300,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Kepegawaian 300,00 
Pengelola Metrologi dan Perlindungan Konsumen 800,00 
Pengelola Pameran dan Peragaan 800,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |4y- JABATAN PELAKSANA Kls| K lay- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/ 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan| 800,00 
Penelaah Pengembangan Usaha 7laleja Pengawas Industri Ta 2|-2 Analis Perdagangan 7lailaifo Pengelola Sarana Perindustrian 4.972,00 
Pengadministrasi Sarana Pengembangan | « | pl, |. Pengelola Data Mutu dan Supervisi 6 1|o Pengelola Metrologi dan Perlindungan elolilz Pengolah Daftar Gaji 1.834,00 
Usaha Konsumen Pranata Koperasi 300,00 
Pemeriksa Pupuk dan Pestisida 7Lofila Pranata Promosi 300,00 
Verifikator Keuangan 1.672,00 
4 en La 2 " £ P . Pengadministrasi Pengamanan dan Perlindungan Akses | 800,00 
Kepala Seksi Pembiayan dan Fasilitasi Kepala Seksi Sarana Industri Kepala Seksi Promosi dan Informasi Perdagangan 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 800,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Sarana Pengembangan Usaha 1.600,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi Umum 1.600,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K |4y- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/ 
Fasilitator KewiraUsahaan 7lofila Pengelola Sarana Perindustrian 7 2|-2 Fasilitator Perdagangan 7lolila 
Pengadministrasi Sarana Pengembangan | « | p| 1 |.4 Pranata Promosi 6 ija Pengelola Pameran dan Peragaan efojfija 


Usaha 


Kepala UPTD Metrologi Legal 


Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|(4/- 
Penilai Pelayanan Kemetrologian ofojija 


BUPATI MUARO JAMBI, 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XIV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 143 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppaw1022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi 
Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Memimpin, Mengarahkan, menerapkan kebijakan kegiatan dan penyusunan kebijakan penyelenggaraan urusan 
kesekretariatan, Urusan Penempatan dan Perluasan kesempatan Kerja, Urusan Hubungan Industrial dan jaminan 
Sosial tenaga Kerja dan Urusan Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan transmigrasi dapat berjalan dengan 
Lancar 


Minimal S-1 (Strata satu) 


PIM II, Pelatihan Kepemimpinan Administrasor (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan , manajeman SDM, 
Manajemen Strategi, Kelembagaan , Analis Jabatan , ketetalaksanaan , Pelayanan Publik, Kinerja dan reformasi 
Birokrasi 


Minimal 2(dua) kali menjabat esselon III ditempat yang berbeda/sama 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
D0 mammas | an 2 Bs ss Mean 


Menyusun Dokumen Program Kerja dan Kegiatan 
Operasional Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
dan Kebijakan Umum dibidang Penempatan dan 
Perluasan Kesempatan Kerja, Bidang Hubungan 
Industrial dan jaminan Sosial Tenaga Kerja serta 
dibidang Pelatihan , Produktivitas tenaga Kerja 
dan Transmigrasi sebagai pedoman Pelaksanaan 
tugas 


Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja K £ 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan SE AlAN. 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 

mengusulkan naskah dinas dibidang 

Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja, 

Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial | Dokumen 
Tenaga Kerja serta dibidang Pelatihan , 

Produktivitas tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Dokumen 


- 
Tn 


S 
— 
Ir 
a 


dalam rangka tertib administrasi 


Membina, menata dan mengoordinasikan 
pelaksanaan Sekretarariat, tenaga kerja , Kegiatan 
Pelayanan serta Data dan Evaluasi 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan 
penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non . 

Ka . Kegiatan 
perizinan, serta penyelesaian permasalahan 
dilapangan 
Memverifkasi dan menandatangani surat di 
lingkungkan Dinas Tenaga Kerja dan Kegiatan 
Transmigrasi 
Mengoordinasikan penyelenggaraan SAKIP Dinas 3 

' 1 . . Kegiatan 

sebagai evaluasi capaian tujuan 
Mengoordinasikan pelaksanaan kebijakan di Kasi 
Bidang ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian egiatan 


Mengevaluasi dan menganalisa perkembangan 
kinerja dinas untuk mencapai tujuan yang Kegiatan 
diharapkan 


pembinaan pelaksanaanTenaga Kerja , dan 

pemberian bantuan penyelesaian berbagai 

hambatan dan konsultasi permasalahan yang ' 
dihadapi Ketenaga Kerjaan dan Ketransmigrasian Kegiatan 
dalam menjalankan kegiatan tenaga Kerja dan 


» 
fe) 
- 


w 
ke) 
S 
fo)! 


w 


Transmigrasi 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 

antar instansi dalam rangka peningkatan 

kapasitas dibidang Ketenagakerjaan dan Kegiatan 
ketransmigrasian dalam rangka kelancaran 

tugas 


w 
IS) 
IS) 
koi 
(Kej 


NI - 
IS) 
Keji 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan Kegiatan 0,25 1250 0,02 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi: 


JUMLAH 1679,25 | 1343 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan bidang Tenaga Kerja dan Transmiograsi, pelayanan serta 
data dan evaluasi dalam rangka tertib administrasi 

Laporan Penataan kegiatan kesekretariatan, Ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian , pelayanan serta data dan 
evaluasi dalam Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil hasil penyusunan Standar Operasional Prosedur, Standar Pelayanan dan Indeks Kepuasan 
Masyarakat 


Penandatangan surat dilingkup Tenaga Kerja dan transmigrasi 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi 
dan LKjIP dinas dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan hasil penyelenggaraan Ketenagakerjaan dan Ketransmigrasian 
Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Laporan hasil tentang penyelesaian berbagai hambatan dan konsultasi permasalahan yang dihadapi Ketenaga 
Kerjaan dan Ketransmigrasian dalam menjalankan kegiatan tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Laporan kegiatan harian Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis DPMPTSP Sebisa Dahan pelomanpelakeanaan 
pekerjaan 
SOP, SP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Tenaga Kerja dan 
Transmigrasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik:| pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan i bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan Tenaga Kerja dan Transmigrasi n 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah i bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan Tenaga Kerja dan Transmigrasi n 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Perat tent: isian 1: LKPM 
10 eraturan tentangpengisian laporan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan 


11 Disposisi atasan Fa 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


2. tata usaha pekerjaan 


Renstra, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Dinas 1 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 
beban kerja 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


Laporan hasil pendampingan pengisian LKPM 


Lembar Disposisi 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


a Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas Tenaga Kerja dan 
Transmigrasi sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


» 


1 
2 
3 
4 
5 
an 
fo) 
1 
2 
3 


is Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan penataan pelaksanaan pelayanan Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


s Optimalisasi kinerja setiap ASNuntuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan pelayanan, 


yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


7 


«| Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
ra Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Ketenagakerjaaan dan Ketransmigrasian, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Optimalisasi pelakasanaan kegiatan bimtek dan sosialisasi, 
jan | Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 
12 Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


: Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja dinas 

9 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Tenaga Kerja dan 
Transmigrasi 


Menyusun regulasi yang mengatur tentang tenaga Kerja dan pelayanan perizinan dan non perizinan 
Menyusun dan melaporkan data tenaga Kerja dan Transmigrasi 


5 Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja ASN dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Merencanakan, melaksanakan dan mengawasi kelengkapan data untuk bahan penilaian PMPRB, Ombusman 
dan pelayanan publik untuk mendapatkan nilai yang baik jketepatan dan kelancaran tugas, 


7 Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Es Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan pelayanan Tenaga kertja dan Trnsmigrasi 


12 KORELASI JABATAN 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dinas dan menyusun rekomendasi 
perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan pelayanan Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
han d juk: 

1 | Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten DISNAKERTRANS Pemer AN MEN JASA 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

2 Kepala Bappeda BAPPEDA Fangal nara Derkeijan Tengen 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

2 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 

4 | mspektur INSPEKTORAT tanesi ane pen atan dangan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

2 KepaatD An penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 

Kuan Haa Koordinasi Pelaksanaan tugas 
Tim Teknis Penata Tenan ang berkaitan dengan pelayanan 
Tenaga Kerja dan Yang SP 
F 5 perizinan 
Transmigrasi 


semua Kementerian 

yang berkaitan Koordinasi yang berkaitan dengan 
dengan Tenaga Kerja pelayanan perizinan 

dan Transmigrasi 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Pe an 


Tempa kena 


Pa NN 
Coesaran api 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 AO cv » 


b 


c 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 
Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Predikat Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Minimal 
BAIK 


214 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi 


Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Memimpin Bagian Sekretariat dalam pelaksanaan kegiatan merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, 
mengendalikan, mengevaluasi dan melaporkan urusan administrasi umum, administrasi kepegawaian, keuangan, 


aset, perlengkapan dan rumah tangga Dinas 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, 
PIM III 


Pernah menduduki eselon IV.a atau III b minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS HASIL 


Mengkoordinasikan penyusunan program dan 
kegiatan Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
Kabupaten Muaro Jambi untuk bahan penetapan 
kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 


Kordinasi 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Kordinasi 


loo) 
la 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta Kordinasi 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan 


» 
tej 


— w 
Kej 


Mengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi. 


Kegiatan 


S 


Meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah 
dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk | Monitoring 
menghindari kesalahan, 


Meneliti konsep usulan rencana belanja 
operasional serta mengkoordinasikan penata- 
usahaan, pelaporan, pertanggung jawaban dan Pelaporan 
pengawasan keuangan di lingkungan Dinas 
untuk menjamin akuntabilitasnya 


Melakukan pembinaan administrasi kepegawaian 
dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi 
SDM, 


Ken 


Melakukan pembinaan terhadap urusan rumah 
tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan 
dan keprotokolan di lingkungan Dinas 


Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan 
perlengkapan dan administrasi barang-barang Kegiatan 
inventaris Dinas 


Memantau dan mengendalikan pengelolaan 
anggaran dan operasional masing-masing bidang | Kegiatan 
yang disesuaikan dengan DPA, 


Aa 


Memberikan saran dan pertimbangan melalui 
telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan 


IN) 


Memverifikasi laporan pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rang ka Laporan 
perwujudan akuntabilitas 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | Kegiatan 
selanjutnya. 


w 


3 
» 


Oo & Oo 
- - - - “Tg s “g 
« a « 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


IS) 
keji 
(Kej 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


4 


si 


Laporan penyusunan program Pe AA —-——- kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja, 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 

Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertanggungjawaban dan pengawasan keuangan di lingkungan Dinas untuk menjamin akuntabilitasnya, 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan 
dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 

Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang-barang 
inventaris Dinas, 

Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing bidang yang 
disesuaikan dengan DPA) 

Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 


Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pedoman pe ansan pekan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

daa - IA dai 
pekerjaan 

Surat Perintah/Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan 
penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 
kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 


memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


kebenaran Dan Keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak 
terjadi overlapping, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke 
pimpinan untuk menghindari kesalahan, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata- 
usahaan, pelaporan, pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin 
akuntabilitasnya, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang- 
barang inventaris Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing 
bidang yang disesuaikan dengan DPA, 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan perencanaan pengembangan program Dinas berdasarkan realisasi 
program tahun berjalan dengan isu sentral dan lokal 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Kebenaran dan keakuratan memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam 
rangka perwujudan akuntabilitas. 


ena aa 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Tenaga Kerja 
dan Transmigrasi 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas Tenaga Kerja 
dan Transmigrasi 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas Tenaga Kerja 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan dan Transmigrasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


aoeadaatemparkema 
Coesaran ea 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


”—————:—— 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


z Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
£ P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 NO cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


z 12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrasi Umum, Pengadminitrasi Persuratan 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dinas, pengelolaan aset sesuai 
peraturan yang berlaku. 


Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
Diklat Pimpinan Tingkat IV 


Mengelola anggaran. 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menyusun rencana kerja dan schedul 
pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 
K : . Dokumen 
euangan sesuai dengan program kerja 
Sekretariat sebagai acuan pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas dan memberi petunjuk kerja 
kepada bawahan secara lisan dan tertulis agar Kegiatan 
pelaksanaan tugas berjalan lancar. 
Melakukan pengawasan dan evaluasi kepada staf 
dalam melakukan tugas untuk menghindari . 
Ga . Kegiatan 
terjadinya kesalahan dan penyimpangan dalam 
pelaksanaan tugas. 
Melaksanakan administrasi umum yang 
berkaitan dengan keprotokolan, perlengkapan 
dan rumah tangga agar pelaksanaan tugas 1 
berjalan sesuai ketentuan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku. 
Menyusun rencana kebutuhan barang, rencana 
pemeliharaan barang dan pengelolaan rencana 
, Dokumen 
umum pengadaan barang dan jasa yang 
dibutuhkan. 
Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan 
5 Dokumen 
dengan bagian umum dan keuangan. 
Melaksanakan penataan kearsipan bidang umum h 
dan keuangan untuk tertib administrasi. aa 
Melaksanakan administrasi keuangan meliputi 
administrasi kelengkpan SPP-UP, SPP-GU, SPP- ik 
TU, SPP-LS, Gaji dan Tunjangan PNS sesuai PEINC HSSAA 
pedoman dan peraturan perundang-undangan a 
yang berlaku. 
Melakukan Verifikasi administrasi keuangan dan 
pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) 
sesuai dengan pedoman dan peraturan kegiatan 
perundang-undangansebagai 
bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
Melaksanakan pelaporan keuangan yang meliputi 
laporan keuangan, neraca serta catatan atas : 

, kegiatan 
laporan keuangan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 

Melaksanakan administrasi kepegawaian 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintah atasan baik secara tertulis maupun 

: konsep 
lisan. 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


kon 


- 
IS) 


- 
IN) 


2 


| 


5 
2 
ho) 
p 

X 
v 
S 
s 
2 
» 


IN) 
IS) 
keji 


- 
II 


Is) 
- 
IM) 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


1 Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Keuangan sesuai dengan program kerja Sekretariat sebagai 
acuan pelaksanaan tugas, 
Tugas Pokok dan Fungsi Sub Bagian umum dan keuangan 
Produktivitas kerja staf/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum Subbag Umum dan Keuangan 


Terwujudnya keamanan, kebersihan, keindahan, penghapusan, pengadaan dan pemeliharaan barang, ATK, 
logistik, operasional kantor, dokumentasi surat menyurat, fasilitasi pertemuan/rapat, urusan perlengkapan dan 


rumahtangga dinas : 


Rencana kebutuhan barang, rencana pemeliharaan barang dan pengelolaan rencana umum pengadaan barang 
dan jasa Dinas Penanaman Modal Tenaga Kerja dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu, 


Ka Naskah Dinas Subbag Umum dan Keuangan, 
Arsip kepegawaian 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 


Es mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 
Si Laporan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


1G Laporan hasil menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan serta 
kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


Laporan Administrasi Kepegawaian 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Fi Data data aset Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


-| 


5 Masnasa konstan dahekat Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
: 4 tk : . Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai 2 Pp 
pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan dan tata kearsipan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit pengolah, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data base administrasi kepegawaian di lingkungan 
Dinas dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan inventarisasi dan pemeliharaan 


barang-barang inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk memudahkan peng-amanan asset dan 
penyediaan kebutuhan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan 
kehumasan serta keprotokolan di lingkungan badan agar pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan 
dengan cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan 
serta kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


Kebenaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan informasi di bidang 
kepega-waian dan ketatalaksanaan di lingkungan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bidang ketatausahaan. 


Konsultasi dan koordinasi 
DPMPTSP mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 
Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 


D: Instansi Terkait ( BPKAD 
Mean ) pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pe an 


Be NN 
eoeadaantemparkega a —————— 
Ia 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengelola sumber daya manusia aparatur - Mengolah administrasi kearsipa - Mengatur kegiatan 
kehumasan dan keprotokolan - Menyusun konsep naskah-naskah dinas - Mengolah administrasi 
kepegawaian 


G -kemampuan untuk memahami instruksi dan prinsip nyang mendasarinya, untuk menyusun alasan dan 
membuat pertimbangan, N -Numerik : Kemampuan Untuk melakukan operasi aritmathik secara tepat 
dan akurat, O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), V 
#kemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis 
(mengarang), 

5 I,P,D,J,M 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan rs 
Berat badan 1- 


0 Do cv » 


Postur badan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


je 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: D1, D5, D6, 


:07, 08 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
enyusun Laporan Keuangan Instansi 12 


enyusun Laporan Realisasi Fisik Instansi 12 
enyusun Laporan Keuangan Tahunan Instansi 1 


Menyusun Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Dek 5 
Daerah (LPPD) Instansi OKamen 2 


embuat Laporan bulanan kegiatan Dinas 12 


Men L Triwul: K 
yusun aporan Triwulanan Keuangan Dekuenga - 
Instansi 


JUMLAH 


a Pendidikan : 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


(Kej 


»w »w 


ken tej ken keji 


- 
(aj 


| 


IS) 


El 


JUMLAH PEGAWAI 


- 
o 
ke) 


Orang 


7 HASIL KERJA 


Pencatatan semua transaksi keuangan 
Rekap laporan keuangan 
Laporan pertanggung jawaban keuangan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Bukti Transaksi Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


BN 
Bra esa 1 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketelitian dan kebenaran mencatat transaksi penerimaan dan pengeluaran. 
Kebenaran dan ketelitian merekap laporan dari Bendahara Pengeluaran 


Kebenaran membuat SPJ 


11 WEWENANG 


Meminta bukti pengeluaran pada Bendahara pengeluaran Pembantu. 
12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Instansi Terkait Bank Jatim/Kasda mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me Ka 


Pe NN 
eeadaantemparkega a —————— 
Pabesaa 


14 RESIKO BAHAYA 


si NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Mencatat smua transaksi kuangan, Menyusun laporan pertanggung jawaban, Menyusun administrasi keuangan 


a Keterampilan kerja P 


b Bakat Kerja p O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), V -kemampuan 
untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja z P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 1- 
5 Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan Dengan Data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang 1:07, 08 


5 Hubungan Dengan Benda S5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : B7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : a 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : Hipasyabataa 


b Diklat : - 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat 
Permintaan Pembayaran ( SPP) beserta data 
dukung dan kelengkapannya sesuai dengan dokumen 1250 
ketentuan yang berlaku agar terhindar dari 
kekeliruan. 
Menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat 
Perintah Membayar ( SPM) sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku agar terhindar dari dekan LN 
kekeliruan. 
Meneliti pengajuan dana kegiatan dan 
k ian jenis rekening belanj t 
esesuaian jenis rekening belanjanya serta den net 1250 
ketersediaan anggaran sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 
Menerima dan Memverifikasi kelengkapan Surat 
Pertanggungjawaban ( SPJ) berserta bukti-bukti 
pengeluaran dan penerimaan uang sesuai dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku untuk menguji 
keabsahan dan kebenaran. 
Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah dokumen 1250 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk 
bahan laporan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 
: : dokumen 1250 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 
1250 


1250 


(on Kej 


- 


5 5 


fe) fe) - oo co 
w w IN) IN) 
IS) 


(on 
IS) 


Mendokumentasikan surat/ dokumen yang 

berkaitan transaksi keuangan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dokumen 
memudahkan dalam pencarian apabila 

dibutuhkan. 


Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan 
oleh atasan sesuai bidang tugas untuk dokumen 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


JUMLAH |...mooo | 10,00 


(on 


3,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat Permintaan Pembayaran ( SPP) beserta data 
dukung dan kelengkapannya sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


Laporan hasil menerima, mencatat dan meneliti konsep Surat Perintah Membayar ( SPM) sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


Laporan hasil meneliti pengajuan dana kegiatan dan kesesuaian jenis rekening belanjanya serta ketersediaan 
anggaran sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar terhindar dari kekeliruan. 


Laporan hasil menerima dan Memverifikasi kelengkapan Surat Pertanggungjawaban ( SPJ) berserta bukti-bukti 
pengeluaran dan penerimaan uang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk menguji keabsahan dan 
kebenaran. 


Laporan hasil mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan 
pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan laporan. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan penerimaan 
dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban. 


Laporan hasil mendokumentasikan surat/dokumen yang berkaitan transaksi keuangan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan dalam pencarian apabila dibutuhkan. 


Laporan hasil melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai bidang tugas untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Gaji Pegawai Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pen Aa San dea 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Amplop Gaji,Buku / kertas,Bolpoin,Mesin 
Ketik,Kalkulator,Computer dll. 
Bana bali Lai Hua Ba 


Ketelitian dan ketepatan pencairan uang gaji pegawai 


3 Kebenaran membuat SPJ 


Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran 


Meminta tanda tangan penerima gaji sebagai bukti pembayaran gaji 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Bank Jatim, Kasda Bank Jatim mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae aa 


Pa NN 
Me NN 
aa 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Membuat daftar gaji sesuai perubahan, Menyusun laporan pertanggung jawaban , Menyusun administrasi 
a Keterampilan kerja 


keuangan 
b Bakat Kerja : O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), V -kemampuan 
untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja z lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin » laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
5 Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan Hi 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang 1:07, 08 


5 Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


N 


T 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


Mengelola anggaran. 


HASIL KERJA 


JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat 
berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang 0,0480 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah Kegiatan 0,432 
untuk mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 0,43 
penerimaan uang. 
Mengeluarkan sejumlah uang berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang 
Anggaran untuk didistribusikan ke Bendahara Kegiatan 0,06 
Pengeluaran Pembantu. 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas 
dalam buku simpanan bank dan buku kas Kegiatan 0,12 
Bendahara Pengeluaran 
Menghimpun bukti-bukti transaksi pengeluaran 
dan menanda tangani bersama PA/KPA dalam Kegiatan 0,12 
rangka tertib administrasi, 
M td tork: jak tertib 
emungut dan meyetorkan pajak guna terti ketan 0,05 
pajak. 
Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi 
pelaksanaan pengelolaan keuangan yang : 
ditangani oleh Bendahara Pengeluaran Kegiatan 0,05 
Pembantu. 
Membuat laporan pertanggung jawaban setiap 
bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan ' 
: Kegiatan 0,05 
pengeluaran untuk mengetahui penyerapan 
anggaran. 
Melakukan Koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,05 
singkronisasi pelaksanaan tugas. 
Melak kan t kedi lai 
lelaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Keaiaa 0,00 
diperintahkan atasan 
JUMLAH 1742,00 1,394 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


URAIAN 


Laporan Hasil Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan 


yang berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 


Laporan surat permintaan pembayaran ke Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah untuk mengurus 


keuangan. 


Laporan surat perintah membayar uang SPM berdasarkan prosedur yang berlaku untuk penerimaan uang. 


Laporan pengeluaran sejumlah uang berdasarkan Surat Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang Anggaran 


untuk didistribusikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu. 


Laporan penerimaan dan pengeluaran kas dalam buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Pengeluaran 


Bukti-bukti transaksi pengeluaran yang ditanda tangani bersama PA/KPA dalam rangka tertib administrasi, 


7 Laporan Hasil Pungut dan setor pajak 
g Laporan hasil koordinasi, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani 
oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu. 
9 Laporan pertanggung jawaban setiap bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan pengeluaran untuk 
mengetahui penyerapan anggaran. 
10 Laporan Hasil Koordinasi dengan instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi 
pelaksanaan tugas. 
11 Laporan hasil tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan atasan 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 DPA Petunjuk Pelaksanaan Tugas 
SPP/SPM Sebagai Dasar Permintaan Pembayaran 
SP2D Sebagai Dasar Pembayaran 
BPK, BKU Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bukti bukti tagihan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bukti setor Pajak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Juklak/Juknis 
ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

10 TANGGUNG JAWAB 
URAIAN 


1 |Ketelitian dan kebenaran pencatatan penerimaan 


2 Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran. 


3 |Kebenaran membuat SPJ. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Meminta uang pembayaran sebagai PAD 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI De at 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


2 Memberi Masukan pada atasan 


Koordinasi mengenai masalah 


3 Dngan Instansi Terkait ( BPKAD ) bela ksanam kegiatan /prosrani. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Dingin 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Bersih 
) Letak Baik 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran - 


14 RESIKO BAHAYA 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


c 


Mengelola anggaran kegiatan dinas, Menyusun laporan pertanggung jawaban, Menyusun administrasi 


keuangan 


O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), V - kemampuan 
untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


R,T 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan Dengan Data 
Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki / perempuan 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
a Pendidikan : Manajemen 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 

Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang 
mengalami perubahan maupun yang tidak Dokumen 0,2800 
sebagai acuan pembayaran gaji. 
Membuat semua uraian penerimaan beserta 
potongan yang ada pada perorangan pegawai Kegiatan 
sebagai dasar penghitungan uang gaji. 


Menyiapkan uang dan daftar gaji berdasarkan 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran Kegiatan & 
pelaksanaan tugas. 


b Diklat : & 
c Pengalaman s & 


6 TUGAS POKOK 


Mencatat seluruh transaksi gaji ke dalam Buku 
Kas Umum Gaji dalam rangka tertib administrasi | Kegiatan 
keuangan 
Menghimpun dan mengadministrasikan bukti , 

.. . F Kegiatan 
pembayaran gaji sebagai lampiran SPJ. 


7 HASIL KERJA 


Daftar pembayaran gaji 


pelaksanaan tugas 
Co eimmananya uga kecmasan nya yang TpETaKan PMA 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Himpunan peraturan perundang-undangan mengenai Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
pengelolaan barang milik daerah. hari 
Perpres tentang Pengadaan Barang/Jasa pemerintah Sal Pelan ana PEN aman Mara Senat 


Paku Buku inventaris. sea kelancaran pelaksanaan tugas sehari 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
hari 


Komputerdeh Persdekstnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
hari 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
Hi hari 


Jaringan Intranet dan Internet 


Terpeliharanya barang kantor. 


Menyusun Rencana Kebutuhan Barang 
Menyusun Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang 
Mendistribusikan barang 


Meminta kelengkapan data barang 


UNIT KERJA/ 


Pesan INSTANSI 


DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Pengusulan,Pengkoordinasian,jug 
Kes ubas Um a pengumpulan data 


BPKAD dalam hal koordinasi Aset milik daerah Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Pe an 


Me NN 
eoeadaantempartema  a —————— 
Pa 


El NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 


G - Kemampuan Belajar secara Umum, N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat, O - 
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 
atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, 
urutan atau kecepatan yang tertentu 


3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 


e Upaya Fisik : Berdiri, berjalan dan duduk, berbicara, melihat dan mendengar, ketajaman jarak dekat dan bekerja dengan 
jari 

f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 

Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan Iis 

Postur badan 1- 


mb 0 A2 0 cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data 1 D1, D5, D6, 


b Hubungan Dengan Orang 1:07, 08 


c Hubungan Dengan Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 5 16 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


NO 


URAIAN TUGAS 


Menghimpun dan Mempelajari 
peraturan/pedomanyang berhubungan dengan 
pengelolaansebagai pedoman kerja 


Menyusun rencana kebutuhan barang dan 
pemeliharaan barang sesuia prioritas kebutuhan 
untukkemudahan dalam penyusunanprogram 
kerja pengadaan barangagar tersedia data yang 
akurat 


Melayani kebutuhan alat tulis kantordan barang 
habis pakailainnya serta 
melakukanpemeliharaan/maitenance terhadap 
barang sesuai prioritas untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 


HASIL 
KERJA 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


12 


WAKTU WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) (JAM) 


25 1250 


15 1250 


25 1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1000 


0,024 


024 


Membuat daftar inventaris barang kartu 
inventaris barang (KIB) dan kartu inventaris 
ruangan dan melaporkannya sesuai 
juklak/juknis untuk pertanggungjawaban dan 
tertib administrasi, 


Memeriksa, menerima dan mencatat 
penerimaan barang/mutasi/ perubahan jumlah 
barang kedalam buku inventaris barang dan 
aplikasi untuk tertib administrasi, 


Kegiatan 


Kegiatan 


25 1250 


15 1250 


0,04 


0,02 


Menyimpan barang milik pemerintah daerah 
sesuai prosedur penyimpanan barang untuk 
memudahkan pemeliharaan dan pengambilan 
untuk distribusi barang 


Melakukan pendistribusian kepada masing- 
masing unit/ bagian pemakai sesuai dengan 
kebutuhan/permintaan agar tepat sasaran, 


Membuat label barang inventaris barang untuk 
tertib administrasi: 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


12 


25 


25 


15 1250 


15 1250 


15 1250 


0,14 


0,30 


0,30 


10 


11 


12 


Membuat usulan penghapusan barang 
inventaris kantor sesuai juklak/juknis untuk 
tertib administrasi barang, 


Mengarsipkan setiap bukti dokumen, berita 
acara penerimaan, pendistribusian, mutasi, 
dan penghapusan barang sesuai juklak/juknis 
untuk tertib administrasi barang, 


Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai 
hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan 
oleh atasan sesuai bidang tugas untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


15 


15 


t 1250 


12 1250 


25 1250 


0,01 


0,04 


0,01 


JUMLAH 


1,381 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 
1 1 
2 Daftar inventaris, KIB, KIR 
3 Catatan inventaris barang 
4 Barang tersimpan dengan aman 
5 Distribusi barang. 
6 Arsip pengelolaan barang. 
7 Label inventaris barang 
8 Usulan Penghaplusan barang 
9 Lapor hasil kegiatan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumn rencana Kegiatan Penyusunan rencana kegiatan 
2 Data Usul Kebutuhan Barang dari Sekretaris / Seksi Pemenuhan Kebutuhan barang 
3 ATK Pemenuhan Kebutuhan barang 
4 Materi Disposisi 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Himpunan peraturan perundang-undangan mengenai Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
pengelolaan barang milik daerah. hari 
2 Perpres tentang Pengadaan Barang/Jasa pemerintah wang aa anta 
3 Bu ben iven tas: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
hari 
2 Jaringan Tatrarist dar Tato aa Tg kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
s Kom Juter Yan Peran katanya sn kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
6 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari 
hari 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan akurasi data/informasi mengenai barang/aset. 
21 Kebenaran data inventaris barang. 
3 Terlaksananya distribusi barang. 
4 Tertib administrasi barang. 
5 Terpeliharanya barang kantor. 
NO URAIAN 
1 Menyusun Rencana Kebutuhan Barang 
2 Menyusun Rencana Kebutuhan Pemeliharaan Barang 
3 Mendistribusikan barang 
4 Meminta kelengkapan data barang 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi 
1 Ka Dinas, Sekdin,Kabid . DPMPTSP mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 
2 Ka Subap Uni DPMPTSP Pengusulan,Pengkoordinasian, 
juga pengumpulan data 
3 BPKAD dalam hal koordinasi Aset milik daerah DPMPTSP Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Dingin 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Bersih 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran - 


14 RESIKO BAHAYA 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
se ————— --3-#——:-:w-ts 
2 


C5 ——— 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja . Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 


b Bakat Kerja : G - Kemampuan Belajar secara Umum, N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat, O - 
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


c Temperamen Kerja 7 R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 
atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, 
urutan atau kecepatan yang tertentu 


Minat Kerja : 3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 
e Upaya Fisik : dengan jari 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 
C Tinggi badan TA 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D1, D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang 1:07, 08 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan 


4 IKTISAR JABATAN : 
dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
a Pendidikan r Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Sg KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima,mencatat dan memberi lembar 
1 disposisi surat masuk sesuai dengan prosedur Tugas 1250 0,2400 
dan ketentuan yang berlaku. 
Mengelompokan surat masuk dan keluar 
2 menurut jenis dan sifatnya agar memudahkan Prosedur 1250 
dalam mencari, 
Menerima telepon dan menyampaikan pesan 
3 sesuai prosedur yang berlaku sebagai pedoman Tugas 1250 
pelaksanaan tugas, 
Menerima tamu dan mencatat keperluannya 
4 sesuai prosedur yang berlaku sebagai pedoman Prosedur 1250 
pelaksanaan tugas, 
Ia 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


- 


(aj 
: Sella 


Mencatat jadwal kegiatan pimpinan sesuai 
prosedur yang berlaku sebagai pedoman Prosedur 1250 
pelaksanaan tugas, 

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan 

prosedur sebagai akuntabilitas pelaksanaan Laporan 1250 

tugas, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun Tugas 1250 

tertulis. 

JUMLAH 1715,50 1,372 


JUMLAH PEGAWAI aa 
Orang 


3 
20 
1 
1 
3 
1 


- 


0 
lo) 
2 
2 
5 
2 
1 


7 HASIL KERJA 


embuat rencana kerja anggaran dan SPJ 
encetak, menggandakan dan menandatangankan 


engagenda surat 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


13 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan Tugas , penerimaan, penyortiran,dan pencatatan surat kluar masuk. 


Ketepatan Pelaporan 


Kbenaran dan keakuratan pengelmpokan surat menurut jenis dan sifatnya 


Kebenaran dan keakuratan dalam pendokumentasian surat 


Meminta data untuk Pelaporan 
Menyusun Laporan pelaksanaan tugas 


Melakukan Pendataan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Di T Kerj 
Dengan atasan dalam rangka konsultasi Maen 
Transmigrasi 
Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas Tenaga Kerja 


Memberi Masukan pada atasan : : 
Transmigrasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 A.A O 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa 
NN 
Ia 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal, Mengelola Administrasi Umum, Memberi Pelayanan 


O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian), V -kemampuan untuk 
memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis (mengarang) 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 DO cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data 
b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : - 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengeloa Kepegawaian, Pengelola 
d Pelaksana $ Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program, 
Pengadminitrasi Umum 


e Jabatan Fungsional : - 


Menyusun Program dan anggaran Dinas selaku OPD dan SKPD, melaksanakan monitoring dan evaluasi , 


4: NENSAR JABATAN : melaksanakan Administrasi Kepegawaian serta melaksanakan tugas lain yang diberikan Sekretaris 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S.1 (strata satu ) Ekonomi, Hukum,Ilmu Pemerintahan, Sosial, Sosial Politik, Administrai Negara, 


A. Penagikan : Manajemen dan bidang ilmu lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman $ - 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
ae PENYELESA| EFEKTIF Tek 
IAN (JAM) 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menyusun Rencana Operasional Kerja dan 
kegiatan seksi Perencanaan dan Pelaporan sesuai 
dengan program kerja Sekretariat DinasTenaga 
Kerja dan Transmigrasi 


KEGIATAN 0,0680 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangan sesuai Bidang Tugas masing- KEGIATAN 
masing agar pelaksanaan tugas berjalan lancar 


w 
(Kej 


NI 
It 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar Pekerjaan 
berjalan sesuai rencana dan Meningkatkan SDM 
Bawahannya. 


KEGIATAN 


w 
(Kej 
S 
feji 


Mengawasi dan mengendalikan Pengumpulan 
bahan dalam rangka penyusunan Perencanaan KEGIATAN 
Kebijakan sekretariat 


10 


3,75 


keji 


Mengimpun, menyiapkan, dan melaksanakan 
pengolahan data penyusunan dan perencanaan KEGIATAN 
program 


Menyusun dan menyiapkanRancangan Anggaran 
OPD atau SKPD sesuai usulan OPD yang DOKUMEN 
membidangi 


le) 


Menyediakan Penyusunan RKA, RKPA, DPA, 


DPPA DOKUMEN 


Menghimpun Dan menyusun data atas OPD 
untuk belanja pada SKPKD 


Melaksanakan Moniotoring dan Evaluasi 


Program, Kegiatan dan Sub Kegiatan KEOTATAN 


w 


Meneliti dan menyempurnakan hasil penyusunan 
Renstra, LKPj, LAKIP, LPPD, RKPD, RUP, IKU,IKI, | DOKUMEN 
PK 


x 
1 
« 


Meneliti dan mengevaluasi hasil Pertanggung 
Jawaban keuangan serta penyerapan anggaran 


KEGIATAN 


ke) 


Penyelia Pengadministrasian data Kepegawaian, 
Pengelolaan Urusan keopegawaian, penyusunan 
analis kebutuhan pegawai dan diklat pegawai, 
laporan absensi Pegawai 


LAPORAN 


Merencanakan Menyusun formasi Pegawai sesuai 
petunjuk atasan dan hasil ANJAB ABK dan KEGIATAN 
EVJAB 


IS) 
Koni 
Kej 


Menyiapkan Konsep surat teguran disiplin 
pegawai, Konsep administrasi tenaga kontrak 


Menghadiri rapat rapat kedinasan yang 


5 Ne KEGIATAN 
ditugaskan pimpinan 


ma 0 
ama 9 
bow 0 
bow 4 
am 
am 0 
am 
ama 2 
sana 
am 0 


3 
xy 
- “ 
- i 
S S S S S S S S 
IN) te) - — (en) — O — 
IN) Jd - Aa AI 2 w a 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
. : , : KEGIATAN 95 1 1250 0,08 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 1768,75 1,415 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


dengan program kerja sekretariat Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi sebagai acuan pelaksanaan tugas 


SOP sebagai bahan menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan perencanaan dan pelaporan sesuai 

9 Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 

3 Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 

berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 

2 


4 


Transmigrasi 

(Jemaat cameo 
JA 
eat mamavtmanmem mma 


10 Dokumen Laporan Pelaksanaan Kegiatan dan menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, LKPJ, 
LAKIP, RKB, RKPB, RUP, IKU dan IKI, PK, LKj 


$ Dokumen Pelaksana Kegiatan meneliti dan mengevaluasi hasil pertanggung jawaban keuangan serta 
penyerapan anggaran 


1 Dokumen Pengadministrasian data kepegawaian, pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan analisis 
kebutuhan pegawai, kebutuhan Diklat pegawai, Laporan Absensi 


13 Dokumen Perencanaan Penyusunan Formasi pegawai sesuai dengan petunjuk atasan dan hasil ANJAB ABK 
dan EVJAB 
Dokumen Konsepmsurat teguran disiplin pegawai , konsep administrasi tenaga kontrak 
Laporan Hasil Rapat - Rapat Kedinasan yang ditugaskan oleh Pimpinan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi Pimpinan Untuk Kelancaran Tugas 


Rencana Program Kerja ( RKA, RKPA, DPA, DPPA ) Untuk Kelancaran Tugas 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


keakuratan lapoan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


6. Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
|| Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Doom ema 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas 
Antar Bidang 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Petunjuk Dan Pengarahan 


Dinas Nakertrans 


Kaupaten Muaro Pelaksana Tugas Dan Laporan 


Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Be aa 


Tempa kea 


Pe NN 
(aoeadaan temperamen 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a——tztr 
ee mm 


831  “———“—“—— www 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G,V, N, O (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 


Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, berdiri, , berjalan, mendengar dan melihat 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan Dengan Data : D1, D2, D5, D6 


Hubungan Dengan Orang : 06,07,08 


€ Hubungan Dengan Benda - 
: Baik, Sangat Baik 


: :9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


4 IKTISAR JABATAN menyusun rekomendasi di bidang perencanaan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 / Diutamakan TKL.I, III/b, Ilmu Pemerintahan, Ekonomi, Manajemen, Akuntansi. 
b Diklat : Prajab, PIM-IV 
c Pengalaman - 1 tahun di bidang perencanaan, pelaporan dan anggaran 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menerima berkas perencanaan Program/Bidang 
1 sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 12 50 250 0,4800 
berlaku. 
9 Merekap, memverifikasi program /kegiatan sesuai Du 10 250 o.oca 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. Aa i 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mengumpulkan, mengolah program /kegiatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 12 50 250 0,48 
berlaku. 
Melaporkan Pelaksanaan dan hasil kegiatan 
Kegiatan 
kepada atasan serta pemecahannya. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya dan 
Kegiatan 0,1 
melaporkan hasilnya. 


JUMLAH 2005,00 


JUMLAH PEGAWAI za 20 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi SIPD 


IE Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 
15 Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman atau Petunjuk Kerja 
Regulasi tentang perencanaan dan penganggaran Sebagai Pedoman atau Petunjuk Kerja 
Pengarahan dan petunjuk atasan Pengarahan dan petunjuk atasan 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan, 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien, 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan, 


— Memberi informasi atau menolaknya, 


|| Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Penanaman 
Modal dan Pelayanan 
1 Perencana Terpadu Satu Pintu Menerima tugas 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


AN Se an 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae aa 


Pa NN 
Me NN 
Ia 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Kelelahan pada otot mata Karena terlalu lama bekerja di depan komputer 


a Keterampilan kerja a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik I Berjalan, Duduk, Berdiri, Berbicara, Memegang 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabuapten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepagawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di 
bidang kepegawaian 


SLTA , D.III Diutaman S.1, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 


Hukum 
PIM IV 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 

Membuat rencana kerja sesuai dengan Kegiatan 

F 2 DATA 
Kepegawaian untuk rencana kerja tahunan. 
Melaksanakan pencatatan administrasi berkas 
kepegawaian sesuai peraturan yang berlaku DOKUMEN 
untuk tertib adminstrasi. 
Melaksanakan proses administrasi pegawai yang 
akan berkala, naik pangkat dan mutasi jabatan DATA 
sesuai peraturan yang berlaku untuk kelancaran 
adminstrasi. 
Membuat pendokumentasian Kepegawaian 
sesuai peraturan yang berlaku untuk tertib LAPORAN 
adminstrasi 
Memproses surat permohonan cuti pegawai 
sesuai peraturan yang berlaku untuk tertib DOKUMEN 
adminstrasi 


Membuat laporan pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan evaluasi sesuai peraturan LAPORAN 
yang berlaku untuk kelengkapan adminstrasi. 

Membuat laporan rekapitulasi absensi pegawai 

sesuai peraturan yang berlaku untuk tertib LAPORAN 
adminstrasi. 

Membuat data finalti kehadiran sesuai peraturan 

yang berlaku untuk keperluan pembayaran DATA 
tunjangan kinerja. 

Membuat Laporan dan Melaksanakan tugas 

kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik DATA 
tertulis maupun lisan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Tersusunnya rencana pelaksanaan kegiatan 
Tersedianya Dokumen administrasi berkas kepegawaian 
Terkirimnya usulan Mutasi, kenaikan Pangkat ,berkala 
Tersedianya Laporan Dokumentasi Kepegawaian 
Terlaksananya permohonan Surat Cuti pegawai 


Tersedianya Dokumentasi pelaksanaan Kegiatan 


1250 
1250 


1250 
1250 


1493,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0200 
0,192 


1,194 
1,00 
Orang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pp maa emas 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Cootesamimkeranasantasitejadan dokumen 
Ce etemaan adam ketetapan aktutapran 


perundang undangan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| 6 | Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pengelola Kepegawaian Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengelola Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


Letak Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
5 5 dengan ukuran ruangan kerja) 


Pe NN 
NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik - Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik,Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Seksi Persyaratan Kerja, Kepala Seksi Pengupahan dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, Kepala Seksi 
penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial 


Pengelola Data, Pengelola Tenaga Kerja Indonesia, Pengolah Bahan Perencanaan Tenaga Kerja, Pengelola Data, 
Analis Keselamatan dan Lingkungan, Analis Bahan Pengawasan Ketenagakerjaan dan Keselamatan dan 
Kesehatan Kerja (K3), Pengelola Data, Fasilitator Kewirausahaan dan Penyuluh Tenaga Kerja 


Memimpin Bidang HI dan jamsosnaker dalam pelaksanaan kegiatan Perlindungan Tenaga Kerja, Seksi 
Kesejahteraan dan Hubungan Industrial di Bidang HI dan Jamsosnaker berdasarkan rencana strategis dan 
Program Kerja Tahunan sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas 
Nakertrans 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


PIM III 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Dokumen 1250 0,7600 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 1250 0,008 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 1250 0,02 
tugasnya 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | Kegiatan 6 1250 0,26 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 
sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam Bidang Ka 1250 0.02 
HI dan Jamsosnaker agar berjalan lancar sesuai egiatan " 
yang diharapkan 
Mengkoordinir Kegiatan HI dan jamsosnaker, 
Seksi Persyaratan Kerja, Pengupahan dan 
Jaminan Sosial Tenaga kerja dan Hubungan Kegiatan 2 1250 0,01 
Industrial di Bidang agar berjalan lancar sesuai 
yang diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1250 0,02 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1,130 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 4 
5 , Kegiatan 35 1250 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 
30 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja pada bidang Hubungan Industrial dan Jamninan Sosial Ketenaga Kerjaan, 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat 


untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 

Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 

Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertanggungjawaban dan pengawasan Kegiatan pada Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial 
Ketenagakerjaan 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, pada Bidang 
Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Ketenagakerjaan, 


10 Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap kegiatan Bidang 
11 Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional Bidang 


Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 

Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peabman ok Sain Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

pekerja aa Pbb Tn 
pekerjaan 

Sis perintah Nota Didas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


keakuratan lapoan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Co otesamimkeratasiantasitejadan dokumen 
Ce oetemaan ida ketetapan aktutapran 


11 WEWENANG 


P Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Cooembersaram kepadatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Dengan atasan dalam rangka Konsultasi Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans Konsultasi dan koordinasi 
Memberikan masukan kepada atasan Kaupaten Muaro mengenai pelaksanaan 
Jambi kegiatan/program 


Dinas Nakertrans Konsultasi dan koordinasi 
Koordinasi antar bidang dan sekretariat Kaupaten Muaro mengenai pelaksanaan 
Jambi kegiatan/ program 


: Dinas Tenaga Kerja Koordinasi mengenai masalah 

Dengan bawahan dalam rangka pembinaan : 1 : 
dan Transmigrasi pelaksanaan kegiatan/ program 

Instansi / Organisasi Koordinasi mengenai masalah 


Dengan Mine Terenti Terkait pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 
Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pe NN 
Me NN 
Coesaran ae 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 

c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 

d Minat Kerja 5 - 

e Upaya Fisik : Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 


: D2 
: 03 
: B3 


: Baik, Sangat Baik. 


2x1 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Persyaratan Kerja 
2 KODE JABATAN : &. 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator $ Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Pengelola Data, Pengelola Tenaga Kerja Indonesia, Pengolah Bahan Perencanaan Tenaga Kerja 
e Jabatan Fungsional : A 


Memimpin Seksi Persyaratan Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, pelaksanaan 
dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan kesejahteraan tenaga kerja, standarisasi 
dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang peraturan perusahaan (PP) dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ S.1 semua Jurusan ilmu 
b Diklat : PIM IV, Diklat ketenagakerjaaan 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL 
Naa 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 

Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 
berjalan lancar 

Memberi petunjuk kepada bawahan 

berdasarkan pembagian tugas agar memahami Laporan 
tugasnya. 

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 

melalui laporan untuk mengetahui kelancaran Laporan 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan Kegiatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


3 
ken 


diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Persyaratan kerja serta pelayanan teknis dan 8 
Ea ae di . Kegiatan 
administratif di Bidang HI dan Jamsos Dinas 
Nakertrans agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan Kegiatan 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai meat 
instruksi agar tugas terbagi habis cgiaran 


JUMLAH 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 

yang meliputi menyusun bahan rencana 

peningkatan kesejahteraan tenaga kerja, 

standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi 

di bidang peraturan perusahaan (PP) dan 

Perjanjian Kerja Bersama (PKB) dibidang : 
Kesejahteraan serta pelayanan teknis dan Keeari 
administratif sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku untuk menunjang 

kelancaran tugas pokok pada Bidang HI dan 

Jamsos Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 


Kej 


- 
ken 
»w 
Ken 
ke) 


IS) IS) 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 SOP dan RKTIL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Persyaratan Kerja sebagai acuan 
elaksanaan tugas 


p 
Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
2 memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


3 Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 

4 Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Hi dan jamsostek Dinas Tenaga 
Kerja dan Transmigrasi 


a botumen tancanga Angarn OPD dan SKPD smua dengan OPD yang membiangnya 
e botumen Mengimpa da menyusun rencana betnja Kegitan SeaPermyamtan Kega 
Tiara Pitamaan Monitoring dan eva eogram kegitan dan ud Kegatan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Uooieaamineraasntasieradandokamen: 
Ce ketenaran edan ketetapan waktutapaan 


perundang undangan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
1 Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 
pan “A53 —————— 


KENA Ruangan Baik ( NATA, lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


eemaman ih 
NN 
Coesaran ea 


14 RESIKO BAHAYA 


si NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
c Temperamen Kerja 5 G, V (Syarata jabatan) 
d Minat Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
e Upaya Fisik 5 » 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Persayaratan Kerja 

d Pelaksana 5 - 

e Jabatan Fungsional : - 


Mengelola Kegiatan Persyaratan Kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan 
4 IKTISAR JABATAN ' serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan 
" dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok seksi Persyaratan Kerja 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , DIII di utamakan S.1 
b Diklat PIM IV 
c Pengalaman : - 

6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 1250 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

baik. 

Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 11 1250 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 

Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Kegiatan 12 1250 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat : 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 1220 
yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan - TR 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya aporan 


JUMLAH |. 287300 | 00 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


enerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Es 
perundang undangan 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Le 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


: Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja - 
e Upaya Fisik 3 Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
£ Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN B 1:6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Tenaga Kerja Indonesia 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Persayaratan Kerja 

d Pelaksana 5 - 

e Jabatan Fungsional : s 


Mengelola Kegiatan Persyaratan Kerja dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan 
serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok seksi Persyaratan Kerja 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , DIII di utamakan S.1 


b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman 5 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Dokumen 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Kegiatan 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 
dalam pelaksaaannya, agar program dapat : 
, 5 Kegiatan 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan Pesan 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 5 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya aporan 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 8 


URAIAN 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 1 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Kebenaran laporan program 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
ra Membina dan menilai kerja bawahan 
j4 | Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Ls | 


Menberi saran kepada atasan 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


se an 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


emang tah 
Me 
Ceesaran ae 


E NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja $ G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja - 
e Upaya Fisik 5 Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
si Tinggi badan ja 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN « 1:6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Bahan Perencanaan Tenaga Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jan 
Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
Kepala Seksi Persayaratan Kerja 


Menerima dan mengolah obyek kerja dengan melakukan kegiatan pengumpulan, 
pendokumentasian, / penginputan dan pengolahan di bidang Persyaratan Kerja sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya 


SLTA , D.III di utamakan S.I 
PIM IV 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku . 
untuk mengetahui macam, metode dan teknik Kegiatan 1 
dalam mengolah objek kerja 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 11 
sebaga bahan kegiatan berdasarkan jenis kerja 
Menganalisa kerja sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 
' , : Dokumen 12 
kebenaran informai dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 


Mencatat perkembangan dan permasalahan kerja 

secara periodik sesuai dengan prosedur dan Hen 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui egiatan 
langkah pemecahannya 

mengolah dan menyajikan objek kerja dalam 

bentuk yang telah ditetapkan seagai bahan Laporan 
proses lebih lanjut. 

Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 3 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya ApOtan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 

Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
endokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 
5 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pengolah Bahan Perencanaan Ketenagakerjaan Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 
Terkait 


Pengolah Bahan Perencanaan Ketenagakerjaan Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


se an 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Ken ea Ruangan dengan ukuran ruangan kerja) 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja Bersih 


ea 
Letak 
PI 
Ea 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
2 “——)—b——#6 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja $ G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 4 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja - 
e Upaya Fisik $ Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sabgat Baik 


17 KELAS JABATAN : 1:6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengupahan Dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 
2 KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
c Pengawas : 


Pengelola Data, Analis Keselamatan dan Lingkungan, Analis Bahan Pengawasan Ketenagakerjaan dan 


@'- Kelahgana : Keselamatan dan Kesehatan Kerja (K3) 


e Jabatan Fungsional : A 


Memimpin Seksi Persyaratan Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, pelaksanaan 
dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan Pengupahan dan Jaminan Sosial Tenaga 
Kerja, standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Pengupahan dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S.1 Ilmu Politi, Pemerintahan, Hukum, Sosial, Ekonomi manajemen 
b Diklat : PIM IV 
c Pengalaman £ ii 

6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


5 
w 
E 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk DOKUMEN 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


- 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas KEGIATAN 
berjalan lancar 


- 
IS) 
Kej 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami KEGIATAN 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran LAPORAN 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan KEGIATAN 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


IS) 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan kesejahteraan tenaga kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis Pengupahan 
dan menetapkan UMK sesuai peraturan DOKUMEN 
perundang- undangan yang berlaku untuk 
menunjang kelancaran tugas pokok pada Bidang 
HI dan Jamsos Dinas Nakertrans sesuai 
ketentuan dan kebutuhan agar berjalan lancar 
sesuai yang diharapkan 


Mengkoordinir dan mendata Jumlah Pekerja 
yang telah terdaftar di BPJS ketenagakerjaan dan 
Jumlah Perusahaan yang telah melaksanakan 
aturannya BPJS ketenaga Kerjaan 


KEGIATAN 


» 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka KEGIATAN 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan KEGIATAN 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Kej 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 1390,00 


JUMLAH PEGAWAI 


LAPORAN 


IS) 
Kej 


250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Co oemedanyadmtaPesera BROS Keemagaeran 
Ceosiasamaantugnoedimsantain”———— 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ce esamikeraasianhasitegndan dokumen 
Cefoetemwan idanketeapanwaktuaparan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| 6 | Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Kepala Bidang 


Instasi terkait Me aa ians 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


4 
(an Keadaan Ruangan 


eemamgn ih 
eoeadaamtemparkega  m —— 
Coeoaran aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
——- ee 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


z G, V (Syarata jabatan) 
z D,P (Syarat Jabatan) 


: Upaya Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan Dengan Data : D2 

b Hubungan Dengan Orang 1: 03 

c Hubungan Dengan Benda : B3 


: Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


5 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
Kepala Seksi Pengupahan Dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Dokumen 1250 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 1250 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Kegiatan - 1250 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat : 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 3 1220 
yang optimal 

Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan EN 1250 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 

program berikutnya 

Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 

Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya 


JUMLAH 1144,00 


JUMLAH PEGAWAI 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 


11 WEWENANG : 


URAIAN 
Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


1 
2 Memberi informasi atau menolaknya 

3 Membina dan menilai kerja bawahan 

4 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Pengelola Data Pengupahan dan Jaminan Sosial 
Tenaga Kerja 


Pengelola Data Pengupahan dan Jaminan Sosial SKPD dalam Bidang 


Tenaga Kerja Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee mo 
1 . 4 
ka Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


: 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1” —— ————- ——- 


15 SYARAT JABATAN 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 


Minat Kerja 4 3 
Upaya Fisik $ Upaya Fisik 


0 Oo 0 » 


f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


! laki — laki/perempuan 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Keselamatan dan Lingkungan 


: Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
z Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
: Kepala Seksi Pengupahan Dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 


Jabatan Fungsional : s 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahandalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
keselamatan dan lingkungan 


SLTA , D.III D.4 di utamakan S.I, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Konseling,Jurusan 
Hukum, Jurusan manajemen 


4 PIM IV 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam Kegiatan 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 
disampaikan kepada pimpinan unit 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 3 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya aporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


4 Terlaksananya Sosialisasi tentang Aturan Penguipahan 
Tersedianya Dokumen Upah Minimum Kabiupaten ( UMK ) 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


s1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Pengelompokan dan memverifikasi program /Kegiatan sesuai Bidangnya. 
3 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas Untuk media melaksanakan tugas 
Untuk rujukan Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
1 keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Sub Bidang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


FAKTOR 
Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Keadaan Ruangan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
so “rt Ez“ 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja r 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Hai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data Ii 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Bahan Pelayanan tehnis keselamatan kesehatan dan kerja ( K3) 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Hubungan Industrial Dan Jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
Kepala Seksi Pengupahan Dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bahan Keselamatan dan 
Kesehatan Kerja (K3) dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
di bidang tenaga kerja 


SLTA , di utamakan D.III, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi,Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Ilmu Psikolagi 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan Dokumen 0,1120 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam Kegiatan 0,112 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 0,23 
menyelesaikan pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada L H4 
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat aporan , 
bermanfaat 
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan O,11 
disampaikan kepada pimpinan unit 

O,11 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 250 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya 


JUMLAH 1144,00 0,915 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program // Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Terlaksananya Sosialisasi tentang Aturan Penguipahan 
Tersedianya Dokumen Upah Minimum Kabiupaten ( UMK ) 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


Bm 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
fe Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
«| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Sub Bidang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ea 
1 
IS Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Papua ae 
Je ea 

Peak Taman” 
Defenerangan Pap 
(5 keadaantempatkera 0 Tomemim 
Datetaran TT Time” 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja z G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja 3 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan K3 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
(33 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perselisihan Hubungan Industrial 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Ketenagakerjaan 


Pengelola Data Fasilitator Kewirausahaan, Penyuluh Tenaga Kerja 


Memimpin Seksi Perselisihan Hubungan Industrial dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan 
Penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial tenaga kerja, standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di 
bidang peraturan perusahaan (PP) dan Perjanjian Kerja Bersama (PKB) sesuai peraturan perundang-undangan 
yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


S.1 Ilmu Administrasi Perkantoran 


PIM IV 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 

Perundang-undangan yang berlaku untuk DOKUMEN 5 0,0320 
pedoman pelaksanaan kegiatan 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 

Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas KEGIATAN 10 2 0,016 
berjalan lancar 

Memberi petunjuk kepada bawahan 

berdasarkan pembagian tugas agar memahami KEGIATAN 10 

tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 

melalui laporan untuk mengetahui kelancaran LAPORAN 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan KEGIATAN 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial 
serta pelayanan teknis dan administratif di 
Bidang HI dan Jamsos Dinas Nakertrans agar 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


KEGIATAN 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka KEGIATAN 120 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Melaksanakan dan mengkoordinir kegiatan KEGIATAN 5 
Bipartit dan Tripartit 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi agar tugas terbagi habis FAPORAN 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Penyelesaian Perselisihan 
Hubungan Industrial, standarisasi dan bimbingan 
teknis serta evaluasi di bidang Penyelesaian 
Perselisihan Hubungan Industrial serta KEGIATAN 
pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang- undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada 
Bidang HI dan Jamsos Dinas Nakertrans sesuai 
ketentuan dan kebutuhan agar berjalan lancar 
sesuai yang diharapkan 


JUMLAH 1,116 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


mm 
Lal 


Pengelompokan dan memverifikasi program /Kegiatan sesuai Bidangnya. 


3 Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Ii 
Cooemedanyadmtatenaga ega 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Ia Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Pen Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 
Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


(8 


3 
4 
3 Membina dan menilai kerja bawahan 
4 


| | Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


1 
5 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 

| 6 | Menberi saran kepada atasan 
1 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Dinas Nakertrans 
2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Instansi terkait Tea Tidang Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mo 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


emang tah 
 readaan empat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja - 
e Upaya Fisik « Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
3 Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perselisihan Hubunagn Industrial 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Dokumen 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Kegiatan 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


12 
12 
5 

fo) 


a Pendidikan : 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


Mengkoordinasikan dengan bidang — bidang 
dalam pelaksaaannya, agar program dapat ' 
: P Kegiatan 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

: Dokumen 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan - 5 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya aporan 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Cootesamimkeranasantasitejadan dokumen” 
Ce oetenaan sidankewsapan aktutapran. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Cootemerisrankepadaatsan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro juk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro juk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
a Seksi Kaupaten Muaro juk dan pengarahan 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


mo —— H5. 
Pe “aa 
emang tah 
aoeadaantempartega em 
Coesaran ae 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja - G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 1 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
6 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Fasilitator Kewirausahaan 


: Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
z Kepala Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
: Kepala Seksi Perselisihan Hubunagn Industrial 


Melakukan kegiatan fasilitasi, pengolahan, dan kompilasi data atau bahan untuk dijadikan informasi di bidang 
kewirausahaan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Akuntansi/ Ekonomi Pembangunan/ 
Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Memberikan layanan konseling kepada 

masyarakat/ pegawai sesuai dengan pedoman 

dan norma yang berlaku sebagai usaha Kematan 
pemulihan kejiwaan 


Melakukan pemulihan dan peningkatan sosial 

budaya masyarakat/ pegawai sesuai dengan 

metode dan pedoman yang tepat agar tercipta Kegiatan 
kondisi Lingkungan yang Harmonis 


Melakukan pendampingan pemulihan trauma 
secara terstruktur dengan berbagai metode terapi 
8 8 Maan : Kegiatan 
psikologis agar individu yang mengalami trauma 
pulih kembali 


Memberikan pelatihan dan pemulihan kondisi 

psikologis kepada 

masyarakat/ pegawai sesuai dengan pedoman Kegiatan 
dan peraturan yang berlaku agar tercipta 

lingkungan dan suasana yang harmonis 

Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Laporan 
dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program /Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


elaksanaan Tugas Kedinasan lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


keakuratan lapoan keuangan 

Kebenaran laporan program 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 


URAIAN 
' Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 5 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 

1 Fasilitator Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 

2 Fasilitator SK ON dalan Bidang Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


soo an 


ME —— 
Genangan tah 


keadaan empat ke 


14 RESIKO BAHAYA : 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 


2|  “ “ —vv———— 
8sL  ———————————— ——————wwA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 3 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : # 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data "D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ #7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Tenaga Kerja 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Ketenagakerjaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perselisihan Hubungan Industrial 
d Pelaksana 3 - 
e Jabatan Fungsional : s 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan di bidang tenaga kerja 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Tanaman/Hewani/ Kesehatan (kecuali Psikologi)/ Teknik atau 


2. Pendidikan 5 bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2 5 


c Pengalaman : 5 


—— FrEFEr 
EGIATAN 
D 


6 TUGAS POKOK 


Mengumpulkan bahan penyuluhan 


1250 


Mengevaluasi hasil penyuluhan 1250 
Melaporkan pelaksanaan penyuluhan 1250 
Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 1250 0.10 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya : 
JUMLAH 1378,00 1,102 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 Penerimaan dan Pemilahan berkas program/Kegiatan 


aa Terlaksananya kegiatan penyuluhan 


2 
3 Pendokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 
4 


1 Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


DN 


9 PERANGKAT KERJA H 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 


1 keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 


3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
undangan 


: perundang 


2 
Membina dan menilai kerja bawahan 


P2 Memberi informasi atau menolaknya 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| 6 | Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 


Jambi 


Terkait 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Men aa adan Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


FAKTOR 


emang tah 
eeadaantempartesa ih 
Cebesaran 


G Tidak Ada 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 


: Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


! laki — laki/perempuan 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja 
2 KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Penetapan dan Perluasan Kerja 
Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja, Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja dan Kepala Seksi 


en sin al : Penempatan Tenaga Kerja 


Pengelola Data, Analis Keselamatan dan Lingkungan, Pengelola Data, Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga 
d Pelaksana : Kerja, Analis Tenaga Kerja, Pengelola Data dan Analis Pemetaan dan Harmonisasi Kompetensi Tenaga Kerja 
Indonesia 


e Jabatan Fungsional : A 


Memimpin Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan kerja dalam pelaksanaan kegiatan Bimbingan 
Penempatan dan Perluasan Kesempayan Kerja dan Informasi Tenaga Kerja di Bidang berdasarkan rencana 
strategis dan Program Kerja Tahunan sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran 
tugas pokok Dinas Nakertrans 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a Ilmu Administrasi Negara, Ekonomi, Hukum, Pemerintahan, dan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Dokumen 1250 0,7600 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 1250 0,008 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 1250 
tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 3 
i 5 Kegiatan 35 1250 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 
30 


b Diklat : PIM III 
c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 

sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam Bidang ka 1250 
Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja egiatan 

agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 

Mengkoordinir Kegiatan Bimbingan Penempatan 

dan Perluasan Tenaga Kerja, Bursa dan Informasi 

Tenaga Kerja di Bidang agar berjalan lancar Kegiatan 1250 
sesuai yang diharapkan agar berjalan lancar 

sesuai yang diharapkan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1250 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1,130 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


6 
2 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | Kegiatan 1250 
kerja dan pengembangan karir bawahan 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


,02 
,03 
26 
,02 
,01 
,02 


7 HASIL KERJA 


Laporan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja pada bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat 


untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


7 Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertanggungjawaban dan pengawasan Kegiatan pada Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 
Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 
Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, pada Bidang 
Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja, 
10 |Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap kegiatan Bidang 
11 |Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional Bidang 
1 Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 
13 |raporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Peraturanpemerintah | | Peraturanpemerintah | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedan pak nas nan gaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

ses pekea Sg Ki ii 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Perintah/Nota Dinas 


SP memakan maa 


Cootesamimkeranasantasitejadan dokumen” 
Ce oetenaan sidankewsapan aktutapran. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Cooembersaram kepadatan 


12 KORELASI JABATAN 


Dengan atasan dalam rangka Konsultasi 


Memberikan masukan kepada atasan 


Koordinasi antar bidang dan sekretariat 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 


Jambi kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Tenaga Kerja 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan daa mane iai 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Instansi / Organisasi 


5 Dengan Pihak Tertentu Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe ND 


5 
Letak 


Pa NN 
Seoeadaantemparkega Rea 
Caesar em ————— 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


es NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja z 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan ts 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan Dengan Data “D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 211 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


AO Oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 


Pengelola Data, Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Kerja, Analis Tenaga Kerja 


Memimpin Seksi Penempatan Tenaga Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, 
pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan Penempatan Tenaga Kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Penempatan Tenaga Kerja sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


S.I , Ilmu Admnistrasi pemerintahan, Ekonomi, Manjemen, Hukum, Sosial, Pemerintahan, Psikologis, teknis 


PIM IV 


URAIAN TUGAS 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Penempatan Tenaga Kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi 
di bidang Penempatan Tenaga Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang- undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada 
Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan 
Kerja Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Penempatan Tenaga Kerja serta pelayanan teknis 
dan administratif di Bidang Penempatan dan 
perluasan Kesempatan Kerja Dinas Nakertrans 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


NI 
ken 
an 5 lh 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


i SOP dan RKTL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Persyaratan Kerja sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 


Kerja dan Transmigrasi 


Dokumen Pelaksana Kegiatan pengolahan data penyusunan data dan Perencanaan Program 


Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Hi dan jamsostek Dinas Tenaga 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
2 Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


mm 
mmm 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
«| Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe 2 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pa 
aeadaan tempatkan 
Pa 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : sa 
e Upaya Fisik 7 Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
C Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang "Oa 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 3 19 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


0 oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data 


$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 
: Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja 


: Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam DE 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan OKumen 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal Kegiatan 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. Kegiatan 


1250 0,4800 


Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 
yang optimal 


1250 0,070 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dokumen 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya Laporan 
JUMLAH 1,098 
JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


DN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


keakuratan lapoan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Dolieammintertasantasienndandatamen— 
Dokesemwamiadanterwapanwatntparan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Cootemberisram kepadatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


0 Oo c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
: 


Kendasa Ryankani Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


: 
emang atap 
aoeadaantemparkema  em 
Pa 


s NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


: G, V (Syarata jabatan) 
1 D,P (Syarat Jabatan) 


Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 0 cv » 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


AO 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kompentensi Dan Kualifikasi Tenaga Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 
Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan kompetensi dan kualifikasi dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang tenaga kerja 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Administrasi/Manajemen/Studi Pembangunan/ Psikologi 
Masyarakat/ Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | hokumen 140 1 1250 0.1120 
penyelesaian pekerjaan 4 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 250 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 
disampaikan kepada pimpinan unit 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


Pengelompokan dan memverifikasi program // Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
5paaa “—s— 


kKesdaka Rnsakan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


NN 
eremamgn ih 
oeadaan tempatkan 
Coesaran ae 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja 5 G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 5 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
e Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Tenaga Kerja 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 
c Pengawas : Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


4 IKTISAR JABATAN 3 Man kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tenaga 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Psikologi Umum / Psikologi Masyarakat/ Manajemen/ Sosiologi/ 
Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan Dikurangi 40 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 50 
bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 140 
disampaikan kepada pimpinan unit 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pi Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
5 “bs 


KeNaSaa Rsakah Baik ( er lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pe NN 
eoeadaan tempatkan 
Caesar ai 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja t ba 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z NA 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 


Pengelola Data, Analis Keselamatan dan Lingkungan 


Memimpin Seksi Pengembangan Pasar Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, 
pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan Pengembangan Pasar kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Pengembangan Pasar Kerja sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


I , Ilmu Admnistrasi pemerintahan, Ekonomi, Manjemen, Hukum, Sosial, Pemerintahan, Psikologis, teknis 


PIM IV 


URAIAN TUGAS 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Pengembangan Pasar Kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi 
di bidang Pengembangan Pasar Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang- undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada 
Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan 
Kerja Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Pengembangan Pasar Kerja serta pelayanan 
teknis dan administratif di Bidang Penempatan 
dan Perluasan Kesempatan Kerja Dinas 
Nakertrans agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


3 
keji 
La : - 0 


120 


20 


- Is) 
ken Kej 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


SOP dan RKTIL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Persyaratan Kerja sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


9 Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 


Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Hi dan jamsostek Dinas Tenaga 
Kerja dan Transmigrasi 


Co oookumen tancangan Angaran OPD dan SPD sesuai dengan OPD yang memangnya 
Ce Dootamen engtimpan dan menyusun rencana bean Keran Sek Penyartan Keja 
3 tavoran Ptaoanaan Monitoring dan rata progam kegan dan sub Kegatan 


4 


Laporan Hasil Rapat - Rapat Kedinasan yang ditugaskan oleh Pimpinan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ce oesamikeraasian hasi tenda dorumen 
Ce oenemwan edan keteapanwaktuaparan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
|| Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pe NN 
Seoeadaan tempatkan 
Coeearan ai 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
e Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
C Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 2:9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 


2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan Kerja 
c Pengawas : Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : s 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 


Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan 

terdapat kesesuaian dengan rencana awal Kegiatan 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 

tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. Kegiatan 
Mengkoordinasikan dengan bidang — bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 
yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dokumen 
program berikutnya 


a Pendidikan 2 


b Diklat : 3 


c Pengalaman r & 


6 TUGAS POKOK 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya Laporan 


JUMLAH 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 5 
URAIAN 


enerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
engelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
endokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
la Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


2 Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


keakuratan lapoan keuangan 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 
1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 

Membina dan menilai kerja bawahan 

Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


- R3 


SKPD dalam Bidang 


, Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mo 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
: 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Keadaan Ruangan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 3 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : # 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1 
Postur badan 


mb 0 DO cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data 


b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 1:6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Keselamatan dan Lingkungan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan kesempatan Kerja 
c Pengawas : Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahandalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


IKTISAR JABATAN 
7 keselamatan dan lingkungan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Ergonomi/ Kepolisian / Kriminologi/ Keselamatan dan Kesehatan 
Kerja atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 1250 0,1120 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam Kegiatan 1250 0,112 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 


a Pendidikan : 


b Diklat : “ 


c Pengalaman $ -2 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat APOTaN 
bermanfaat 

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 1250 
disampaikan kepada pimpinan unit 

Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan - 1250 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya ApOran 


JUMLAH |. 1n4a00 | 00 0,915 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 1250 
menyelesaikan pekerjaan 


ii - 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Eg Terlaksananya Sosialisasi tentang Aturan Penguipahan 
Tersedianya Dokumen Upah Minimum Kabiupaten ( UMK ) 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Bm 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
fe Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
«| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 
Terkait 


Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Sub Bidang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee 
1 
ad Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Ce enorangan 
G5 Dreadaan ampar kerja 
Coesaran ae 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 5 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja g - 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
C Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z SA 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja 

Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja 

Pengelola Data, Analis Pemetaan dan Harmonisasi Kopetensi Tenaga Kerja Indonesia 


Memimpin Seksi Perluasan Kesempatan Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, 
pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan Perluasan Kesempatan 
Kerja, standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Perluasan Kesempatan Kerja sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


I , Ilmu Admnistrasi pemerintahan, Ekonomi, Manjemen, Hukum, Sosial, Pemerintahan, Psikologis, teknis 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk DOKUMEN 1250 0,0800 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas KEGIATAN 1250 0,060 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami KEGIATAN 1250 
tugasnya. 


PIM IV 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
anna LAPORAN 1250 
serta hambatan yang terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan KEGIATAN 1250 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 

pengendalian dan Klarifikasi di bidang Perluasan 

Kesempatan Kerja serta pelayanan teknis dan KEGIATAN 
administratif di Bidang Penempatan dan 

perluasan Kesempatan Kerja Dinas Nakertrans 

agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka KEGIATAN 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan KEGIATAN 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
: 5 . : LAPORAN 
instruksi agar tugas terbagi habis 
JUMLAH | 180500 | 00 1,116 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


tata 
Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Perluasan Kesempatan Kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi 
di bidang Perluasan Kesempatan Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai KEGIATAN 125 
peraturan perundang- undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada 
Bidang Penempatan dan Perluasan Kesempatan 
Kerja Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 
1 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


URAIAN 


SOP dan RKTL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Persyaratan Kerja sebagai acuan 
elaksanaan tugas 


p 


9 Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
emastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


m 


Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 


Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Hi dan jamsostek Dinas Tenaga 
erja dan Transmigrasi 


1 
Ca ootamen ecngan #ncwan rb SP sea demam OPD Yam memaNEA 
UT ostamen engimpan da menyusun ema et Kegan Ska Pemaman ema 
C3 Toar enisantan ontrng anus engan teman dansa Began 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


1 keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 

Co oesammkerahanantasiteadan dokumen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 
1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 

Membina dan menilai kerja bawahan 

Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


| 6 | Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : - 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Na 
d Berat badan 1- 
5 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ :9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja 

c Pengawas : Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja 

d Pelaksana 5 - 

e Jabatan Fungsional : s 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 


Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Kegiatan 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 
Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 
dalam pelaksaaannya, agar program dapat : 

: . Kegiatan 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dakumen 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan £ 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya aporan 


JUMLAH 


a Pendidikan $ 


b Diklat : 5 


c Pengalaman H - 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 

Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program/Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


—| Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


URAIAN 


keakuratan lapoan keuangan 

Kebenaran laporan program 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 
Terkait 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(1 J Tempatkerja | Tempat kerja Sa Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 3 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : # 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data "D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 1:6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pemetaan Dan Harmonisasi Kopentensi Tenaga Kerja Indonesia 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Administrator : Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja 

c Pengawas : Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja 

d Pelaksana 4 - 


» 


Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pemetaan dan harmonisasi 


IKTISAR JABATAN : 
4 . kompetensi tenaga kerja Indonesia dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tenaga kerja 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Administrasi/Manajemen/Psikologi Masyarakat/ Kebijakan 


» “Pendidikan F Publik / Sosiologi/ Ketahanan Nasional atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : & 
c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
' | Dokumen 12 50 1250 0,4800 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas Kegiatan 10 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 12 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat 
bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 


pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 8 
URAIAN 


enerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
engelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
endokumentasian Program/ Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 5 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


1 keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
|... | Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


3 Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


(1 Tempatkerja 01 kerja —— Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Keadaan Ruangan 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


$ G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 


Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


! laki — laki/perempuan 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi tenaga Kerja, Kepala Seksi Pemagangan dan Produktivitas 


c Pengawas : Tenaga Kerja, Kepala Seksi Transmigrasi 


d Pelaksana : 


Pengelola Data, Analis Bimbingan Teknis dan Bantuan Teknis, Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Kerja, 
Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja, Analis Bahan Pengembangan Standarisasi Kompetensi dan 
Pelatihan Kerja, Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja, Pengelola Data, Analis Bahan Pelatihan dan 
Produktivitas Tenaga Kerja, Analis Kawasan Transmigrasi, Pemeriksa Ketransmigrasian, Pemeriksa Pembangunan 
Daerah Terpencil, Pengawas Ketransmigrasian, Pengelola Ketransmigrasian, Penyuluh Kawasan Transmigrasi, 
Penyuluh Transmigrasi dan Pranata Ketransmigrasian 


e Jabatan Fungsional : tg 


Memimpin Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi dalam pelaksanaan kegiatan Inforrmasi 
4 IKTISAR JABATAN : Tenaga Kerja di Bidang berdasarkan rencana strategis dan Program Kerja Tahunan sesuai peraturan perundang- 
undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


ae Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Ekonomi, Sosial, Pemerintahan, hukum dan 
a Pendidikan H 


teknik 
b Diklat : PIM III 
c Pengalaman : Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan Dokumen 250 0,7600 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 250 0.008 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 250 
tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran Kegiatan 35 1250 
serta hambatan yang terjadi 
30 


6 

Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 

sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam Bidang 

Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Kepakan 1250 
tranmigrasi agar berjalan lancar sesuai yang 

diharapkan 

2 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karir bawahan Kegiatan 1250 


Mengkoordinir Kegiatan Pelatihan, Produktifitas 

Tenaga Kerja dan tranmigrasi di Bidang agar 

berjalan lancar sesuai yang diharapkan agar Kegiatan 1250 

berjalan lancar sesuai yang diharapkan 

Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 

sesuai Bidang tugasnya dalam rangka ' 

singkronisasi pelaksanaan tugas Kegiatan 1250 

JUMLAH 1,130 

JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


,02 
,03 
26 
,02 
,01 
,02 


7 HASIL KERJA 


Laporan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja pada bidang Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat 


untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


s Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


pertanggungjawaban dan pengawasan Kegiatan pada Bidang Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan 
Transmigrasi 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, pada Bidang 
Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap kegiatan Bidang 
Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional Bidang 


1 Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 

Tn Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


E Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
7 


Penoman pelaksanaan pakan aAn Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

pena “Sa Ne Aa 
pekerjaan 

Surstpedatah Neta Dias Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


aj amarah TO Gesmmemenaa 


Bm 
emang 
Or Dewmmmammsamaan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


2 Menberi saran kepada atasan 


Dengan atasan dalam rangka Konsultasi 


Memberikan masukan kepada atasan 


Koordinasi antar bidang dan sekretariat 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 
Jambi 


Dinas Nakertrans 
Kaupaten Muaro 


Petunjuk dan pengarahan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 


Jambi kegiatan/program 


Dinas Tenaga Kerja 
dan Transmigrasi 


Koordinasi mengenai masalah 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan belakennaga Kesan probrasi 


Instansi / Organisasi 
Terkait 


Koordinasi mengenai masalah 


Dengan Pihak Tenant pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Tempat kerja Baik, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Semanan tah 
Me NN 
Coesaran ae 


Keadaan Ruangan 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


2 G, V (Syarata jabatan) 
: D,P (Syarat Jabatan) 


: Upaya Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

€ Tinggi badan ni 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan Dengan Data 2.22 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

c Hubungan Dengan Benda : B3 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Pengelola Data, Analis Bimbingan Teknis dan Bantuan Teknis, Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Kerja, 
Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja, Analis Bahan Pengembangan Standarisasi Kompetensi dan 
Pelatihan Kerja dan Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja 


Memimpin Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun 
data, merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan 

Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja, standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang 
Perluasan Kesempatan Kerja sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran 


tugas pokok Dinas Nakertrans 


S.1I , Ilmu Admnistrasi pemerintahan, Ekonomi, Manjemen, Hukum, Sosial, Pemerintahan, Psikologis, teknis 


PIM IV 


URAIAN TUGAS 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Pelatihan dan Standarisasi 
Kompetensi Tenaga Kerja, standarisasi dan 
bimbingan teknis serta evaluasi di bidang 
Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga 
Kerja serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang- undangan yang 
berlaku untuk menunjang kelancaran tugas 
pokok Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang Pelatihan 
dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif Dinas 
Nakertrans agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 


DOKUMEN 


150 


KEGIATAN 


LAPORAN 


KEGIATAN 


KEGIATAN 


KEGIATAN 


KEGIATAN 


KEGIATAN 


LAPORAN 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0800 
0,060 


1250 


(aj 
Nej S 
un : al 


S 
keji 


1250 


fo) 
0 
0 
1250 lo) 
1250 lo) 
fo) 


1250 


1250 


1395,00 


1,116 
1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


URAIAN 


1 SOP dan RKTL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Pelatihan dan Standarisasi Tenaga Kerja 
Kerja sebagai acuan pelaksanaan tugas 


2 


Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 

berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 

Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Pelatihan , Produktivitas tenaga 
erja dan Transmigrasi 


Laporan Hasil Rapat - Rapat Kedinasan yang ditugaskan oleh Pimpinan 


pp maa Gemamssamaa 


De 


Be 
emmmmmsnasnamam 


Pes Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 
1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 

1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Dinas Nakertrans 

2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Po aa 


Ex Tempat kerja Baal Kerja : 9 m2 


Udara Baik 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Penerangan cukup 


Keadaan Ruangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja Bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Fa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 1:9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabuapten Muaro Jambi 

b Administrator $ Kepala Bidang Pelatihan Dan Produktivitas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelatihan Dan Standarisasi Kompentensi Tenaga Kerja 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


Mengelola data pada Kegiatan Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja dengan cara menyusun 
program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok seksi 
Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN - 
a Pendidikan : SLTA , DIII di utamakan S.1 


b Diklat $ PIM IV 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


0,4800 
0,070 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku, agar dalam DOKUMEN 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

baik. 

Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan KEGIATAN 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal 

Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar KEGIATAN 12 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


Mengkoordinasikan dengan bidang — bidang 
dal lak dapat 

alam pelaksaaannya, agar program dapat 1 KEGIATAN 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 


yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

' DOKUMEN 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 


program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya LAPORAN 


JUMLAH |. 287300 | 00 1,098 
JUMLAH PEGAWAI HO 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Be 


am ——— 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Nakertrans Petunjuk dan pengarahan 


Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi 


Kompetensi tenaga Kena Nakertrans Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


aa 
Pa pa 
Do fipenerangan Pang 
(5 okeadaantempatkerja”——————— Pemersin 
(asean Yiaawaaa 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja z G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja 3 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan K3 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
(33 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN F 6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Bimbingan Teknis Dan Bantuan Teknis 
2 KODE JABATAN 2 - 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 22 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bimbingan teknis dan bantuan teknis dalam rangka penyusunan 


TEA ABON : rekomendasi kebijakan di bidang tenaga kerja 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Bimbingan dan Konseling/ Pengukuran dan Evaluasi 
a Pendidikan : Pendidikan/ Pengembangan Kurikulum/ Teknologi Pendidikan/ Administrasi/Manajemen/ Administrasi 
Pendidikan (Manajemen Pendidikan) atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : z 


c Pengalaman s 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | hokumen 40 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 40 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 2 
menyelesaikan pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 
pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 
disampaikan kepada pimpinan unit 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Es Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 
mmm 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tempatkerja | Tempat kerja Hang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja t ba 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z NA 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


N - 


Pelaksana 


0g Oo 


Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan kompetensi dan kualifikasi dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang tenaga kerja 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Administrasi/Manajemen/Studi Pembangunan/ Psikologi 
Masyarakat/ Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | hokumen 
penyelesaian pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat 
bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 


Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


Me NN 
Pa NN 
Caesar aa 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja t ba 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z NA 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


N - 


Pelaksana 


0 go 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja 


$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
: Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan, pelaksanaan penyuluhan, evaluasi dan Pelaporan di bidang 
keselamatan dan kesehatan kerja 


SLTA , D.III di utamakan S.I, Ilmu Administrasi Perkantoran, Ilmu Sosiologi, Ilmu Sosial, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum 


: PIM IV 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | DOKUMEN 
penyelesaian pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas KEGIATAN 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka KEGIATAN 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 

disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat LAPORAN 

bermanfaat 

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk KEGIATAN 

disampaikan kepada pimpinan unit 

Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 

Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya LAPORAN 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


E Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


aa Sesama 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mm 
emang 
(Pemanasan 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(Apem 5 romnttta Kuan Tera 10218 | 
ea 
Pee. SS sa 

Je 
emang ih 
Me NN 
Coesaran ia 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja - G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 1 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
6 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : HA 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 


N - 


Pengawas 
Pelaksana 


0 go 


Jabatan Fungsional 

4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis bahan pengembangan standarisasi kompetensi dan Pelatihan Kerja 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bahan pengembangan standarisasi kompetensi dan pelatihan kerja 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tenaga kerja 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/Teknik/ Administrasi/ Teknologi 
Informasi/ Pendidikan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | hokumen 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam : 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 

disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit 


JUMLAH 


40 
40 
50 
40 

0 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


emang ih 
(aoeadaan tempati em 
Coesaran ap 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


E NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 8 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja z - 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 7 BSA 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja 
2 KODE JABATAN : £ 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
c Pengawas : 

d Pelaksana : Pengelola Data, Analis Bahan Pelatihan dan Produktivitas Tenaga Kerja 
e Jabatan Fungsional : 5 


Memimpin Seksi Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan 

4 IKTISAR JABATAN : Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja, standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Perluasan 
Kesempatan Kerja sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas 
pokok Dinas Nakertrans 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S.I,Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi Manajemen, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan 
Sosial, Jurusan Fisikologi 


b Diklat : PIM IV 
HASIL 
URAIAN TUGAS 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan Dokumen 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 
tugasnya. 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran IT: 
KAN aporan 
serta hambatan yang terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir Kegiatan 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Pemagangan dan Produktifitas 
Tenaga Kerja, standarisasi dan bimbingan teknis 
serta evaluasi di bidang Pelatihan dan 
Standarisasi Kompetensi Tenaga Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai Kegiatan 
peraturan perundang- undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas 
Nakertrans sesuai ketentuan dan kebutuhan 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja serta 
pelayanan teknis dan administratif Dinas Kegiatan 
Nakertrans agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan $ 
Ra , Kegiatan 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
10 instruksi agar tugas terbagi habis Laporan 115 


JUMLAH 


a Pendidikan : 


c Pengalaman $ - 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0800 
0,060 


3 
ken 
sn 


S 
to)! 


0 


S 
feji 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


- 
Is) 
Kej 


1,116 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 SOP dan RKTL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Pemagangan dan Produktivitas Tenaga 
Sa Kerja sebagai acuan pelaksanaan tugas 

9 Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 

3 Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 

2 Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Pelatihan , Produktivitas tenaga 
Kerja dan Transmigrasi 

Dokumen Pelaksana Kegiatan pengolahan data penyusunan data dan Perencanaan Program 


Di Posmmmama oa ana 
mama aa aa Ka LP TN 
ema matunmamutn iman aman 


pp mama emas 


SP mek amami 


Bem 
www 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


jas Menberi saran kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 

1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Dinas Nakertrans 

2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pe 
Geoeadaantempartega em 
Caesar ai 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja z G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : s 
e Upaya Fisik 1 Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan K3 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
(33 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 1:9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data 

5 Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

$ Kepala Bidang Bidang Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 
$ Kepala Seksi Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja 


F Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
UR AN TOCAS HASIL PEGAWAI 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Dokumen 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan $ 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal Kegiatan 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar ' 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. Kegiatan 


Mengkoordinasikan dengan bidang - bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 
yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dokumen 
program berikutnya 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya Laporan 1250 
JUMLAH 1373,00 1,098 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 

Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


pap mama emmmnsmnsanaa 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


keakuratan lapoan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Dolieammintertasantasienndandatamen— 
Dokesemwamiadanterwapanwatntparan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Cootemberisram kepadatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


0 Oo c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
: 


Kendasa Ryankani Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


: 
emang atap 
aoeadaantemparkema  em 
Pa 


s NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


: G, V (Syarata jabatan) 
1 D,P (Syarat Jabatan) 


Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 0 cv » 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Bahan Pelatihan dan Produktivitas Tenaga Kerja 


$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


$ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 


$ Kepala Seksi Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bahan pelatihan dan produktivitas tenaga kerja dalam rangka 


penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang tenaga kerja 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Komputer/TI/ Administrasi/ Manajemen atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan Dokumeri 1 
penyelesaian pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 

bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 

bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 
Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan obyek kerja dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 
disampaikan kepada pimpinan unit 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 


Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 
ad Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


eemangn tah 
Pa NN 
Caesar ai 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja t ba 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z BA 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
10 instruksi agar tugas terbagi habis Laporan 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Transmigrasi 


Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 


Analis Kawasan Transmigrasi, Pemeriksa Ketransmigrasian, Pemeriksa Pembangunan Daerah Terpencil, Pengawas 
Ketransmigrasian, Pengelola Ketransmigrasian, Penyuluh Kawasan Transmigrasi, Penyuluh Transmigrasi, Pranata 
Ketransmigrasian 


Memimpin Seksi Transmigrasi dalam pelaksanaan kegiatan menghimpun data, merencanakan, pelaksanaan dan 
pengendalian yang meliputi menyusun bahan rencana peningkatan Pemagangan dan Produktifitas Tenaga Kerja, 
standarisasi dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang Transmigrasi sesuai peraturan perundang-undangan 
yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok Dinas Nakertrans 


S.I, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi Manajemen, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan 
Sosial, Jurusan Fisikologi 


PIM IV 


WAKTU 
JUMLAH KEBUTUHAN 
HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
0,0800 
0,060 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 


Kegiatan 
berjalan lancar 


3 
ken 
sn 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami 
tugasnya. 


S 
feji 


Kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran Laporan 
serta hambatan yang terjadi. 


- 
IS) 
keji 
Kej 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 
produktivitas kerja dan pengembangan karir Kegiatan 


S 
feji 


Mengendalikan kegiatan menghimpun data, 
merencanakan, pelaksanaan dan pengendalian 
yang meliputi menyusun bahan rencana 
peningkatan Transmigrasi, standarisasi dan 
bimbingan teknis serta evaluasi di bidang 
Pelatihan dan Standarisasi Kompetensi Tenaga 
Kerja serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang- undangan yang Kegiatan 
berlaku untuk menunjang kelancaran tugas 
pokok Dinas Nakertrans sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pelaksanaan, 
pengendalian dan Klarifikasi di bidang 
Transmigrasi serta pelayanan teknis dan 
administratif Dinas Nakertrans agar berjalan 
lancar sesuai yang diharapkan 


Kegiatan 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka 


Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 0 
yang terjadi dan alternative pemecahanya 


Kegiatan 


JUMLAH 


1,116 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 SOP dan RKTIL sebagai bahan menyusun rencana Kegiatan pada kasi Transmigrasi sebagai acuan pelaksanaan 
Has 

9 Laporan Pelaksanaan tugas dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 

3 Laporan dalam melaksanakan tugas memberi petunjuk dan arahan kepada bawahannya agarpekerjalan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM Bawahan 

2 Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di Bidang Pelatihan , Produktivitas tenaga 
Kerja dan Transmigrasi 

Dokumen Pelaksana Kegiatan pengolahan data penyusunan data dan Perencanaan Program 


Di PosmmmanMa oa tanaman 
osmmtatmpa enam mama maa 
Pemaparan anna ama 


pp mama emas 


SP mek amami 


Bem 
www 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
jas Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 

1 Kepala Dinas Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 
Dinas Nakertrans 

2 Kepala Bidang Kaupaten Muaro Konsultatif dan Koordinatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tempat kerja aa Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
Spa“ “—— — — 
Ie 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja F a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 5 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik Y 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 


N 


Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Kawasan Transmigrasi 

$ Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 

: Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi 

: Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
1 Kepala Seksi Transmigrasi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan kawasan transmigrasi dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang transmigrasi 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Kebijakan Publik /Ketahanan Nasional/ 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | hokumen 40 1 250 0,1120 
penyelesaian pekerjaan 

Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 

bahan sesuai dengan obyek kerja dalam . 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas | Kegiatan 
Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan obyek kerja dalam rangka Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 

Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada 

pimpinan unit agar hasil telaahan dapat Laporan 
bermanfaat 

Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 
disampaikan kepada pimpinan unit 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program // Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


3 Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 
mmm 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kabid Hubungan Industrial dan Jamsos 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tempatkerja | Tempat kerja Hang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja t ba 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
5 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z NA 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeriksa Ketransmigrasian 

2 KODE JABATAN : -5 

3 UNIT KERJA : Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator £ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
c Pengawas : Kepala Seksi Transmigrasi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pemeriksaan ketransmigrasian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesejahteraan Sosial/Ekonomi/Manajemen/ Sosial dan 


&... Kendidiken : Politik / Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Mencatat dan menghitung obyek kerja yang 
diserahkan dari pejabat yang berwenang, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 1 
: sega . . Kegiatan 
agar obyek kerja yang diperiksa dapat diketahui 


jumlahnya 


Menginventarisir permasalahan obyek kerja yang 
diberikan dari pejabat yang berwenang, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

g Dok 140 
agar obyek kerja dapat diketahui Banana 
permasalahannya 
Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan 
sifat permaslahannya, sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan | Dokumen 160 
pemeriksaan 
Melakukan pemeriksaan obyek kerja, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar mendapatkan temuan sesuai dengan yang Kegiatan S0 
diharapkan 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 40 
pertanggungjawaban 


Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai 
dengan petunjuk atasan baik tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 
Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pemeriksa Ketransmigrasian Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pemeriksa Ketransmigrasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Ken aan Nanga Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


Be NN 
eoeadaan tempatkan 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin 
Umur 1- 
Tinggi badan “aa 


Berat badan 1- 
Postur badan 


mb 0 DN Oo cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data 
b Hubungan Dengan Orang 
5 Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN z NA 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeriksa Pembangunan Daerah terpencil 
KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
c Pengawas : Kepala Seksi Transmigrasi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 25 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pemeriksaan pembangunan daerah terpencil 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesejahteraan Sosial/Ekonomi/Manajemen/ Sosial dan 


&. Rengidikan : Politik / Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mencatat dan menghitung obyek kerja yang 
diserahkan dari pejabat yang berwenang, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Kegiat 
agar obyek kerja yang diperiksa dapat diketahui ME 
jumlahnya 
Menginventarisir permasalahan obyek kerja yang 
diberikan dari pejabat yang berwenang, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Doi 140 
agar obyek kerja dapat diketahui 
permasalahannya 
Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan 
sifat permaslahannya, sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan | Dokumen 160 
pemeriksaan 


Melakukan pemeriksaan obyek kerja, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 

agar mendapatkan temuan sesuai dengan yang Kegiatan 
diharapkan 


Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban 


Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai 
dengan petunjuk atasan baik tertulis maupun Kegiatan 
lisan 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


3 Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pemeriksa Pembangunan Daerah terpencil Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pemeriksa Pembangunan Daerah terpencil 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


Me NN 
Pa NN 
Caesar aa 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja z D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja z 5 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
e Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Ketransmigrasian 

2 KODE JABATAN : 2 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
c Pengawas $ Kepala Seksi Transmigrasi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


IKTISAR JABATAN z Melakukan kegiatan pengawasan ketransmigrasian 


KUALIFIKASI JABATAN 


Pendidik : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesejahteraan Sosial/Ekonomi/ Manajemen/ Sosial dan 
2 Maan : Politik / Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman $ 5 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan menginventarisasi data obyek 
kerja sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut Dikurida 
Mengklasilikasi data obyek kerja sesuai prosedur 
untuk kelancaran Dokumen 
pelaksanaan pengawasan 
Mempelajari data obyek kerja sesuai prosedur 
yang berlaku dalam rangka pelaksanaan Kegiatan 
pengawasan 
Mengidentifrkasi data obyek kerja sesuai 
prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasan | Dokumen 
Mengawasi obyek kerja sesuai prosedur dalam 
rangka tercapainya sasaran yang diharapkan Kegiatan 


0,1120 
0,112 


Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 

permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

berwenang dan terkait sesuai prosedur agar Kegiatan 
tercapai sasaran yang diharapkan 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungj Laporan 1250 
awaban, 

Melakukan tugas kedinasan lainnya sesuai 

dengan petunjuk atasan baik tertulis maupun Kegiatan 1250 
lisan 


JUMLAH | 12000 | 00 1,152 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 
Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 


Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 
mmm 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pengawas Ketransmigrasian Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengawas Ketransmigrasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tempatkerja | Tempat kerja aa Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Se ————5—————“““-“-eEA-A/A.G ii 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja - a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : » 
e Upaya Fisik z Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 75 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN F 27 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


N - 


oo 0 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Ketransmigrasian 


$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
$ Kepala Seksi Transmigrasi 


- Melakukan kegiatan pengelolaan ketransmigrasian 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesejahteraan Sosial/Ekonomi/Manajemen/ Sosial dan 
Politik / Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan kegiatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Dokurida 1250 0,1120 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan Kegiatan sesuai dengan 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal Kegiatan 1250 0,112 


Mengkoordinasikan dengan bidang — bidang 

dalam pelaksaaannya, agar program dapat 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil Kegiatan 
yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku sebagai bahan penyusunan Dokumen 
program berikutnya 


1250 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. Kegiatan 1250 


— - 


Melaporkan hasil Pelaksanaan Tugas dan 
Melaksankan Tugas Kedinasan lainnya Laporan 1250 
JUMLAH |... 118000 | 00 0,944 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Penerimaan dan Pemilahan berkas program/ Kegiatan 

Pengelompokan dan memverifikasi program / Kegiatan sesuai Bidangnya. 
Pendokumentasian Program / Kegiatan kedalam sistem aplikasi 

Pelaporan Hasil Pelaksanaan tugas baik secara lisan maupun tertulis kepada atasan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Smk ema 


mm 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
(as) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Es Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Pengelola Ketransmigrasian Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengelola Ketransmigrasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 


Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


dengan ukuran ruangan kerja) 


Me NN 
Pa NN 
Caesar aa 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja z D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja z 5 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
e Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Penyuluh Kawasan Transmigrasi 


$ Kepala Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Bidang Pelatihan, Produktifitas Tenaga kerja dan Transmigrasi 
$ Kepala Seksi Transmigrasi 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pelaksanaan penyuluhan, evaluasi dan Pelaporan kawasan 
transmigrasi 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Tanaman/Kependudukan/ Kesejahteraan Sosial/ Kebijakan 
Publik/Ketahanan Nasional atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Peang Na, jasa Paku ra sasa PE PE Ka 


Ie Aa | esatan | 150 | 2 | 1250 | 028 | 
Bea nas Baar 
dee en ena 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik Kegiatan 40 1 250 O,11 
tertulis maupun lisan 
JUMLAH 1300,00 | 1040 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:09 
Orang 


eU 


DN 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bm 
(emamamsanmmnmenga 
Paw 


ji Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Nakertrans 
Penyuluh Kawasan Transmigrasi Kaupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


SKPD dalam Bidang 


1 Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Penyuluh Kawasan Transmigrasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae Ka 


Tempat kerja Hang Kerja : 9 m2, Ruang Tamu : 10 m2 
ea 
see 555 ————— 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Semanan tah 
Me NN 
Coesaran ia 


Keadaan Ruangan 


ai NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja - G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : 1 
e Upaya Fisik : Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
6 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : HA 


PETA JABATAN 


DINAS TENAGA KERJA DAN TRANSMIGRASI 


Kepala Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi 


Kelas 14 


KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/e: -— N/d: 6 Il/er - bt - Tenan BEBAN KERJA 
IV/a: - Mer 1 fb: - Ya: - Kelas 12 JABATAN RaR 
IV/e: 1 Uljb: 38 Uas - Nae AAN Un Gaon Ag Gol. Ruang - Pendidikan 2 
pb: 1 Ulfa: - Ya: - xii IK Kepala Dinas Tenaga Kera dan Transmigrasi Ta7a25 
IV/a: 2 Ufd: - Ver - Mediator Hubungan Industrial Pertama | 8| of if Sekretaris 143075 
Mediator Hubungan Isdustial Muda, S0 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Bidang Hubungan Indostial dan jaminan 8y 1418100 
Mediator Hubungan Industrial Madya ulojifa Kepala Bidang Pelatihan, Produktivitas Tenaga Ker” 1.413,00 
Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Penempatan dan Perluasan Kerja 1.213,00 
Pemula slolal- GolRuang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Mediator Hubungan Industrial Madya 300,00 
aan ena BA Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana | 6 | of 1 f1 Penggerak Swadaya Masyarakat Madya 200,00 
Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana PN AA Kala le Ie TAB ATAN PELAKSARA ad al Kl Kepala Seksi Pelatihan dan Standarisasi Kompeten) 1.395,00 
Lanjutan 2 alta Kepala Seksi Pemagangan dan Produktivitas Tenag| “1.395,00 
ai 3 am 5 sa 8 Penggerak Swadaya MasyarakatPenyelia (8) of 1-1 Analis SumberDaya ManusiaAparatur (7 | of ia Penyusun Laporan Kenangan Tloa Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja/Pengantar| ”1.395,00 
Penggerak Swadaya MasyarakatPertama | 8| O| 1 | Analis Perencanaan Anggaran 7Lolelz2 Verifikator Keuangan clolsis Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja/Pengantaf —1.395,00 
Sair & £ ina 4 Penggerak Swadaya Masyarakat Muda ola Pengelola Kepegawaian elo Bendahara Tool Kepala Seksi Pengupahan dan Jaminan Sosial Ketef ”1.590,00 
Penggerak Swadaya Masyarakat Madya 1lofif-a Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pengolah Daftar Gaji ejlojijf-i Kepala Seksi penyelesaian Perselisihan Hubungan 1.395,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD el laa Pengadministrasi Barang MITK Negara elalalo Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja/Pengan —1.395,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Progam 5 of Li Pengadminisirasi Umum sholat Kepala Seksi Transmigrasi/Penggerak Swadaya Maf ”1.395,00 
Pengadministrasi Umum sLolila Pengadministrasi Persuratan soil Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keperawatan? 1.406,25 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 17500 
Mediator Hubungan Industrial Muda 300,00 
Penggerak Swadaya Masyarakat Muda 300,00 
Kepala Bidang Hubungan Industrial dan jaminan Sosial Kepala bidang berampitan daa edudada Koga Kepala Bidang Pelatihan, Produktivitas Tenaga Kerja dan Kepala Seksi Persyaratan Kerja/ Pengantar Kerja T.305,00 
Ketenagakerjaan Transmigrasi Mediator Hubungan Industrial Pertama 300,00 
Kelas TT Kelas IT Kelas it Penggerak Swadaya Masyarakat Penyelia 200,00 
GolRuang “Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang “Pendidikan Penggerak Swadaya Masyarakat Pertama 200,00 
Analis Bahan Pelatihan dan Produktivitas TenagaK| —1.32000 
Analis Bahan Pengawasan Ketenagakerjaan dan Kel ”1.144,00 
Kepala Seksi Persyaratan Kerja Kepala Seksi Perluasan Kesempatan Kerja an kta Kompeten tenan, Ana matan Pendana Kompetl 7 — 
Kelas 8 Kelas 9 Kelas 9 Analis Kawasan Transmigrasi T320.00 
Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Keselamatan dan Lingkungan 227800 
Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Kerja 264000 
Analis Pemetaan dan Harmonisasi Kompetensi Teng” 1.420,00 
JABATAN PELAKSANA Kim IK lay JABATAN PELAKSANA KislB Ik ey JABATAN PELAKSANA KisiB (x Jay: Analis Perencanaan Anggaran 200200, 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 300,00 
Pengelola Data elofifa Pengelola Data sLolila Pengelola Data slot Analis Tenaga Kerja 1.320,00 
Pengelola Tenaga Keria Indonesia elililo Analis Pemetaan dan Harmonisasi Kompetensi Analis Bimbingan Teknis dan Bantuan Teki 7| o| 1| 4 Bendahara 1.742,00 
Pengolah Bahan Perencanaan Tenaga Ela Tenaga Kerja Indonesia TLolil- Analis Kompetensi dan Kualifikasi Tenaga Fasilitator Kewirausahaan T.I4,00 
Kerja Kerja 7L01 1-1 Pemeriksa Ketransmigrasian 1.320,00 
Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Pemeriksa Pembangunan Dacrah Terpencil 132000 
Kerja 7101 1-1 Pengawas Ketransmigrasian 1.440,00 
Analis Bahan Pengembangan Standarisasi Pengelola Ketansmigrasian T.180,00 
Kompetensi dan Pelatihan Kerja 7lolaila Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana Lanjuta, 800,00 
Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Penyuluh Kawasan Transmigrasi T-300.00 
Kerja 7101 1-1 Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja 2.640,00 
Penyatuh Tenaga Kera T378,00 
Penyuluh Transmigrasi 300,00 
Kepala Sekai Pa ag Sosial Kepala Seksi Pengembangan Pasar Kerja Kepala Seksi Pemagangan dan Produktivitas Tenaga Kerja Ben Hanna - NE TA : aa 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Data TO.755.00 
GolRuang - Pendidikan GotRuang - Pendidikan Gol Ruang - Pendidikan Pengelola Kepegawaian 1.298,00 
Pengelola Pelaporan dan Evanasi Pelaksanaan Kegel 80000 
Pengelola Tenaga Kerja Indonesia T-373,00 
JABATAN PELAKSANA Kis) (rx fu JABATAN PELAKSANA xisiB Ir Jay JABATAN PELAKSANA xslB | Der Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana 300,00 
Pengolah Bahan Perencanaan Tenaga Kerja T.373,00 
Pengelola Data elo Pengelola Data eLojila Pengelola Data elo Pengolah Daftar Gaji 175050 
Analis Keselamatan dan Lingkungan 7Loula Analis Keselamatan dan Lingkungan Tol Analis Bahan Pelatihan dan Produktivitas T| 7| O| 1| 1 Pranata Ketransmigrasian 300,00 
ANENY MENATT PENgAWAsAn Verifikator Keuangan 37iopo 
Ketenagakerjaan dan Keselamatandan | 7| of 1 |-1 
Ma aan Sa Pengadministrasi Perencanaan dan Program 300,00 
Pengadministrasi Persuratan 300,00 
Pengadministrasi Umum 251550 
Penggerak Swadaya Masyarakat Pelaksana Pemula| 800,00 
Kepala Seksi penyelesaian Perselisihan Hubungan Industrial Kepala Seksi Penempatan Tenaga Kerja Kepala Seksi Transmigrasi 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
KELAS JABATAN B K s 
JABATAN PELAKSANA Kis B| Kay JABATAN PELAKSANA Kis B| key JABATAN PELAKSANA xl B| Key H - : 2 
Pengelola Data slolila Pengelota Data cook Tnais Kawasan Transmigrasi Too Ti T 5 a 
Fasilitator Kewirausahaan 7lojala Analis Kompetensi dan Kualtikasi Tenaga | »| ol 1D 5 Pemeriksa Ketransmigrasian 7rotilai 9 7 13 5 
Penyuluh Tenawa Kota 7hotit Kerja Pemeriksa Pembangunan Daerah Terpencil 7| of ji 8 T 3 3 
Analis Tenaga Kerja Tool Pengawas Ketransmigrasian 7lonla 7 T pu 26 
Pengelola Ketransmigrasian TLola a 7 z0 TE 
Penyuluh Kawasan Transmigrasi 7lonta 5 v z Ea 
Tamlah 1g 7a To 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnt2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Muaro Jambi 


Dinas Komunikasi dan Informatika 
Sekretaris, Kepala Bidang Penyelenggaraan E- Government, Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komunikasi 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian, Kasubbag Umum dan Keuangan, 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Analis Berita, Pengelola Bahan 
Monitoring Penyelenggaraan Penyiaran, Pengelola Situs atau Web, Penyusun Bahan Evaluasi Penyelenggaraan 
Jasa Telekomunikasi, Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi, Pengolah Informasi dan 
komunikasi, Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi, Pengelola Dokumentasi, Pengadministrasi data penyajian 
dan publikasi, Analis Humas, Pengadministrasi Analisis dan Kemitraan Media, Pengolah Bahan Informasi dan 
Publikasi, Pengawas Pengembangan Sarana Iptek, Pengelola Sistem dan Jaringan, Pengelola Keamanan Sistem 
Informasi, Pengawas Teknologi Informasi, Pengelola Teknologi Informasi, pengolah data pelayanan, Analis 
Persandian, Pengelola Data Persandian, Analis Statistik, Pengelola Data Statistik 


Pranata Komputer Pelaksana Pemula, Pranata Komputer Pelaksana, Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan, 
Pranata Komputer Penyelia, Pranata Komputer Pertama, Pranata Komputer Muda, Pranata Komputer Madya, 
Pranata Komputer Utama 


Memimpin, membina, mengoordinasikan, merencanakan serta menetapkan program kerja, tata kerja dan 
mengembangkan semua kegiatan pemberdayaan masyarakat dan pemerintahan desa serta bertanggung jawab 
atas terlaksananya tugas pokok dan fungsi Dinas Pemberdayaan masyarakat dan Desa 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


- Diklat kepemimpinan Tingkat II 

- Pendidikan Teknis Pemerintahan 
- Pendidikan Teknis Pemerintahan 
- Analisa dan Kebijakan Publik 


- Perencanaan Pembangunan Daerah 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan administrator dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli madya, minimal 5 (lima) tahun memiliki pengalaman Jabatan dalam bidang tugas 
yang terkait. 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Kominfo berdasarkan peraturan perundang- 

undangan yang berlaku agar terlaksananya Mona 27 
proses kegiatan di Dinas Kominfo. 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

masing masing agar pelaksanaan tugasnya dapt Dokumen 23 
berjalan dengan lancar 

membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapai tujuan yang kegiatan 27 
diharapkan 


AN (JAM) 


memeriksa hasil pekerjaan bawahan secara 

langsung atau melalui laporan utnuk mengetahui | kegiatan 27 
lelancaran serta hambatan yang trejadi 

Membina dan memotifasi bawahan secara 

berkala dalam upaya peningkatan produktifitas kegiatan 27 
kerja dan pengembangan karier bawahan 

Mengendalikan penerapan bahwa bahwa 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai dengan 

peraturan perundangn-undangan yang berlaku 

dalam rangka tertib administrasi di subbagian kegiatan 27 
Kelembagaan dan Analisis Jabatan serta 

pelaksanaan pelayanan teknis dan administratid 

lainnya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 27 1250 OT 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan lingkup Sub 
Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan Dakumer 2 1230 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 5 
: : : , kegiatan & 1250 0,03 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh , 
$ : : kegiatan 5 1250 
Bupati sesuai dengan tugas dan fungsinya. 


JUMLAH |... 182500 | 00 1,460 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk teknis Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 


Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh kabid Dinas Kominfo 
Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan Dinas Kominfo 


Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Dinas Kominfo 


8 BAHAN KERJA 


- BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Undang- Undan ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
& 8 bren aa 

9 peraturan perbrintah bagai bahan pedoman pelaksanaan 
Hear 

3 beraturan presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan i bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah 


s SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

«| Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sg Dea Ba an aa 
pekerjaan 

7 Peraturan Guberaua Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perundangan, kebijkan pemerintah pekerjaan 

bait atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

pekerj 

10 Data dan Informasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

11 Diboois Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp pekerjaan 

12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


D0 PERANGKAT KERJA | KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan PN undangan yang berkaitan dengan Detak kelancaran pelaksaan abis 
pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Una aan belasan Ban Tuas 
2 dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 3 Pp 8 
Peraturan perundang-undangan terkait Kominfo Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang-undangan terkait Penataan Kominfo Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dinas Kominfo 


kebijakan pemerintah terkait Kesekretariatan Dinas Kominfo — 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

si dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan 
Dinas Kominfo 


so 
Aman 
ema 
Hee 


Bem 
PG 
(Penanaman 
Pemamtmammsaemamaa 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah, Dinas/Instansi Eksternal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
terkait, Camat, Kepala Desa Kominfo pelaksanaan tugas 


Bappeda, dan Pejabat dalam lingkup Dinas Eksternal Dinas Koordinasi, konsultasi dan 
Kominfo Kominfo perintah pelaksanaan tugas 


Internal Dinas 


am lingkup Dinas Kominfo Png ksanaan tugas 
Kominfo 


Internal Dinas 
bat dalam lingkup Dinas Kominfo Bara Perintal ksanaan tugas 
Kominfo 


5 ' P Internal Dinas : 
bat dalam lingkup Dinas Kominfo Pa Perintal ksanaan tugas 
Kominfo 


5 : , Internal Dinas P 
bat dalam lingkup Dinas Kominfo nk Perintal ksanaan tugas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Pejabat dalam lingkup Dinas Kominfo Pra Perintah pelaksanaan tugas 
Kominfo 


Bupati, Sekretaris Daerah, Dinas/Instansi Eksternal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
terkait, Kominfo pelaksanaan tugas 


Internal Dinas 


Pejabat dalam lingkup Dinas Kominfo pahat Perintah pelaksanaan tugas 
Kominfo 


Eksternal Dinas Koordinasi dan konsultasi 


Bupati dan Sekretaris Daerah 
Ba Kominfo pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


bee ak 
je okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Coosetaran La ada 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kelelahan Banyaknya tugas yang harus dikerjakan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


3 Mental Jika dijadikan saksi dalam penyelewengan 
ne penggunaan dana desa atau pelanggaran lainnya 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 
b Bakat Kerja 2 G,V, 0, K 
c Temperamen Kerja 3 D, F,I, J, M, R, S, V 
d Minat Kerja : R, I, E, S, K 
e Upaya Fisik 5: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :00, 01, 03, 05, 06,08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 14 (Empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan kesekretariatan yang meliputi umum, kerumahtanggaan, layanan 
kepegawaian, sesuai dengan program kerja Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa dalam rangka 
mendukung kegiatan kesekretariatan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara / 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Kesekretariatan, Kearsipan, Manajemen Pegawai, Perencanaan 
Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, 
Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan Jabatan pengawas dengan bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | “reK7IF DEA AT 
AN (JAM) 
1 Merencanakan program kerja kesekretariatan Dokumen 42 6 1250 0,20 
Merumuskan kebijakan koordinasi penyusunan 
2 program dan penyelenggaraan tugas-tugas kegiatan 
bidang secara terpadu 
Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 
3 Bidang Kesekretariatan Dinas Kominfokepada kegiatan 
kepala subbagian 
4 Menetapkan rumusan kebijakan pengelolaan 
administrasi umum Dinas Kominfo 
Mengatur pelaksanaan tugas terkait program 
5 dan kegiatan Bidang Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 
6 Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 
terkait Bidang Kesekretariatan Dinas Kominfo 
7 Mengevaluasi pelaksanaan program dan 
kegiatan Bidang Kesekretariatan Dinas Kominfo 
g Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Kominfo 
9 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI 209 
Orang 
NO URAIAN 
1 Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk teknis Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 
9 Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 
3 Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 
4 Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 
s Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 
Kesekretariatan Dinas Kominfo 
6 Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 


Kesekretariatan Dinas Kominfo 


7 Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada Kesekretariatan Dinas Kominfo 


8 Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang Kesekretariatan Dinas Kominfo 


9 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Nana. Jha Lana Ding PMR dan kebiaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
Ti kok fi ijabat lasi, dan kebijak: 
2 Me Pe AAA ae Sa Ga PP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


pemerintah 


3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


5 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
6 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
7 SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
g Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan Saba bali Dahan Pedoman oslak sana ah Deket 

perundangan, kebijkan pemerintah & Pp Pp Pp $ 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan k kelancaran pelaksanaan 
pelaksanaan tugas 


uran perundang-undangan yang ada relevansinya 
Pp 8 gan yang y ancaran pelaksanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


an pelaksanaan tuga 


s pokok dan fungsi. 


uran perundang-und 


angan yang berkaitan dengan 


kretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


ancaran pelaksanaan 


Pera 


uran perundang-und 


uran perundang-und 


uran perundang-und 


angan yang ada relevansinya 


an pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


angan yang ada relevansinya 


an pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan 
s Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


angan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah terkait Kesekretariatan Dinas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


Pera 


uran perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah. 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


hasil 


Kese 


pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 
kretariatan Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 


ancaran pelaksanaan 


Lembar Disposisi 


ancaran pelaksanaan 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Evaluasi Perkembangan 


Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Kebenaran dan keakuratan pecapaian Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Merencanakan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Supervisi terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pemberdayaan 


Masyarakat dan Desa 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Kominfo 


Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Kominfo 


9 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kapita Dinas: Kepula Bidang Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Kominfo pelaksanaan tugas 
9 Kepala Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian Internal Dinas Koordinasi, konsultasi dan 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo perintah pelaksanaan tugas 
3 Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat Internal Dinas Koordinasi dan perintah 
Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 
4 Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat | Internal Dinas Koordinasi dan perintah 
Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 
s Kepala Dinas, Kepala bidang dan Kepala Internal Dinas Koordinasi, konsultasi dan 
Subbagian Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo perintah pelaksanaan tugas 
I Di 
6 IKepala Subbagian Sekretariat Dinas Kominfo TA Ka Pa HAN ah pelaksanaan tugas 
Kominfo 
7 Intansi terkait, Kepala Dinas, Kepala Bidang, Internal Dinas Koordinasi, konsultasi dan 
Kepala Subbagian Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo perintah pelaksanaan tugas 
g Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Seksi Kominfo pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
MeraksanaKat tugas TrermerruKari varyak Ireratur yang 
1 Stress 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO DD» 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A0 vc » 


o » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 


G, V, 0, K 
D, F,I,P, R 
R, S,K,E 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3 
: 00, O2, 03, 06 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 4 Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
b Admnistrator 2 Sekretaris Dinas 
c Pengawas P 
d 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan 
e Jabatan Fungsional: - 


Pelaksana : 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 


TEMBAK JABATAN : membuat laporan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ 


ai Pentidikan 8 Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


1 Dana : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“ppKTIr PeGAWAr 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan terkait urusan umum 
1 dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas | Dokumen 28 12 1250 0,27 
Kominfo 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
2 urusan umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 25 
lingkup Dinas Kominfo 
Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
3 terkait urusan umum dan administrasi keuangan | kegiatan 14 25 
dalam lingkup Dinas Kominfo 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
4 umum dan administrasi keuangan dalam lingkup | kegiatan 4 25 
Dinas Kominfo 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 

urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 4 
lingkup Dinas Kominfo 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait kegiatan 4 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam 

lingkup Dinas Kominfo 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diberikan atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 

Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 
Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas Kominfo, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Dak Ken pelak anaan tags 
pemerintah 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


belanak nias ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
: ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 

Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
lingkup Dinas Kominfo 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dalam lingkup Dinas Kominfo 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Ba 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 
4 Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas Kominfo 
| Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


dalam lingkup Dinas Kominfo 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
kominfo 


Kominfo 


14 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


el Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 


12 KORELASI JABATAN 1 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
kretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


aksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


bo UU 
beneran an 
De Okeadaan tempatkan 
boosetaran ad 


14 RESIKO BAHAYA 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

b Bakat Kerja : G,V,0O 

c Temperamen Kerja : D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja : R, S, E, K 

e Upaya Fisik . Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
8 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN 3 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
b Administrator : Sekretaris Dinas Komunikasi dan Informatika 
c Pengawas : Kepala Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
Melaksanakan kegiatan penerimaan, pembayaran, pencatatan, penyimpanan keuangan sesuai dengan 
IKTISAR JABATAN $ peraturan, petunjuk dan ketentuan pengelolaan keuangan agar administrasi keuangan berjalan dangan 
baik. 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


a. Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat penyusunan laporan keuangan 


c Pengalaman : - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengumpulkan dan mempelajari bahan 

pedoman administrasi keuangan sesuai 

dengan perkembangan dan peraturan Dokumen 36 1250 
gan p & p 

yang berlaku sebagai konsep pedoman. 

Menyiapkan bahan dan dokumen 

perbendahaaraan dan keuangan 

sesuai dengan perosedur dan peraturan Dokumen 1250 

yang berlaku untuk kelancaran 

pengelolaan administrasi keuangan. 

Menyiapkan dokumen permintaan 

pembayaran dengan memilah 

menurut jenis pembayaran sesuai 

petunjuk dan ketentuan agar Dokumen 1250 

pembayaran dapat dilakukan sesuai 

dengan mata anggaran dan kode 

rekening pembayaran. 


TUGAS POKOK 


Membuat Surat Pertanggung Jawaban 

(SPJ) Pengelolaan Keuangan 

sesuai dengan prosedur yang berlaku Dokumen 1250 
sebagai bahan 

pertanggungjawaban. 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang 

berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan ten 
pertanggungjawaban. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan dokumen pelaksanaan 
pembayaran berdasarkan jenis 
4 pembayaran sesuai dengan petunjuk dan PPAP TIPAN 1250 
ketentuan agar pembayaran 
dapat dilakukan dengan benar dan tepat 
waktu 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Ba aa PA 
Bukti-bukti pembayaran 


2 


Laporan pelaksanaan tugas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pedoman administrasi 

Pembuatan konsep pedoman 
keuangan. 
Daftar Honorarium Pembayaran honorarium 


KN 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


D SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 


mm 


Meminta Bukti dan dokumen pendukung 


Meminta Bukti dan dokumen pendukung 
Meminta Bukti dan dokumen pendukung 


12 KORELASI JABATAN 


Meminta Bukti dan dokumen pendukung 


Meminta Bukti dan dokumen pendukung 
an Meminta Bukti dan dokumen pendukung 


Kepala Subbagian U 


Kepala Subbagian U 


Kepala Subbagian U 


Kepala Subbagian U 


Kepala Subbagian U 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 NO 0» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


mum dan Keuangan 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian U 


Internal Dinas PM 


Internal Dinas PM 


Internal Dinas PM 


Internal Dinas PM 


Internal Dinas PM 


Internal Dinas PM 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


tasi Pelaksanaan Tugas 


tasi Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


DIC DE 
Bersih dam segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Swategis 


Keadaan tempat kerja 


NAMA RESIKO 


5 


Berhitung menyusun laporan 


G,N,K 
R,T 
R, S,K 


Tidak ada 


PENYEBAB 


Karena melakukan pekerjaan yang sama 


setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
keuangan akan berurusan dengan aparat 


penegak hukum- 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mn IP 0 0D 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


$ 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 


:28 Tahun s.d. 58 Tahun 


: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Dinas Komunikasi dan Informatika 
Sekretariat dinas Komunikasi dan Informatika 
Kepala Sub bagian umum dan keuangan 


Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi 
keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
Diklat perbendaharaan 


WAKTU 


HASIL WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA JUMLAH HASIL Be ai PEGAWAI 
Menyiapkan rancangan Rencana Kegiatan 
dan Anggaran (RKA) dan Dokumen Dokumen 1250 
Pelaksanaan Anggaran (DPA). 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran 
(SPP) UP, GUP, TUP, LS pihak ketiga, LS 
Bendahara, pertanggungjawaban TUP dan | Dokumen 1250 
GUP nihil dengan teliti dan benar untuk 
diajukan kepada pengguna anggaran. 
— 


5 Ki 
Melakukan pembayaran uang atas tagihan 
dengan kelengkapan buktibukti dan telah kegiatan 1250 
disetujui oleh pengguna anggaran. 


Menyimpan dana UP/TUP dan uang LS 
bendahara pada Bank Pemerintah dan 
atau yang dikelola sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku. 


Meneliti dan mencermati keabsahan 
kelengkapan bukti-bukti dan surat-surat 
pertanggungjawaban yang masuk sebagai 
bahan pembayaran. 


Memungut dan menyetor pajak dan 
pungutan resmi lainnya sesuai peraturan 
perundangan yang berlaku. 


— 


— 
1250 


| 173000 00 


Melakukan pencatatan dan pengarsipan 
dokumen/bukti pengeluaran uang. 


Mempersiapkan laporan periodik tentang 
pengelolaan keuangan 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 1,384 


1,00 
Orang 


RKA dan DPA 
SPP 
Penyimpanan Dana 


Bukti-bukti dan Surat surat pertanggung jawaban 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


mama 
Amma 
Ame 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposes/perintah atasan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Surat Permintaan Dana (SPD) Bahan pembuatan SPP dan SPM 
Peraturan perundangundangan, Referensi atau buku Dasar pengelolaan keuangan 


DPA-OPD dan RKA-OPD Sebagai dasar penyusunan rencana kegiatan 


' Acuan pembuatan naskah dinas berupa surat 
5 Tata Naskah Dinas 
keluar, keputusan dan paraturan 


Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dinas Bahan pertanggungjawaban 


Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran keuangan 
dinas 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


DDPA 
4 —— SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perangkat Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai acuan dalammelakukan kegiatan 


Be 


Memeriksa/ memverifikasi kelengkapan data transaksi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk diterbitkan 


Merekap SPM dan SP2D sebagai kontrol terhadap penyerapan anggaran 


Menyiapkan catatan dan pengarsipan 


Menyiapkan laporan periodik 


12 KORELASI JABATAN 


v0) JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Dinas Internal Dinas Kominfo Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas Kominfo Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Me 


booPenerangah ae 
De okeadaantemparkeia da 
Cosetaran aka 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0AOo cv» 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Bs yap NK PA Ban Si 


9 4 Jika anggaran terlambat dicairkan sedangkan kegiatan harus 
Ap sudah dilaksanakan 


pencurian/ perampokan Saat mengambil uang di Bank 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan keuangan akan berurusan 
4 mental dengan aparat 
penegak hukum- 


Mengetik, komunikasi, menghitung 

G,N,O 

R,T 

R,S, 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
a. Hubungan dengan data D.O, D.1, D,2, D.3, D.4 
b. Hubungan dengan orang 10.6, 0.8 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : BAIK 


17 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 
b Administrator : Sekretariat dinas pemberdayaan masyarakat dan desa 
c Pengawas : Kepala Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana : “ 
e Jabatan Fungsional 5 - 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi, pembayaran dan penyusunan 
4 IKTISAR JABATAN $ laporan di bidang 

gaji/ penghasilan lain-lain yang sah. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ 


Pendidikan Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat - Diklat pengolah Gaji 


c Pengalaman : 2 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA de Mere ina EFEKTIF DG AAT 


Menyiapkan daftar penerimaa gaji setiap 

bulan serta gaji ke-13 dan ke -14. Dokumen 14 

Membayarkan gaji masing-masing pegawai 

sesuai dengan besaran gaji yang harus 

diterima baik secara manual atau melalui kegiatan 14 

transfer ke masing-masing rekening 

pegawai. 

Membayarkan tunjangan kinerja dan 

penghasilan lainnya yang sah sesuai P 

d kegiatan 12 
engan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku. 

Menyusun laporan pembayaran gaji dan 

tunjangan serta penghasilan lainnya yang laporan 14 

sah. 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


daftar gaji 


pembayaran gaji 


pembayaran tunjangan dan penghasilan lainya 


laporan pengelolaan gaji 


8 BAHAN KERJA 


Dg 


Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai dasar pembayaran gaji 


9 PERANGKAT KERJA 


DN BEN 


Standar Operasional Prosedur (SOP) Untuk kelancaran tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


11 WEWENANG 


Mmbuat daftar gaji 
Membayarkan gaji 


Membayarkan tunjangan 


4 Menyusun laporan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan 1 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan 1 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan 1 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PM Konsultasi Pelaksanaan 1 


ormal 
Tempat kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Karena melakukan pekerjaan yang sama setiap tahun 


14 RESIKO BAHAYA : 


pencurian/ perampokan Saat mengambil uang di Bank 


15 SYARAT JABATAN 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan keuangan akan 


mental berurusan dengan aparat penegak hukum. 


Mengetik, komunikasi, menghitung 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja G,N,O 

c Temperamen Kerja R, T, P 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data :D,2, D.3, D.4, D.5 
b. Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 

Hubungan dengan Benda ia 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
b Administrator $ Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN Menerima, mencatat dan memproses Barang Milik Negara (BMN) sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang 


berlaku 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 

c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH YARTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Han rem EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk 
1 pengadministrasi Barang Milik Negara Data 20 4 1250 0,06 
dalam lingkup Dinas Kominfo 


Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 0,08 
dalam lingkup Dinas Kominfo 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
evaluasi Barang Milik Negara dalam 0,96 
lingkup Dinas Kominfo 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
pelaporan Negara dalam lingkup Dinas 0,21 
Kominfo 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan Laporan 0,03 
pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


yang diperintahkan oleh pimpinan Laporan 0,03 


JUMLAH 1722,00 1,378 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


1 
2 
3 
Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 

6 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 


3 evaluasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

4 Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan Senada babaa embustar Taporari 
evaluasi kegiatan APBD 8 Pp Pp 

5 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


6 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


11 WEWENANG 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


URAIAN 
Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 
Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 
Menyiapkan data pendukung 
Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas Kominfo | Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Tempat kerja Nyaman 


2 Suhu 23"C - 28 
3 Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


ada 


15 SYARAT JABATAN 


Mengetik, komunikasi, menghitung 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja G,N,O 

c Temperamen Kerja R,T,P 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
c Hubungan dengan Benda 2. 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 


IS) 


KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama - 
Admnistrator 

Pengawas : 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat 5 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA Hasir PENYELESAI | “ppprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merencanakan program kerja Sub Bagian 
1 . Dokumen 1250 0,22 
Perencanaan dan Kepegawaian 
Mengkoordinasikan penyusunan rencana 
2 DAN Dokumen 1250 0,08 
program kerja dinas 
Melaksanak: lol: d jian dat: 
3 elaksanakan pengelolaan dan penyajian data Dakun 1250 0,18 
perencanaan dan kepegawaian 
4 Melaksanakan Tata Usaha Kepegawaian Dokumen 250 0,32 
Memfasilitasi bi d 
s emfasilitasi pembinaan umum dan aan 250 0,19 
pengembangan karier pegawai 
6 Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan | Dokumen 250 0,24 
M i terhad d 
7 5 engawasi terhadap urusan perencanaan dan NAS 1250 0,19 
epegawaian 
JUMLAH 1785,00 1,428 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 
7 HASIL KERJA : 
NO URAIAN 
1 Dokumen usulan RKA Sekretariat 
2 Dokumen Perencanaan Dinas Kominfo 
3 Dokumen Data Kepegawaian 
4 Dokumen Usulan Kepegawaian 
5 Laporan Kinerja 
6 Dokumen hasil Kerja 
7 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Dinas Komunikasi dan Informatika 
Sekretaris 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD, Renstra Dinas Kominfo, dan kebijakan GAbapAN baba ea AaA Dak AnaAh pole nAaA 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
9 Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan) 
4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan) 
5 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan) 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
1 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
2 teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
3 teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian 
Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev 
4 dan kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan Uno ean ala DNA SA nan asas 
gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 
s Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev Wa naa sena Nian 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 
6 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait perencanaan 
anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 
P1 Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian 
dalam lingkup Dinas Kominfo 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
NO URAIAN 
1 Merencanakan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas 
Kominfo 
2 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 
3 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi 
kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO v0 


g Fungsi Pekerjaan 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup 


t Dinas Kominfo 

s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 

6 Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 

7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 

UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

' Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
pada Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 

9 Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 
Pelaksana kegiatan terkait perencanaan . 

2 , , Internal Dinas : 

3 anggaran dan administrasi kepegawaian dalam : Perintah pelaksanaan tugas 
, 1 ' Kominfo 
lingkup Dinas Kominfo 

4 Bagian Perencanaan BAPPEDA Eksternal Pe sea 


pelaksanaan tugas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Biasa saja 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


nenvelesaian 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 D2 Oo C0 » 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


v » 


Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
Sekretaris 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik /Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“ppKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merencanakan program kerja Sub Bagian 
a Dokumen 1250 
Perencanaan dan Kepegawaian 
Mengkoordinasikan penyusunan rencana 
Hn A5 Dokumen 1250 
program kerja dinas 
Melak: ki lol: d jian dat 
elaksanakan pengelolaan dan penyajian data Dek 1250 
perencanaan dan kepegawaian 
Maa san — - 
Memfasilitasi pembinaan umum dan 
: A Dokumen 1250 
pengembangan karier pegawai 
Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan natal 1250 rs 
la Ji na 


Mengawasi terhadap urusan perencanaan dan 
. Dokumen 
kepegawaian 


JUMLAH 1 | 487500 5,00 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


Dokumen usulan RKA Sekretariat 


Dokumen Perencanaan Dinas Kominfo 


Dokumen Data Kepegawaian 


Dokumen Usulan Kepegawaian 


Laporan Kinerja 


Dokumen hasil Kerja 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas Kominfo, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk Ketan garah pelaksan dah Yabak 
pemerintah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Ma ken aran pelaksanaan Kapan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian 

Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait perencanaan anggaran dan administrasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kepegawaian 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait fasilitasi penyelenggaraan 
gotong royong masyarakat, serta gerakan pemberdayaan 
masyarakat dan kesejahteraan keluarga 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 
dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. 


«| Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait perencanaan 
anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 
4 Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian 
dalam lingkup Dinas Kominfo 
| Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi 
kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan administrasi kepegawaian dalam lingkup 
Dinas Kominfo 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan terkait perencanaan anggaran dan 
administrasi kepegawaian dalam lingkup Dinas Kominfo 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
kretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
kretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


aksana kegiatan terkait perencanaan 
anggaran dan administrasi kepegawaian dalam 
lingkup Dinas Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Bagian Perencanaan BAPPEDA Eksternal 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe za 


bee ak 
De okeadaan tempek nda 


14 RESIKO BAHAYA 


Cosetaran 0 Tia Aa 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja 4 R, S, E,K 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan £ 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:00, O1, O3, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 

b Administrator : Sekretaris 

c Pengawas H Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Jabatan Fungsional 4 5 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN 5 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


a. "Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat sumber daya manusia aparatur 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ke Pre EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan data terkait peningkatan 


kapasitas sumber daya manusia aparatur untuk 
memudahkan pengelompokan 


Mengklasifikasikan data terkait peningkatan 
kapasitas sumber daya manusia aparatur 
sebagai bahan telaahan. 

Menelaah data terkait peningkatan kapasitas 
sumber daya manusia aparatur sebagai bahan 
rekomendasi kebijakan terkait peningkatan 
kapasitas sumber daya manusia aparatur 
Merekomendasikan hasil telaah terkait 
peningkatan kapasitas sumber daya manusia 
aparatur dalam rangka tersusunnya analisis 
program kawasan perdesaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Laporan 1220 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
TERGA Ng Laporan 1250 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Otasg 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Kominfo 
Data Klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Kominfo 


Data hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Kominfo 


Dokumen rekomendasi peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Kominfo 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Profil Kapasitas aparatur Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas 


Kominfo Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur 
Dinas Kominfo 


Hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas 
Kominfo Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 
Kapasitas Sumber daya manusia 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Tersedianya data Kapasitas Sumber daya manusia 


Tersedianya data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia 


Keakuratan informasi Kapasitas Sumber daya manusia 


Keakuratan informasi Kapasitas Sumber daya manusia 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


6 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menentukan bahan telaah Kapasitas Sumber daya manusia 


Menentukan metode telaah Kapasitas Sumber daya manusia 


Menentukan hasil telaah 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


NO JABATAN 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


2 : Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23"C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


AISIwIn|— 


Aa 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak ada 


IN 


Ke) 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO | PENYEBAB | 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO rp 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


1 Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


2 Misinterpretasi 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


mb 0 AO Cc » 


v » 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


G, 0, F 
F,I, P, V 
R,S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


NN- 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
Sekretaris Dinas Kominfo 
Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklarifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat perencanaan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA BA kaka EFEKTIF | PEGAWAI 


M Ikan bah: kebijakan di 
lengumpulkan bahan perumusan kebijakan di deg 59 8 1250 0,32 
bidang perencanaan 
Ikan bah: lak kebijakan di 
mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di Kemstaa s9 8 1250 0,32 
bidang perencanaan 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan dan 
pelaksanaan analis pendanaan pembangunan Kegiatan 
daerah 


Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 


koordinasi di bidang perencanaan pembangunan Kegiatan 
daerah 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Laporan 


Mengelola sistem informasi perencanaan 


pembangunan daerah tahapan Laporan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Kegiatan 1250 


JUMLAH 1716,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 


2 Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
3 Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
4 Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Hasil evaluasi dan masukan dari pegawai Dinas Kominfo Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
3 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
4 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Perangkat Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

NO URAIAN 


1 Tersedianya draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 
2 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan kepegawaian 


3 tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengelolaan kepegawaian 
4 Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengelolaan kepegawaian 
2 Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 

NO URAIAN 


Menyiapkan bahan perencanaan 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


3 Menyiapkan data pendukung 


4 Menyiapkan data pendukung 


5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
6 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Subbagian Perencanaan dan Internal Dinas Konsultasi pelak knsan Tugas 
Kepegawaian Kominfo 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Internal Dinas 


dam KerepAwalan Kominfo Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


NO ASPEK FAKTOR 


(5 tempatkega Taman 
Suhu 23"C - 28C 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Penerangan Terang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 2 
Bakat Kerja 2 
Temperamen Kerja 2 
Minat Kerja : 


m 0 NO 0» 


Upaya Fisik 5 
Kondisi Fisik 2 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 
g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 2 


Mampu melaksanakan administrasi publik 

O,F,E 

P,R 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 

Hubungan dengan orang :06, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: BAIK 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 


Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik dan Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik 


Analis Berita, Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Penyiaran, Pengelola Situs atau Web, Penyusun Bahan 
Evaluasi Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi, Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Jasa 
Telekomunikasi, Pengolah Informasi dan komunikasi, Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi, Pengelola 
Dokumentasi, Pengadministrasi data penyajian dan publikasi, Analis Humas, Pengadministrasi Analisis dan 
Kemitraan Media, Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi 


Memimpin Bidang Pengelolaan dan Komunikasi Publik dalam pelaksanaan kegiatan dibidang Pengelolaal 
Komunikasi Publik dan Pengelolaan Informasi Publik sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Dinas Komunikasi dan Informatika. 


D III diutamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Manajemen Kebijakan Publik 

-Diklat Pengelolaan Komunikasi Publik 
-Diklat Pengelolaan Komunikasi Publik 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 


M k: kerja bid: lol 

Merencanakan program kerja bidang pengelolaan | 7 nu, men 55 1250 0,27 
informasi dan komunikasi publik 

Menyiapkan perumusan kebijakan teknis 

pembangunan dan pengembangan infrastruktur | Dokumen 14 

sistem informasi dan komunikasi publik 


Memberi bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang pengelolaan informasi dan komunikasi kegiatan 
publik 


Mengkoordinasikan dan memfasilitasi pembinaan 

4 dan pengembangan informasi dan komunikasi kegiatan 4 
publik 
Mengkoordinasikan dan memfasilitasi layanan . 

5 n kegiatan 4 
hubungan media 
Melak k: itori ini d irasi 

elaksanakan monitoring opini dan aspirasi kepista 5 

publik 


Melaksanakan monitoring informasi dan 
penetapan agenda prioritas komunikasi kegiatan 
pemerintah daerah 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen usulan program kerja bidang Infokom 


Dokumen Usulan draf peraturan bidang Infokom 


Dokumen laporan koordinasi dan koordinasi dengan instansi terkait 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen kerjasama dengan media 
Laporan Edukasi dan realisasi kegiatan bidang infokom 
| Dokumen Laporan Pasilitas menara telekomunikasi 


Dokumen laporan retribusi kerja Menara Telekomunikai 
ls | Dokumen laporan lokasi fasilitas penyyebarluasan informasi publik 
|. 9. | Dokumen Dokumen pembentukan KIM 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unik keldncgkan pelaksan dan babat 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


sm 
Pemmpmansmanmamam mama 


se 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
«| Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe za 


bee ak 
De okeadaan tempek nda 


14 RESIKO BAHAYA 


Cosetaran 0 Tia Aa 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja 5 R, S, E, K 

e Upaya Fisik e Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Komuniikasi dan Informatika 
b Admnistrator : Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik 
c Pengawas : Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komuniikasi Publik 
d Jabatan Fungsional: 
Memimpin Seksi PengelolaanKomunikasi Publik dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan 


4. TETISAR JABATAN administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang 


Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 
b Diklat H - Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Manajemen Kebijakan Publik 
-Diklat Pengelolaan Komunikasi Publik 


-Diklat Pengelolaan Komunikasi Publik 


HASIL JUMLAH WARTU, WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA pre EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan program kerja seksi pengelolaan 
3 . 3 Dokumen 28 1250 0,27 
komunikasi publik 


Menyiapkan perumusan kebijakan teknis 
pembangunan dan pengembangan infrastruktur kegiatan 
sistem informasi dan komunikasi publik 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Memberi bimbingan teknis dan supervisi di seksi 


pengelolaan informasi dan komunikasi publik kegiatan 


Mengkoordinasikan dan memfasilitasi pembinaan 


dan pengembangan komunikasi publik Kenan 


Mengkoordinasikan dan memfasilitasi layanan 


hubungan lembaga terkait kegiatan 


ksanakan monitoring opini dan aspirasi publik kegiatan 


Melaksanakan monitoring informasi dan penetapan 


nda prioritas komunikasi pemerintah daerah kegiatan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan di seksi tugasnya 
dan laporan lainnya sesuai dengan kebutuhan 
sebagai bahan informasi dan pertanggung jawaban 
kepada atasan 


Laporan 


e 
3 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Dokumen usulan kegiatan seksi komunikasi publik 
Dokumen usulan kebijakan tentang komunikasi publik 


poran hasil koordinasi dengan instansi terkait 
poran penerimaan pajak Menara Telekomunikai 
poran Lokasi blank spot Menara Telekomunikasi 


poran realisasi kegiatan seksi terlekomuniikasi 


poran evaluasi kinerja seksi pengelola komunikasi publik 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Presiden ebagai bahan pedoman pelaksanaan peki 
Sina Hakan Gn Sae sn 


Peraturan Gubernur bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unb ae peanedran pelaksaan Kigas 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


so 


Oa Pewmpamamangemmmasaawaa 


11 WEWENANG 


BP 
Membina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 


| bina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 


beri saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan Internal Dinas 


administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo | Kominfo Na Sa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— Ka 


beoPenerangah ea 
De okeadaantemparkeia Kosi 
bosetaran ak 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 

b Bakat Kerja : 

c Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik z 

f£ Kondisi Fisik 8 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M, P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


Nu 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Evaluasi Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komuniikasi Publik 
Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik 


Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan, pemeriksaan dan pengoperasian alat komunikasi 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Administrasi Perkantoran 


-Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PENYELESAI Jaan 
AN (JAM) 
Pengelolaan Retribusi Pengendalian menara k 1250 
1 tele koriaikas Dokumen 28 12 0,27 
» Penyiapan bahan Rekomendasi Izin usaha abi ja os 1250 0.28 
penetapan tarip dan jasa bidang telekomunikasi egiatan 2 
3 Penyiapan Rekomendasi Izin Penyelenggaraan kesiatan Ha os 1250 0,28 
telekomunikasi 
4 Imembuat laporan pelaksanaan kegiatan kegiatan 14 25 1250 0,28 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan , 
5 Ikebutuhan sebagai bahan informasi dan kegiatan 14 10 TN O,11 
pertanggung jawaban kepada atasan 
6 |IMelaksanakan kegiatan yg di berikan atasan Laporan 20 12 1250 0,19 
JUMLAH 1766,00 1,413 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Dokumen laporan lokasi menara telekomunikasi 
2 Dokumen laporan jumlah menara telekomunikasi 
3 Dokumen laporan jumlah target dan realisasi retribusi 
4 Laporan realisasi dan evaluasi kinerja pajak menara 
5 Laporan hasil evaluasi dan monitoring bahan pendapatan menara telekomunikasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
2 Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 Disposisi Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unfikikan arah peak anda bibat 
pelaksanaan tugas 
2 Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 
3 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan ttugas kepada bawahan 
4 kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 
3 Melaksanakan tugas yang di beri atasan 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya 
2 Memberi informasi atau menolaknya 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
6 Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
$ Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
pada Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 
P Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 
Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan Internal Dinas 
3 administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perintah pelaksanaan tugas 


Kominfo 


Kominfo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NO rp 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Biasa saja 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


nenvelesaian 


G,V,0 
: D,F,I,J, M,P,R,T 
: R, S,E,K 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


3 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Ao Cc » 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


v » 


Hubungan dengan orang 
€ Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN $ 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Admnistrator : 
c Pengawas : 
d Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 8 


b Diklat : 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan komunikasi Publik 
Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


monitoring dan evaluasi 


D III di utamakan S1 


- Administrasi Perkantoran 


-Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
URAIAN TUGAS an PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan 
Penyelenggaraan jasa telekomunikasi 


kegiatan 14 
mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 
koordinasi di bidang penyelenggaraan jasa 
telekomunikasi 

kegiatan 14 
mengumpulkan bahan evaluasi dokumen rencana 
pembangunan daerah kabupaten 


kegiatan 14 
membuat laporan pelaksanaan kegiatan 
Pora Sa i : 13 kegiatan 14 
a sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 


Laporan 20 
Melaksanakan kegiatan yg di berikan atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen peraturan terkait kebijakan penyelenggaraaan jasa telekomunikasi 
Laporan realisasi dan evaluasi kinerja 
Dokumen usulan kegiatan 


Laporan hasil monitoring jasa telekomunikasi 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,28 


Orang 


Bar da Pen Aga ah 


Bikin dau da Ssi Sea 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| Disposisi Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

' Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelingan smpolaksanaah Gagas 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

- Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 


Pem smanmaman ema 


Be 
Peeeeer—"—4AJ$SA 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


bee ak 
De okeadaantemparkaa nda 


14 RESIKO BAHAYA 


Coosetaran 0 Tia Aa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja - D, F,I, J, M,P,R,T 

d Minat Kerja : R, S,E,K 

e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komuniikasi Publik 
c Pengawas : 
d Jabatan Fungsional: 


Memimpin Seksi Pengelolaan Informasi Publik dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan 
administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
Bidang Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


b Diklat : - Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Penyiaran Publik 
-Diklat Pengelolaan Informasi Publik 
-Administrasi Perkantoran 


-PPID 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Merencanakan program kerja seksi pengelolaan 

P . Dokumen 
Informasi publik 
Menyiapkan perumusan kebijakan teknis 
pembangunan dan pengembangan infrastruktur | Dokumen 
sistem informasi publik 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


j 


Kw 


- - -— INej -— 


Memberi bimbingan teknis dan supervisi di seksi . 
, , , kegiatan 
pengelolaan informasi publik 
Mengkoordinasikan dan memfasilitasi pembinaan 8 
: , : kegiatan 4 

dan pengembangan informasi publik 
melaksanakan monitoring opini dan aspirasi 1 

. kegiatan 4 
publik 


(Kej 


(Kej 


melaksanakan monitoring informasi dan 

penetapan agenda prioritas komunikasi kegiatan 

pemerintah daerah 

Melaksanakan koordinasoi informasi di daerah 
Melak kan t kedi lai di 

elaksanakan tugaskedinasan lainnya yang di kenakan 1250 
berikan oleh atasan 

Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan L 1250 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan AP Ora 

pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 1834,00 


Is) 


- 
Is) 


“2g & 
te) 
Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen usulan kegiatan seksi Informasi publik 


Dokumen usulan draf peraturan/kebijakan tentang informasi publik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen kerjasama dengan media 
Dokumen berita pembangunan daerah 
Laporan realisasi kegiatan seksi informasi publik 


| Laporan evaluasi kinerja seksi inpormasi publik 
Laporan pembentukan KIM dan Pembinaan KIM 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


«| Disposisi Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untukiklancersm pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Pesmmpmmasmanemmm ema 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
| Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


SKPD terkait kaan Rn Koordinatif dan Konsultatip 
Kominfo 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


Anggota PPID Eksternal Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beneran an 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


membutuhkan TA ea jaan dan PAABA Saka 


15 SYARAT JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja : R, S, E,K 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Admnistrator : 
c Pengawas 5 
d Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat 5 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Berita 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 


Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komuniikasi Publik 


Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


menyusun rekomendasi di bidang berita 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Administrasi Perkantoran 


-Diklat Analis Berita 


-Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


am 


me 
sem pe 


28 
14 
14 
14 
14 

0 


Menyiapkan bahan program dan rencana 
kegiatan di seksi sarana Informasi dan 
Komunikasi Publik 


Mempelajari dan melaksanakan peraturan 
Perundang - Undangan yang berlaku 


Menyiapkan Release Berita 


Menyiapkan kemitraan dengan media 


membuat laporan pelaksanaan kegiatan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan 
pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Draf usulan kegiatan terkait keterbukaan informasi publik 
Laporan kumpulan aturan terkait keterbukaan informasi publik 
Laporan jumlah berita yang terealisasi 


2 


- 
» 


1250 


1250 


1766,00 


keji! 


sama 
sa | 


- 


IM) IS) IS) 
kej keji! keji! 


- 
» 


URAIAN 


Dokumen arsip berita terkait pembangunan daerah 
Laporan hasil koordinasi dengan media 
| Laporan realisasi dan evaluasi kinerja 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


(ae) Disposisi Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

A Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk ken aran pel sangan as 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Pewmmamanemaaemam 


BP 
2 Memberi informasi atau menolaknya 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 


fe) bina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 


beri saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada| Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


SKPD terkait Eksternal Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


xo ASPEK FAKTOR 


Ma 
beoPemerangah ag 


14 RESIKO BAHAYA 


ce Okeadaan tempat Kerja 
Pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 AO v» 


g Fungsi Pekerjaan 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
£ G,V,0 

? D, F,I,J, M, P,R,T 

2 R, S,E,K 

8 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang : 00, Ol, 03, 06, 07, 08 


c Hubungan dengan Benda La 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


WN 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Situs atau Web 


Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan Komuniikasi Publik 
KepalanSeksi Pengelolaan Informasi Publik 


Membuat website SKPD sesuai dengan hasil perencanaan sistem dan menghasilkan web dinamis 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Administrasi Perkantoran 
-Diklat Pengelola Situs Web 


-Administrasi Perkantoran 


URAIAN TUGAS Pan Gesta 
Membuat Data Base Website 
Mengatur Tampilan Website 
Melatih Admin Web SKPD 
Monitoring dan Evaluasi Website SKPD 
membuat laporan pelaksanaan kegiatan 


Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Laporan 
pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Dokumen draf usulan kegiatan 
Laporan isi konten website daerah 
Laporan hasil evaluasi website SKPD 


Laporan realisasi dan evaluasi kinerja 


Laporan update konten website daerah 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Gas Jap SN Ana Men 
HPA Pe Sa ja PK kia 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| Disposisi Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk ke incaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

F3 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 


Pesmmpsmsnanamamemamma 


Be 
Pem man wan mm wa 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se za 


Ma Be In 
(eokeadaam tempatkan 
boosetaran akad 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja z G,V,0O 
c Temperamen Kerja : D, F,I,J,M, P,R,T 
d Minat Kerja : R, S,E,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 06, 07, 08 


c Hubungan dengan Benda | 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Keapala Bidang Penyelenggaraan E-Governmet 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
b Admnistrator : - 
c Pengawas : Kepala Seksi Tata Kelola dan Aplikasi dan Kepala Seksi Infra Struktural dan Teknologi 
d Jabatan Fungsional : 


Memimpin Bidang Penyelenggaraan E-Government dalam pelaksanaan kegiatan dibidang Infrastruktur dan 
4 IKTISAR JABATAN g Teknologi dan Tata Kelola Dan Aplikasi sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Dinas Komunikasi dan Informatika. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D III diutamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


b Diklat : - Diklat Kepemimpinan Tingkat III 


-Diklat Penyelenggaraan E- Government 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI BeOAWar 
AN (JAM) 
M kerja bid 
erencanaan program kerja bidang Dekan P 1250 
Penyelenggaraan E-Government 
Mempelajari peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis di bidang kegiatan 1250 
Penyelenggaraan E-Government 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di 
bidang infrastruktur dan teknologi, pengelolaan kegiatan 1250 
data dan aplikasi, serta tata kelola e-government 


c Pengalaman T 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di 

bidang infrastruktur dan teknologi, pengelolaan kegiatan 25 1250 
data dan aplikasi, serta tata kelola e-government 

Menyusun norma, standar, prosedur di bidang 

infrastruktur dan teknologi, pengelolaan data dan| kegiatan 10 1250 
aplikasi, serta tata kelola e-government 


8 
14 
14 
14 
14 
14 


Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis 

dan supervisi di bidang infrastruktur dan kesi 1250 
teknologi, pengelolaan data dan aplikasi, serta celatan 

tata kelola e-government 

Melaksanakan monitoring informasi dan 

penetapan agenda prioritas komunikasi kegiatan 1250 
pemerintah daerah 

Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan : 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan kegiatan 120 
pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 1738,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen usulan program bidang Penyelenggaraan E-Governmnt 


Dokumen aturan terkait penyelenggaraan E-Government 


Dokumen draf usulan peraturan terkait bidang penyelenggaraan E- Government 


Laporan tentang layanan IT Kabupaten 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan tentang aplikasi di pemkab muaro jambi 
| Laporan hasil koordinasi instansi terkait 
Dokumen usulan penyediaan infrastruktur IT Kabupaten 


3 | Laporan usulan penyediaan infrastruktur IT kabupaten muaro jambbi 
3 | Laporan realiasi program bidang penyelenggaraan E 
Laporan realisasi dan evaluasi kinerja bidang Penyelenggaraan E-Government 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

T Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaren pelaksana tangan 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bm 
Pemanen ema 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
a Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


beenerangah ea 
De okeadaan tempa ea 


14 RESIKO BAHAYA 


bobsetaran oa Ai 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 DO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

- G,V,0 

: D, F, I, J, M, P,R,T 

: R, S,E,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, 07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : BAIK 


H 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Tata Kelola dan Aplikasi 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Penyelenggaraan E-Government 


Memimpin Seksi Tata Kelola dan Aplikasi dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan 
pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Penyelenggaraan 
E-Goverment. 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Diklat Penyelenggaraan E- Government 


-Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Merencanakan program kerja seksi tata kelola 12 

dan Aplikasi 
ea perumusan kebijakan tata ss 
kan bahan pembinaan Aplikasi ni 
a 


Menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan, penyusunan norma, standar, prosedur| kegiatan 1250 
dan Tata Kelola E-Government 

Memberikan bimbingan teknis dan supervisi, 

serta pemantauan, evaluasi, dan pelaporan kegiatan 1250 
terkait fungsi Tata Kelola E-Government 


Melaksanakan pengembangan sumber daya 

teknologi informasi dan komunikasi pemerintah 

dan masyarakat, layanan nama domain dan sub kegiatan 1250 
domain bagi satuan kerja perangkat daerah, 

pelayanan publik 

Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 

tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan : 

kebutuhan sebagai bahan informasi dan Kegiatan 120 

pertanggung jawaban kepada atasan 


JUMLAH 1738,00 1,390 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


,27 
,28 
,28 
,28 
11 
11 


8 
14 
14 
14 
14 
14 


Dokumen usulan kegiatan seksi infrastruktur 


Dokumen peraturan terkait penyelenggaraan infrastruktur 


Laporan Infrastruktur IT di kabupaten muaro jambi 


Laporan layanan internet pemkab muaro jambi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Aa Pmmmmmamammaa 
Amma 


Ra Laporan realisasi kegiatan seksi infrasrtruktur 
Laporan evaluasi dan realisasi kinerja seksi infrastruktur 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden 
Peraturan Menteri 


Peraturan Gubernur bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Una n SrAn pelak aA Aa Wras 
pelaksanaan tugas 
ai Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
(st Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
(Pewarnaan 


EN aan URAIAN 
ee NN Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya 


Memberi informasi atau menolaknya 


mbina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 


| bina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 


beri saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada| Internal Dinas 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas 


Pengelolaan Informasi Publik Kominfo 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


Eksternal Dinas 


SKPD Terkait Kominfo 


Konsultasi dan Kordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


ne UU 
been an 
De okeadaan tempat nda 
bobeetaran akad 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
TI 


15 SYARAT JABATAN 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 2 
b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c Temperamen Kerja 2 D, F,I,J, M, P,R,T 
d Minat Kerja : R, S,E,K 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas : 
d Jabatan Fungsiona : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Teknologi Informasi 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Pengelola Teknologi Informasi 
Kepala Seksi Tata Kelola dan Aplikasi 


Melaksanakan pengelolaan teknologi informasi yang meliputi penataan perangkat keras dan jaingan komunikasi 
data, memelihara dan mengevaluasi infrastruktur , pengembangan infrastruktur, dan fasilitas jaringan 
komunikasi data internal maupun eksternal sesuai dengan peraturan yang berlaku 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 


-Diklat Penyelenggaraan E- Government 


-Administrasi Perkantoran 


NO 


URAIAN TUGAS 


Merumuskan sasaran bagiaan teknologi informasi 
berdasarkan rencana kerja dan program bagian 
sistem informasi sebagai acuan dalam 
pelaksanaan tugas 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


WAKTU 


PENYEL: 


AN (JAM) 


12 


WAKTU 


BAN EFEKTIF 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,27 


Menyelenggarakan pengelolaan teknologi informasi 
yang meliputi penataan perangkat keras dan 
jaringan komunikasi data, memelihara dan 
mengevaluasi infrastruktur dan fasilitas jaringan 
komunikasi data internal maupun eksternal sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku 


kegiatan 


25 


1250 


0,28 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di 
ingkungan sub bagian teknologi informasi agar 
sesuai dengan program dan kebijakan serta 
peraturan yg berlaku 


Melakukan koordinasi dengan pejabat terkait 


secara internal maupun eksternal sesuai dengan 
ingkup tugas sub bagian teknologi informasi 


kegiatan 


kegiatan 


25 


25 


1250 


1250 


0,28 


0,28 


Mengikuti rapat baik secara intern maupun ekstern 
dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas 


Membuat laporan pelaksanaan tugas di lingkungan 
sub bagian pengelola teknologi informasi 


kegiatan 


kegiatan 


10 


10 


1250 


1250 


O,11 


O,11 


Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh 
atasan baik lisan maupun tertulis 


kegiatan 


12 


1250 


0,06 


JUMLAH PEGAWAI 


1738,00 


1,390 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen usulan kegiatan terkait pengelolaan teknologi informasi 


Laporan hasil kooordinasi dengan instansi terkait 


Laporan hasil monitoring penggunaan dan pengelolaan teknologi informasi 


Laporan evaluasi dan realisasi kinerja 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
2 uran Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
3 uran Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
4 uran Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
NO | PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pdaksanasn tugas 
pelaksanaan tugas 
2 Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 
3 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan ttugas kepada bawahan 
4 kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 
5 Melaksanakan tugas yang di beri atasan 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
NO URAIAN 
1 Memberi informasi atau menolaknya 
2 Membina dan menilai kinerja bawahan 
3 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
4 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
5 Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
6 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 
9 Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 
Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan . 
2g ' ' , Internal Dinas : 
3 administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 5 Perintah pelaksanaan tugas 
: Kominfo 
Kominfo 
4 SKPD Terkait Na Konsultasi dan Kordinasi 


Kominfo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO | ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
5 Letak Strategis 
7 Suara Tenang 
9 Getaran Tidak Ada 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
MelaKksarraKkair tugas INeInreIruKarr varyak Irteratur yag 

1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


maki nenvelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co » 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Ao cv » 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F,I, J, M,P, R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, Ol, 03, 06, O7, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Infrastruktur dan Teknologi 


Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Penyelenggaraan E-Government 
Kepala Seksi Infra Struktural dan Teknologi 


Memimpin Seksi Infrastruktur dan Teknologi dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan 
administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok 


Bidang Penyelenggaraan E-Goverment. 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Diklat Penyelenggaraan E- Government 


-Administrasi Perkantoran 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA Hasir PENYELESAI | rpKTir AAA 
AN (JAM) 
Merencanakan program kerja seksi Infrastruktur 
1 Z Dokumen 28 12 1250 0,27 
dan Teknologi 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan seksi : 
2 Infrastruktur dan Teknologi Kegiatan 22 120 0,28 
Menyiapkan bahan pembinaan seksi 5 
$ Infrastruktur dan Teknologi Kegjatan 1220 0,28 
Menyiapkan bahan bimbingan dan petunjuk 
4 teknis penyelenggaraan seksi Infrastruktur dan kegiatan 25 1250 0,28 
Teknologi 
Menyiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan 
5 kebijakan, penyusunan norma, standar, kegiatan 10 1250 0,11 
prosedur dan seksi Infrastruktur dan Tekno: 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi, 
6 serta pemantauan, evaluasi, dan pelaporan kegiatan 10 1250 0,11 
terkait fungsi seksi Infrastruktur dan Teknologi 
Melaksanakan pengembangan sumber daya 
teknologi informasi dan komunikasi pemerintah 
7 dan masyarakat, layanan nama domain dan sub kegiatan 12 1250 0,06 
domain bagi satuan kerja perangkat daerah, 
pelayanan publik 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan dibidang 
8 tugasnya dan laporan lainnya sesuai dengan aa: 12 1250 0.06 
kebutuhan sebagai bahan informasi dan celatan 2 
pertanggung jawaban kepada atasan 
JUMLAH 1738,00 1,390 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Dokumen usulan kegiatan seksi tata kelola dan aplikasi 
2 Dokumen peraturan terkait tata kelola aplikasi 
3 Laporan layanan aplikasi di pemkab muaro jambi 
4 Dokumen usulan peserta Bmtek/Diklat/ Pelatihan Aplikasi 
5 Llaporan hasil koordinasi dengan instansi terkait 
6 Laporan monitoring pengelolaan Aplikasi pemkab muaro jambi 
7 Laporan realisasi kegiiatan seksi tata kelola dan aplikasi 
8 |Laporan Evaluasi dan Realisasi kinerja seksi tata kelola dan aplikasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
2 Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 
3 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan ttugas kepada bawahan 
4 kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 
5 Melaksanakan tugas yang di beri atasan 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya 
2 Memberi informasi atau menolaknya 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 
6 Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

1 Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada| Internal Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Komin: elaksanaan tugas 

2 Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 
Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan Internal Dinas 

3 administrasi keuangan dalam lingkup Dinas . Perintah pelaksanaan tugas 

2 Kominfo 

Kominfo 

4 SKPD Terkait Eksternal Dinas Konsultasi dan Kordinasi 

Kominfo 
NO ASPEK FAKTOR 

1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23”C - 28C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Biasa saja 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Tidak Ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
IV 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja G,V,0 
c Temperamen Kerja D, F,I,J, M, P, R,T 
d Minat Kerja R, S, E,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Ge) Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda Ss 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


d Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Persandian dan statistik 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 


Kepala Seksi Pengelolaan Data statistik dan Kepala Seksi Persandian 


Analis Persandian, Pengelola Data Persandian, Analis Statistik, Pengelola Data Statistik, Pranata Komputer 
Pelaksana Pemula, Pranata Komputer Pelaksana 


Memimpin Bidang Persandian dan Statistik dalam pelaksanaan kegiatan dibidang Persandian dan Statistik sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas Komunikasi dan 
Informatika. 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Diklat Penyelenggaraan E- Government 
-Diklat Persandian 


-Pelaksanaan Survey dan Pengelolaan Data 
Statistik 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan program kerja Bidang Persandian 
dan Statistik 


Mempelajari peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis di bidang kegiatan 
Penyelenggaraan persandian dan statisttik 


Menyiapkan bahan perumusan kebijakan di 
bidang layanan persandian dan statistik 


Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan di 


bidang system persandian, statistik kegiatan 


Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis 


dan supervisi di bidang persandian dan statistik kegiatan 


Mengawasi, mengevaluasi, dan melaporkan di 
pelaksanaan layanan persandian dan statistik 


kegiatan 


JUMLAH 1791,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO URAIAN 
1 Dokumen usulan program bidang persandian dan statistik 
2 Dokumen draf usulan peraturan teknis bidang persandian dan statistik 


Dokumen laporan hasil koordinasi instansi terkait 


Dokumen laporan data statistik sektoral dan informasi daerah 
5 Laporan realisasi program bidang persandian dan statistik 


Laporan realisasi dan evaluasi kinerja bidang persandian dan statistik 


Dokumen usulan peserta Diklat Sandiman dan Statistik 


Dokumen peraturan terkait persandian dan statistik 


8 BAHAN KERJA 


NO 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan Presiden 


pedoman pelaksanaan pekerj 


pedoman pelaksanaan pekerj 


bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


bahan 


pedoman pelaksanaan pekerj 


NO 


PERANGKAT KERJA | 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Perlengkapan Kantor 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


URAIAN 


Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan ttugas kepada bawahan 


kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 


11 WEWENANG 


Melaksanakan tugas yang di beri atasan 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya 


Memberi informasi atau menolaknya 


3 Membina dan menilai kinerja bawahan 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 


Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada 


Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi 
Pengelolaan Informasi Publik 


Kominfo 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Internal Dinas 


Internal Dinas 


DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 


Kominfo Kemanp. 


Internal Dinas 


Perintah pelaksanaan tugas 


SKPD Terkait Kominfo 


Eksternal Dinas 


Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 LO c » 


g Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


- 


Tempat kerja Nyaman 


wWIK 


» 


Suhu 23”C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan 


ala 


Letak Strategis 
Penerangan Terang 


lw 


Ne) 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 


NO 
1 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


TA Tora Tr R T 
an ea an Maa 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
G,V,0 


D, F, Il, J, M, P, R, T 
R, S, E,K 
Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 


c Hubungan dengan Benda He 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengelolaan Data Statistik 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Persandian dan Statistik 


Analis Statistik dan Pengelola Data Statistik 


Memimpin Seksi Statistik dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan pengolahan 
data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Persandian dan Statistik. 


D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


- Diklat Kepemimpinan Tingkat III 
-Diklat Statistik 


-Pelaksanaan Survey dan Pengelolaan Data 
Statistik 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | “PeKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
M k kerja Seksi P lol 
1 erencanakan program kerja Seksi Pengelolaan dickadnada 28 12 1250 0,27 


Data dan Statistik 


Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 
pengelolaan data dan statistik 


Menyiapkan bahan penyediaan data di bidang 
pengelolaan data dan statistik 


Menyiapkan bahan koordinasi dengan 
instansi/lembaga terkait 


Melaksanakan penyusunan laporan dan evaluasi| kegiatan 


Mengawasi, mengevaluasi, dan melaporkan di 


pelaksanaan layanan persandian dan statistik kegiatan 


JUMLAH 


1791,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen usulan kegiatan seksi statistik 


Dokumen draf peraturan terkait statistik dan data 


Dokumen data statisttik sektoral dan informasi daerah 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait 


Laporan pelaksanaan sosialisasi tentang pengelola data 


Laporan realisasi kegiatan seksi statistik 


7 Laporan realisasi dan evaluasi kinerja seksi statistik 
8 |Laporan hasil monitoring pengumpulan data 
9 IDokumen peraturan terkait sttatistik 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
2 Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


5 Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


PnSandaN tuas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Menjamin Kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan Kelancaran Pelaksanaan tugas 
3 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan ttugas kepada bawahan 
4 kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 
5 Melaksanakan tugas yang di beri atasan 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya 


Memberi informasi atau menolaknya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undang yang berlaku 


7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
pada Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


4 SKPD Terkait Baterai Bu Perintah pelaksanaan tugas 
Kominfo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO 


ASPEK | FAKTOR 


- 


Tempat kera 


WI» 


Suhu 23"C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


DIN 


Keadaan Ruangan Biasa saja 
Letak Strategis 


NIA 


Penerangan Terang 
Suara Tenang 


Ol|o 


14 RESIKO BAHAYA 


Getaran 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Tidak Ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
MeElaKSalraKali lugas IIEErIUKaII Dalrlyak IILEratul yarg 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


nenwyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO » 


mb 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
G,V,0 

D, F, I, J, M, P, R, T 

R, S, E, K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Statistik 


Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
Kepala Bidang Persandian dan Statistik 


Kepala Seksi Pengelolaan Data dan Statistik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Membantu melaksanakan penyiapan bahan kebijakan , koordinasi, pembinaan , pengendalian kegiatan di seksi 
pengelolaan data statistik dan informasi dengan merencanakan, mencari, mendistribusikan mengoordinasikan, 
mengevaluasi dan melaporkan agar pelaksanaan tugas berjalan secara optimal 


8 D III di utamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


: - Diklat Kepemimpinan Tingkat III 


-Diklat Persandian 


WAKTU 
PENYELESAI| sepgrir | PEGAWAL 

AN (JAM) 
Membantu merumuskan dan menetapkan 
program dan rencana kerja serta rencana 12 1250 
kegiatan di seksi pengelolaan data dan statistik 
sesuaidengan peraturan perundang - udangan 
mempelajari dan melaksankan peraturan 
perundang -undangan yang terkait dengan kegiatan 15 1250 
kelembagaan 
Melaksanakan konsultasi dan koordinasi dengan kei aa 1250 
pihak terkait egiatan 


Menyiapkan bahan penyusun petunjuk teknis : 

kegiatan seksi pengelola data statistik Keran 2 ne 
melaksakanakan pengelolaan data statistik dan 

. . kegiatan 5 1250 
informasi pembangunan daerah 


membuat laporan pelaksanaan teknis kegiatan di kebisk s 1250 
seksi pengelolaan data statistik KElAlAN 


JUMLAH 1791,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen draf usulan kegiatan seksi stattistik 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Painan Si Sk sara Dansa Pe 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran peliksandan tugas 
pelaksanaan tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


se 
(Pemmpamomarsemamemesema 


Be 
Pm ampat cmpumporm saman 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada | Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


SKPD Terkait Sean Pia Perintah pelaksanaan tugas 
Kominfo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


Me Bea In 
De Okeadaan tempek nda 


14 RESIKO BAHAYA 


Cosetaran 0 Tia Aa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V,0O 

c Temperamen Kerja : D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja : R, S, E, K 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik i 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:00, O1, 03, 06, 07, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Persandian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Komuniikasi dan Informatika 
b Admnistrator 1 Kepala Bidang Persandian dan Statistik 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Analis Persandian dan Pengelola Data Persandian 
e Jabatan Fungsional : 


Memimpin Seksi Persandian dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan pengolahan data 
evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Persandian dan Statistik. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 8 D III diutamakan S1 ,Eselon III/b- Golongan III/d 


b Diklat H - Diklat Kepemimpinan Tingkat III 


-Diklat Persandian 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Ana EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan program kerja Seksi Persandian 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis 

: Dokumen 15 
persandian 
Menyiapkan bahan penyediaan data di bidang persandian 


c Pengalaman 6 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


ajaa 
Bi 

naa 
pama 
5 Kb 


Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi/lembaga 

. Dokumen 
terkait 
Melaksanakan penyusunan laporan dan evaluasi 


Mengawasi, mengevaluasi, dan melaporkan di kosiat 
pelaksanaan layanan persandian dan statistik CBAAN 


JUMLAH 1791,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen usulan kegiatan persandian 


Dokumen draf usulan peraturan terkait persandian 


2 Dokumen hasil koordinasi dengan instansi terkait 
Laporan hasil sosialiasi terkait pengelolaan persandian 


Dokumen usulan peserta Diklat Sandiman 
«| Dokumen masuk dan keluar persandian 


Laporan realisasi kegiatan persandian 
la | Laporan realisasi dan evaluasi kinerja persandian 
| | Dokumen peraturan terkait persandian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan pelaksanaan Unekeian Arta pe laksangan?bigas 
tugas 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


se——— 
Pewmpamomansemamemsema 


se 
Jemaat mampet mm ram dna 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo pelaksanaan tugas 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi Internal Dinas Koordinasi dan konsultasi 
Pengelolaan Informasi Publik Kominfo pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan Internal Dinas 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Kominfo Kominfo 


Perintah pelaksanaan tugas 


4 SKPD Terkait bean Dinas Perintah pelaksanaan tugas 
Kominfo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no | ASPEK FAKTOR 


bee ak 
De okeadaam tempatkan 
boosetaan ak 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 NO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

: G,V,0 

: D, F, I, J, M, P,R,T 

: R, S,E,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


: 9 (Sembilan) 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


- 


- 
w 


» 


keji 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Komputer Pelaksana 


Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 


Melakukan kegiatan yang meliputi Tata Kelola dan Tata Laksana Teknologi Informasi, Infrastruktur Teknologi 
Informasi, Sistem Informasi dan Multimedia 


D III 


- Pelatihan Teknis dibidang Teknologi Informasi 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


KERJA 


KA 
AN (JAM) 


Melakukan penggandaan data 


Melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap 
permasalahan yang terjadi pada sistem jaringan 
komputer lokal (Local Area Network) 


Melakukan pencatatan infrastruktur TI 


Melakukan pemasangan kabel untuk 
infrastruktur TI 


- 
» 
- 


» 
00 


- 
a 


Melakukan pemeliharaan perangkat TI End User 


Melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap 
permasalahan perangkat TI End User 


IM) 
- 
Aa 


Melakukan perekaman data dengan pemindaian 


Melakukan perekaman data tanpa validasi 


Melakukan validasi hasil perekaman data 


Melakukan perekaman data dengan validasi 


» 
O 


Membuat guery sederhana 


Melakukan konversi data 


Melakukan kompilasi data pengolahan 


IM) 


Melakukan perekaman data spasial 


IN) 


Melakukan uji coba program multimedia 
interaktif 


2 
ke) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun Kegiatan 
lisan. 


JUMLAH | a7seo0— 786,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Pe Dokumen catatan pemeliharaan perangkat komputer 
Dokumen data kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian dari responden 
Dokumen data kelembagaan dari setiap instansi atau unit kerja terkait 


Laporan kegiatan 
Laporan tugas kedinasan lain 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP dan Petunjuk teknis bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perati dang-und berkaitan d 

1 Bea Mean aa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

PI Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


se 
www 


no URAIAN 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang 


Membina, mengawasi, mensupervisi dan mempasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada| Internal Dinas 
Sekretariat Dinas Kominfo Kominfo 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Internal Dinas 
Kominfo 


Kasi pengelolaan Komunikasi Publik dan Kasi 
Pengelolaan Informasi Publik 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Kominfo 


Internal Dinas 


Kominfo Perintah pelaksanaan tugas 


Eksternal Dinas 


. Konsultasi dan Kordinasi 
Kominfo 


SKPD Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


Tempa ema 
Bersih dan segar 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO T» 


g Fungsi Pekerjaan 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


been ae 
be okeadaan tempat nda 
Coeetaran akad 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


membutuhkan Han Saka hasan dan MA waktu 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
G,V,0 

: D, F,I, J, M, P, R,T 

: R, S,E,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan : Tegap 

: Ramah, menarik 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda jam 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


PETA JABATAN 
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 


Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika BEBAN KERJA 
TN JABATAN ABK 
KEKUATAN PEGAWAI 2 
Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 1.825,00 
Pranata Komputer Utama 800,00 
Sekretaris 
IV/e: - 9 II/e: 2 I/b: - Sekretaris 1.760,00 
IV/d: - I/b: I/a: - Kelas 12 Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan komunikasi| 1.738,00 
IV/e: 1 2 Il/a: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (isl BI k (1/: Gol. Ruang - Pendidikan Kepala Bidang Penyelenggaraan E-Government T.738,00 
IV/b: - I/d: - Kepala Bidang Persandian dan Statistik 1.488,00 
4 1 /e: - Pranata Komputer Pelaksana Pemula sjolil-a Pranata Komputer Madya 300,00 
Pranata Komputer Pelaksana s0 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Mapan en ana Senaan tan Toman Manan ERERN 
Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan | 7| O| 1|-1 Kepala Seksi Pengelolaan Data statistik/ Statistisi 1.488,00 
Pranata Komputer Penyelia sjolila Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik /Pranata H 1.738,00 
Pranata Komputer Pertama slojijfa Gol. TI/ad Gol. TI/d Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik/Pranata| 1.738,00 
21 ORANG TERDIRI DARI Pranata Komputer Ahli Muda olojfifa Kepala Seksi Persandian/Sandiman 1.476,00 
Pranata Komputer Madya. ulofal-a aaomikRsaa rd BI Klu Pe re BI xl Kepala Seksi Tata Kelola dan Aplikasi/Pranata Kompi) 1.738,00 
Pranata Komputer Utama. aslofafa Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawatan/A 1.785,00 
Esl : 0 ESIIl : 4 Jero Penyusun Laporan Keuangan 7liloj-a Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| 1| 1| 0 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.738,00 
Verifikator Keuangan elolaila Analis Perencanaan Anggaran Tlalilo Pranata Komputer Muda 300,00 
Ten Bin an An Sol Bendahara 7jalijo Pengelola Kepegawaian efojfifa Pranata Komputer Penyelia 300,00 
Pengolah Daftar Gaji elojojo Pengelola Pelaporan dan Evaluasi ala ala Pranata Komputer Pertama 300,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara elililo Pelaksanaan Kegiatan APBD Analis Berita 1.766,00 
Pengadministrasi Umum Ss|jojij- Pengadministrasi Perencanaan dan slolil- Analis Humas 800,00 
Pengadministrasi Persuratan sjojila Program Analis Perencanaan Anggaran 1.716,00 
Pengadministrasi Umum slojaj- Analis Persandian 300,00 
Analis Statistik 800,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.725,00 
Bendahara 1.730,00 
N n Pengawas Pengembangan Sarana Iptek 300,00 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi dan komunikasi Publik Kepala Bidang Penyelenggaraan E-Government Kepala Bidang Persandian dan Statistik 
Pengawas Teknologi Informasi 800,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Jasa T 1.476,00 
Gol. IV7a Gol. IV7a Gol. IV/a Pengelola Bahan Monitoring Penyelenggaraan Penyiaf 1.766,00 
Penyusun Bahan Evaluasi Penyelenggaraan Jasa Tell 1.766,00 
Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi 800,00 
: : AA TE Penyusun Laporan Keuangan 636,00 
Kepala Seksi Pengelolaan Komunikasi Publik Kepala Seksi Tata Kelola dan Aplikasi Kepala Seksi Pengelolaan Data statistik Pranata Komputer Pelaksana Tanjutan Sanga 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.722,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Data Persandian 300,00 
Pengelola Data Statistik 1.791,00 
Pengelola Dokumentasi 800,00 
JABATAN PELAKSANA Kis! B| x ly JABATAN PELAKSANA Kis! BI x (4/- JABATAN PELAKSANA Kis B| x |:/- aa at Gala 
Pengelola Kepegawaian 800,00 
Penyusun Bahan Evaluasi slililo Pengawas Teknologi Informasi 7lojlif- Analis Statistik 7lolJif- Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatf 800,00 
Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi Pengelola Teknologi Informasi seli Pengelola Data Statistik elili|o Pengelola Sistem dan Jaringan 800,00 
Penyusun Bahan Monitoring zliliro pengolah data pelayanan elofifa Pengelola Situs atau Web 1.766,00 
Penyelenggaraan Jasa Telekomunikasi Pengelola Teknologi Informasi T.738,00 
Pengolah Informasi dan komunikasi slolij- Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi 300,00 
Analis Humas TLojfija Pengolah Daftar Gaji 544,00 
Pengadministrasi Analisis dan Kemitraan | - | G| 1 1.3 pengolah data pelayanan 800,00 
Media Pranata Komputer Pelaksana 1.787,00 
Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi | 6| Of 1) -1 Verifikator Keuangan 300,00 
Pengadministrasi Analisis dan Kemitraan Media 800,00 
Pengadministrasi data penyajian dan publikasi 800,00 
PA 7 . Pengadministrasi Perencanaan dan Program 800,00 
Kepala Seksi Pengelolaan Informasi Publik Kepala Seksi Infra Struktural dan Teknologi Kepala Seksi Persandian Pengadminmtrasi Persuratan Tao a 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Umum 1.600,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengolah Informasi dan komunikasi 300,00 
Pranata Komputer Pelaksana Pemula. 800,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| Kl4/- JABATAN PELAKSANA Kis B| K |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |-y- 
Analis Berita 7Tlalifo Pengawas Pengembangan SaranaIptek | 7| Of 1-1 Analis Persandian 7lojila KEDAS GABATAN 5 Ps 5 
Pengelola Bahan Monitoring AA Pengelola Sistem dan Jaringan elojija Pengelola Data Persandian ejojijfa 
Penyelenggaraan Penyiaran Pengelola Keamanan Sistem Informasi ejojif- 14 1 1 g 
Pengelola Situs atau Web eflojija 13 0 T 1 
Penyusun Bahan Informasi dan Publikasi| 7| 0| 1|-1 12 G 1 51 
Pengelola Dokumentasi elilifo 1 3 5 2 
Pengadministrasi data penyajian dan 9 5 1 5 
pubiikasi Bi see BUPATI MUARO JAMBI 5 2 : 5 
T 6 15 23 
6 s 13 8 
s 0 Ei 5 
Jumlah 21 53 -32 


LAMPIRAN XVI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnw 022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Pemukiman 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris, Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman, Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan 


b Administrator Tata Kota dan Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Seksi 
Pembangunan Perumahan, Kepala Seksi Pengembangan Perumahan, Kepala Seksi Survey, Analisa Data 

c Pengawas : Perumahan, Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan, Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan, 
Kepala Seksi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang, Kepala Seksi Persampahan dan Layanan 
Kebersihan, Kepala Seksi Sarana Prasarana, Kepala Seksi Pertamanan dan LPJU 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : - 

Melaksanakan urusan Pemerintah Daerah berdasarkan azas desentralisasi bidang Perumahan dan Kawasan 
Permukiman serta menyelenggarakan fungsi perumusan, penetapan, pelaksanaan dan pengawasan kebijakan 
operasional dibidang Perumahan dan Kawasan Permukiman, pengkoordinasian pelaksanaan tugas dan pemberian 
dukungan administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman, pengelolaan keuangan dan barang milik daerah yang menjadi tanggung jawab perumahan dan 
kawasan permukiman dan pengkoordinasian pelaksanaan Reformasi Birokrasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) dan S-2 (Strata dua) Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan 


Ac Ben aikan dengan tugas jabatan. 


PIM-II, Manajemen Kebijakan Publik, Penyusun Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen Strategis, 
b Diklat : Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan , Advokasi Tata Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, 
Manajemen Sumber Daya Manusia, dan Manajemen Keuangan Daerah. 


c Pengalaman $ - 
HASIL JUMLAH PENYELESA KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Hei PEGAWAI 
Do Peassuramms ll (JAM) | 

Merumuskan sasaran program kegiatan 
operasional dan kebijakan di bidang Perumahan Kegiatan 0,2304 
dan kawasan permukiman. 
Mengkoordinasikan kegiatan sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan | Kegiatan 0,3456 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala agar upaya peningkatan produktivitas K £ 0,0768 
kerja dan pengembangan karier bawahan egiatan 
terlaksana dengan baik. 
Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan agar berjalan secara Kegiatan 0,0768 
efektif dan efisien. 


6 TUGAS POKOK 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan sesuai 

peraturan perundang-undangan yang berlaku 

untuk meningkatkan kinerja dan mencapai hasil Kegiatan 01152 
yang diharapkan. 

Melakukan evaluasi secara periodik untuk 

mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari | Dokumen 1 0,3456 
alternatif pemecahannya. 

Melaporkan hasil kegiatan secara periodik 

kepada atasan sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku sebagai alat Laporan 0,1536 
pengambilan kebijakan agar dapat dipedomani 

untuk masa yang akan datang. 


JUMLAH PEGAWAI Saad 
Orang 


144 
48 
48 
48 

44 


7 HASIL KERJA 


i Program dan kebijakan - kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan, 


kebijakan pembangunan Dinas sesuai dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten, 


“ pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas, 


pemberdayaan Sumber Daya Aparatur dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada yang 
memerlukan, 


Laporan Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas, 


barang di lingkungan Dinas Pendidikan guna mendukung peningkatan kinerja instansi, 


Tanda tangan naskah-naskah dinas intern/ekstern di lingkungan Dinas, 


7 
pelaksanaan tugas, pengembangan sistem dan metode, serta teknis pelaksanaan program kerja di dinas 
pendidikan, 
3 | Realisasi pelaksanaan program dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 


frsl pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, pembinaan Sumber Daya Manusia dan pengadaan 


8 BAHAN KERJA 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undan ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
& 8, na aan 
9 Peraturan pemerintah: bagai bahan pedoman pelaksanaan 
" Map 
3 perstaran Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
A pekerjaan 
Keputusan pes dns Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp Pesanan 
s Intruksi Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
bean Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
7 Kenya Mente. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp 4 pekerjaan 
Intruksi Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
Surat Edaran Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
10 peranan DaKrahi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
' pekerjaan 
' Sebagai bahan pedoman 
11 Peraturan Gubernur/Bupati, 4 
pekerjaan 
12 Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
i pekerjaan 
13 Tntrokesi Gubermur/ Bupati: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pa pekerjaan 
ia Suri Besran Cibiru Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan, dan Sebagai Rincian Tindak Lanj 


9 PERANGKAT KERJA 


Sameh Cemamaaa 


10 TANGGUNG JAWAB 


se —— 


omammmsmmaanaan 
Wetan 


11 WEWENANG 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan, 


Wa emmammanm 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Para Asisten 


Para Kepala SKPD 


Para Kabag/ Kabid 


Kepala Bagian Organisasi 


Kementerian Terkait 


Forkompimda 


Bupada/ Walikota 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Sekretaris 


Daerah 


Kab. Muaro Jambi 


Pemerinta. 


h Kab. 


Muaro Jambi 


Pemerinta. 


h Kab. 


Muaro Jambi 


Pemerinta. 


h Kab. 


Muaro Jambi 


SKPD/OPD terkait 


Pemerinta. 


Pemerinta. 


Pemerinta. 


Pemerinta! 


h Pusat 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


Koordinatif 


Koordinatif 


Koordinatif 


Koordinati: 


Koordinati: 


Koordinati: 


Koordinati: 


Koordinati: 


ierarkis 


Iierarkis 


Iierarkis 


f dan Konsultatif 


f dan Konsultatif 


f dan Konsultatif 


f dan Konsultatif 


f dan Kolegal 


1 Tempat kerja Ruang kerja: 25 m2 - Ruang rapat: 30 m2 


4 
Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Keadaan Ruangan 


ja: lunit, Ukuran: 200x100x75cm, Model: 
ja biro berlapis kaca 5 mm, Bahan, kayu 


kelas I atau kualitas setara. 


Warna: cokelat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak meja, 
bakpotlot, asbak, kotak memo, lembar 
disposisi. 


Meja Telepon: lunit, Ukuran:50x40x70cm, 
Model: biasa atau menyesuaikan, Warna: 
cokelat atau warna lain yang disesuaikan 
dengan komposisi warna ruangan kerja. 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Kursi: lunit, Ukuran:60x60x45cm, Model: 
biasa atau menyesuaikan, sandaran tangan 
tinggi dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus kain beludru, Bahan: rangka kayu 
kelas I atau stainlesssteel, Warna:cokelat atau 
warna lain yang disesuaikan dengan warna 
meja kerja. 


Kursi hadap:2unit, Kursi pakai sandaran 
tangan rendah, dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
beludru warna cokelat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna meja 


Lemari Buku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model: biasa/menyesuaikan, Bahan: kayu 
kelas I dan kaca, Warna: cokelat atau warna 


lain yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruangan kerja. 


Meja dan kursi periksa : 1 (satu) set, ukuran 
100 x 100 x 40 cm. 


Pesawat telepon : 1 unit, Foto: Presiden dan 
Wakil 

seo“ set Ka bia pa si ng 
set. 


Da PN 
ai 
Me NN 
eoeadaantempartega 
Caesar ai 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
aa, PA 
AA. PD 


Beo ol 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja : G,V,S 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I,F 
d Minat Kerja : lb, 3a, Ya, Sa 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 60 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengam orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 14 (Empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman. 


Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman. 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum 


Membantu Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman dalam merencanakan, merumuskan, 
melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan umun dan keuangan dan urusan 
perencanaan dan kepegawaian sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Sekretariat Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi 


Minimal S-1 (Strata satu) dan S-2 (Strata dua) Teknik, Sosial, Ekonomi, Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan 
dengan tugas jabatan. 


PIM-III, Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Perencanaan Pembangunan, dan Pengadaan Barang dan Jasa 


A 
Ig) 
w 
c 
“d 
c 
far 
» 
bi 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Me EA IAN (JAM) 
Merencanakan program kegiatan berdasarkan 
eraturan perundang-undangan yang berlaku 
P P 8 Pad ap Kegiatan 255 0,2040 
agar terlaksananya proses kegiatan Dinas 
Perumahan Dan Kawasan Pemukiman 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat Berkas 1 220 0,1760 
berjalan lancar. 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami| Kegiatan 140 0,1120 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung Kesan 75 150 0,1200 
atau melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan ' 
produktivitas kerja dan pengembangan karier Kegiatan 54 00132 
bawahan. 
Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku | Kegiatan 65 0,1560 
dalam rangka koordinasi di Sekretariat agar 
berjalan dengan lancar. 
5 
0 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh sub bagian 
di lingkup Sekretariat berdasarkan peraturan . 

Kegiatan 2 0,3840 
perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,0944 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sekretariat Dinas Perumahan Dan Berkas 2 0,0400 
Kawasan Pemukiman 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 3 0,0480 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1,378 


JUMLAH PEGAWAI 


me—————— 
(Demam memamaa 


8 BAHAN KERJA 


DN 
IN 


Do | #eraturanMenters | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Io | suratr3aran Menteri | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


DI 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
«| Terjamian Kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu 


Be 
(ememammmama 


z JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
AC Pal 
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Perumahan dan petinju dah pengarahan 
Permukiman 
Para Kabid Pemerintah Kab. Muaro Koordinatif dan Kolegial 
Jambi 
3 Para Kasubag/ Fungsional Kena an KebeMaaa Koordinatif dan Hierarkis 
Jambi 
Para Kepala SKPD terkait SKPD/ OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me —— Ka 


Tempat kerja Ruang kerja: 12 m2 
Saus“ “—s— 
NA SNN ai Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 

Tee ukuran ruang kerja 
V g t, U £ 00 V g 
setengah biro berlapis kaca Smm, Bahan:kayu 
kelas I 
atau kualitas setara: — 
dengan komposisi warna ruang kena 
Kelengkapan: writingset, almanak meja, 


bakpotlot, bak urat bersusun, kotak memo, 
lembar disposisi 


Meja Telepon: lunit, Ukuran: 50x40x70cm, 
Model:biasa, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 


biasa, Sandaran Tangan dan Noda Berslaa 
karet atau busa, dibungkus kain bludru Bahan: 
rangka besi atau stainlesssteel, Warna: hitam 
atau warna lain yang disesuaikan dengan meja 


Kena 

Kursi hadap: Zunit, kursi pakai tangan, 
sandaran rendah, Sandaran dan dudukan 
beralas karet atau busa dibungkusi mitalisir 
atau kain bludru warna hitam atau warna lain 


Lemari Buku: lunit, Ukuran: 150x50x125cm, 
Model: biasa/menyesuaikan, Bahan: kayu kelas 
I dan kaca, Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 


komposisi warna ruang kerja Filing cabinet: 
lunit,Ukuran:47x62x132cm, Model:biasa 
(berlaci4), Bahan:platbesi, Warna: lightgrey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan Jam dinding: lunit pesawat 
telepon 1 unit 


Pa NN 


Gendam empat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
aa Pe“ AA 
en an 


Ia nan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja z G,V 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a, Ya, Sa 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengam orang 1:03 
Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua Belas 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


Kepala Subbagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman 
Sekretaris Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencana Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan 


€. Pelaksana : Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program, Pengadminitrasi Umum 


f Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengumpulan data bahan perencanaan, pengolah data bahan perencanaan, pengelola arsip, 

4 IKTISAR JABATAN 5 pengelola administrasi pegawai serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan 
yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sekretariat Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
Berencana. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ Minimal S-1 (Strata satu) Ekonomi, Sosial, Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat $ PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, dan Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman 5 ba 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELESA KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS KERJA HASIL IAN BEEETIE PEGAWAI 
(JAM) 

Merencanakan kegiatan Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian pada Sekretariat Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil berdasarkan| Kegiatan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-Masing agar pelaksanaannya dapat Berkas 
berjalan lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan Tugas 
yang diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk : 

, Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Subbagian Perencanaan dan Dokumen 
kepegawaian. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya. 


JUMLAH 1495,00 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan pemantauan, evaluasi, pengendalian pelaksanaan rencana, program dan anggaran 


Laporan pelaksanaan rencana, program, anggaran dan Laporan Akuntabilitas Kinerja Badan 


aa Pelaksanaan administrasi Sub Bagian Perencanaa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Intruksi, petunjuk dan bimbingan kepada bawahan langsung serta mengkoordinasikan pelaksanaan tugas agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Rancangan Peraturan Daerah, rancangan Peraturan Bupati, rancangan Keputusan Bupati, rancangan instruksi 
Bupati, maupun produk hukum sejenis lainnya yang terkait dengan pelaksanaan fungsi di bidang perencanaan 
pembangunan daerah dan penelitian pengembangan 


«| Pengurusan administrasi perjalanan dinas pegawai 
Penyusunan buku penjagaan pegawai sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Bahan usulan kepangkatan, pemindahan, pemberhentian, mutasi, kenaikan gaji berkala, kartu pegawai, 
karis/karsu, askes, taspen dan sejenisnya sesuai ketentuan yang berlaku 


5 | Daftar Urut Kepangkatan (DUK) pegawai 
Bahan absensi dan rekapitulasi absensi kepegawaian secara periodik, untuk keperluan bahan laporan 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Undang-Undan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
& 8 pekerjaan 

2 beraturan pemerintah: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 pekerjaan 

2 PE En TT Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
| pekerjaan 

P. Kenutusan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp 5 pekerjaan 

s Intruksi Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 pekerjaan 

PAT PAN Atup Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
$ pekerjaan 

7 Keputusan Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp ' pekerjaan 

Intruksi Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 pekerjaan 

Surat Edaran Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 

10 Dera Aa Dasa: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 

Perptiram Gubenur / Bupati: Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


Ss i bah d lak 

Tatrtiesi Gubernur) Bubat: ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan -$ Warna Mn aa ma 
pekerjaan 

Pengarahan dan Petunjuk Atasan. Sebagai Rincian Tindak Lanj 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Pemarah TO Geser 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
| Terjamian Kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu 


Be 
Wi ememammama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab, 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


P' intah Kab. 
Para Kabid/ Sekretaris Maan 2 Konsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/ Fungsional Peneangn Kah Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja: 9m2, Ruang Tamu: 10m2 


4 E . g 
KOAMAn Puasa Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Letak 
Meja: lunit, Ukuran:160x75x75cm, 
Model:meja biro keci 1 berlapis kaca Smm, 
Bahan:kayu kelas I atau kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writing set, almanak meja, 
bak surat bersusun, kotak memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran, tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa, dibungkus kain 
beludru, Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja, 

Kursi hadap:2unit, Kursi pakai 
tangan,sandaran rendah, sandaran dan 
dudukanberalas karet atau busa dibungkus, 
Filing cabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm, 
Model: biasa (berlaci 4), Bahan: platbesi, 
Warna: light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Ga Dreadaan ampar kera 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


ar.” AA 
Pe APD 


BP ol 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 

Berbicara pada waktu melakukan kumunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data #p2 
b Hubungan dengam orang 103 
Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


H Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
$ Pengadministrasi Umum 
5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bagian 
Perencanaan dan Kepegawaian 


$ S1 (Strata 1) 


Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
Database 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Perumahan dan Kawasan Permukiman 

berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 134 2 1250 0,2144 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 

Mengumpulkan data dan bahan perencanaan Kesisian 150 9 250 0,240 
kerja kepegawaian setiap tahun 

Sasa messi S5 Gas PN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai : 

: . 5 ' Kegiatan 132 2 250 0,21 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 120 2 250 0,19 
program selanjutnya 


JUMLAH 1794,00 | 1,435 | 


1,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


JUMLAH PEGAWAI 


Fs) Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian 


Amma 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan perencanaan dan 
kepegawaian dilingkungan unit kerja 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Berkas surat yang terkait urusan petrencanaan dan 


P Penyelenggaraan administrasi perencanaan dan kepegawaian 
kepegawaian 


Dokumen/ berkas yang terkait urusan perencanaan |Pendokumentasian yang terkait urusan perencanaan dan 
dan kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pl Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 
5 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 


3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


—e 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC » 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mo—w KU FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
keadaan tempetkema  Kendui am dak mepema 


xo NAMA RESIKO 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Mak Aan Kl Sl Ga Sa 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/ dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


m0 DO cp 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : A 


4 IKTISAR JABATAN , Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan dan kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Strata 1 Teknik Perencanaan Wilayah dan Kota/Ilmu Pemerintahan/Ilmu Sosial/Administrasi Negara/ Ekonomi 
Pembangunan/Ekonomi Akuntansi / Statistik 


a Pendidikan : 


b Diklat : Perencanaan, Penganggaran, evaluasi, akuntabilitas kinerja 


c Pengalaman : Minimal 1 tahun di bidang perencanaan, pelaporan dan anggaran 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 

F Dokumen 
bidang perencanaan 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di , 

' Kegiatan 
bidang perencanaan 


0,2144 
0,192 
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan dan : 
3 in Kegiatan 
pelaksanaan analisis pendanaan 
Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan , 
4 5 Pen Kegiatan 
koordinasi di bidang perencanaan 
Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan : 
5 A Men gann Kegiatan 
teknis dan supervisi di bidang perencanaan 
B Mengelola sistem informasi perencanaan 
7 Membantu pengendalian, evaluasi, dan Kesan 
pelaporan lingkup sub bidang Perencanaan SETAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai : 
: : $ P Kegiatan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 1738,00 


JUMLAH PEGAWAI 


» 


1250 


| 1390 | 


22 
10 
18 
,08 
11 
11 
19 
, 


7 HASIL KERJA 


Bahan perumusan kebijakan di bidang perencanaan 


2 (Bahan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan 
Bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan analisis pendanaan 
Bahan pembinaan umum dan koordinasi di bidang perencanaan 


Bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan 


fa Laporan hasil perencanaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data entri perencanaan 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |SK uraian tugas Sebagai petunjuk pekerjaan 
2 (Regulasi tentang perencanaan dan penganggaran |Sebagai petunjuk pekerjaan 


Disposisi/perintah atasan Sebagai petunjuk pekerjaan 

kari Konsep surat/laporan/memo Untuk membantu pelaksanaan tugas 
4 

s Tinta & Kertas cetak Untuk membantu pelaksanaan tugas 
5 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan laboratorium Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


1 Kualitas pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang perencanaan 


Menyelesaikan kegiatan tepat waktu dan efisien 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


3 Menyiapkan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun 
rekomendasi di bidang perencanaan 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


o—w we UU FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
aokeadaan tempetkema L Kondu da da menem 
Dobeetaan im 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


lapangan yang tidak menentu 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Kejenuhan 


m0 NO vr» 


c 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


ekstern organisasi 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima dan mengolah data pegawai yang dilengkapi data hasil laporan responden sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian 
perencanaan dan kepegawaian 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ SLTA sederajat atau DIII 


Tata cara penyusunan pelaporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 


bh. “Piklat : Database 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
pel mmm Bea 3 TAN) Aa 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Perumahan dan Kawasan Permukiman 

berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 134 2 1250 0,2144 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 

pengelaa iKepeg ian Kan 
pengelolaan Kepegawaian 


Memantau pengelolaan Kepegawaian sesuai , 

Kegiatan 127 250 0,10 
dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan kepegawaian sesuai dengan Kegiatan 110 250 
klasifikasinya 


M dalik: k i i 
Es ngan dur Isesaan (0s Pa Posaso | oa 
dengan prosedur 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 140 250 O,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
a Kepesaian akan em Dots Doa oo Poo 
Kepegawaian 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kesistaa 134 250 o,11 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 117 2 250 
program selanjutnya 


JUMLAH 1755,00 | 1,404 | 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 
Laporan Kegiatan Tahunan 


8 BAHAN KERJA : 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi : . 
Barang Milik Negara Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


s Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
2 


n Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA $ 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Melakukan evaluasi dokumen dan laporan kepegawaian sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi laporan kepegawaian secara tertata 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 
Sl Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


Me NN 
Sa okeadaantempetkega Kondusif da mepema 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Te 
pinggang dll 1 


15 SYARAT JABATAN 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial Kinerja program dan kegiatan, Mampu 


a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan x 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


| Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
: Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Mengelola pelaporan dan evaluasi pelaksanaan perencanaan dengan cara menyusun program, mengendalikan 
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Sub bagian perencanaan dan Kepegawaian. 


: SLTA sederajat atau DIII 


Tata cara penyusunan pelaporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
Database 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Perumahan dan Kawasan Permukiman 

berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 134 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 


Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | Kegiatan 
Kegiatan 
Menyiapkan bahan Pelaporan dan Evaluasi g 

: Kegiatan 
Pelaksanaan Kegiatan Perencanaan 
Memantau pengelolaan Perencanaan sesuai » 
d Kegiatan 

engan rencana awal 

Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan Kegiatan 
klasifikasinya 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan 8 
Bahan Perencanaan Kegiatan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan £ 
Bahan Perencanaan Sepaan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kesiat 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis Nan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 1747,00 


IS) 
Kej 


w 
Aa 


IS) 


» 
tej 


»w 


w 
Ie) 


- 


1250 


- 
(aj 


e3 
- 
Lan) 
ai 
— 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan Tahunan 
Laporan Program Kegiatan 
Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebasa pedoman pelaksanaga kesidiah 
Barang Milik Negara 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 JAlat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


.x0 | URAIAN 


Melakukan evaluasi dokumen dan laporan keuangan sesuai dengan klasifikasinya 
Mengelola administrasi laporan dan dokumen keuangan secara tertata 


me 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


FAKTOR 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit : 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


Staf Bidang terkait 


14 RESIKO BAHAYA 


dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja £ P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
51 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Kepala Dinas Perumhan dan Kawasan Permukiman 
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
Database 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Kau en PENYELESA| EFEKTIF pb AI 
IAN (JAM) (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan perencanaan dan program . 
1 : Kegiatan 134 2 1250 0,2144 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 
Menyelenggarakan administrasi perencanaan dan 
program dilingkungan unit kerja sesuai prosedur 5 
2 Kegiatan 
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 
Melakukan pendokumentasian perencanaan dan 
3 program di lingkungan unit kerja secara tertib Kegiatan 
agar mudah diketemukan saat diperlukan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
4 dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
s Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Keriat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis SELATAN, 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 
JUMLAH 1764,00 
JUMLAH PEGAWAI 
NO URAIAN 
1 |Data yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
2 IBerkas surat yang terkait perencanaan dan program 
3 IPendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
4 |Laporan Kegiatan 
5 |Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen yang terkait urusan perencanaan dan ' 
1 program dilingkungan unit kerja Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan perencanaan dan anna 2 
3 Penyelenggaraan administrasi perencanaan dan program 
program 
3 Dokumen/berkas yang terkait urusan perencanaan |Pendokumentasian yang terkait urusan perencanaan dan 
dan program program 
4 (Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 
3 (Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Terlaksananya kegiatan pengumpulan data perencanaan dan program di lingkungan unit kerja 
2 Terlaksananya penyelenggaraan administrasi perencanaan dan program dilingkungan unit kerja 


Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program dilingkungan 


unit kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 
5 Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
6 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumhan dan Kawasan dan Kawasan £ : 
1 : £ Menerima arahan dan perintah 
Permukiman Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 
Dinas Perumahan 2 3 
£ Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan -. 
2 : 2 dan mengoordinir bawahan dalam 
Kepegawaian Permukiman Kab. MenveleAikan kebiA ai 
Muaro Jambi Y! Bi 
Dinas Perumahan 
3 Staf Bidang terkait dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 
Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23"C s/d 28'C 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun Rencana Anggaran, Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 2 7 Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian perencanaan dan 


kepegawaian. 


SLTA sederajat atau DIII 


Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS beta pangan PENYELES | EFEKTIF kya 
AIAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
1 berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 134 2 1250 0,2144 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 
Menyusun program kerja, bahan dan alat . 
2 pengelolaan Surat dan Dokumen Kegiatan 10 2 220 0,192 
3 Menyiapkan bahan pengelolaan Surat dan Kegiatan 136 1 250 o,11 
dokumen 
Memantau pengelolaan Surat dan dokumen 2 
4 3 Kegiatan 122 1 250 0,10 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 110 2 250 0,18 
klasifikasinya 
6 Mengendalikan program kerja sesuai dengan Kesiata 105 1 250 0,08 
prosedur 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 139 1 250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan . 
8 Surat dan dokimer Kegiatan 122 1 250 0,10 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
9 : - . : Kegiatan 132 1 250 0,11 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 118 2 250 0,19 
program selanjutnya 
JUMLAH 1720,00 1,376 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan arsip surat dan dokumen Tahunan 


URAIAN 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


BAHAN KERJA 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi 
Barang Milik Negara 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data 


Petunjuk dan pengarahan atasan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


N PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


O 
1 |Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 |Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 


3 Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas Perumal 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permu 
Muaro 


JABATAN DALAM HAL 


Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 


dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 
Muaro Jambi 


3 Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23"C s/d 28'C 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 


Upaya Fisik 
€ pay Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda td 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 


undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


4 TETISAR JABATAN menyusun rekomendasi di bidang perencanaan dan kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Strata 1 Teknik Perencanaan Wilayah dan Kota/Ilmu Pemerintahan/Ilmu Sosial/Administrasi Negara/ Ekonomi 


a Pendidikan : Pembangunan/Ekonomi Akuntansi / Statistik 


b Diklat ? Perencanaan, Penganggaran, evaluasi, akuntabilitas kinerja 


c Pengalaman : Minimal 1 tahun di bidang perencanaan, pelaporan dan anggaran 
6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 


: Dokumen 
bidang perencanaan 


Mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di 
bidang perencanaan 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan dan 
pelaksanaan analisis pendanaan 


Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 
koordinasi di bidang perencanaan 


Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan 
teknis dan supervisi di bidang perencanaan 


| Mengelola sistem informasi perencanaan Kegiatan 
7 Membantu pengendalian, evaluasi, dan Ka 
pelaporan lingkup sub bidang Perencanaan KElAIAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kesiat 139 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis KELAIAN 


kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


1738,00 
7 HASIL KERJA 


Bahan perumusan kebijakan di bidang perencanaan 

Bahan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan 

Bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan analisis pendanaan 
Bahan pembinaan umum dan koordinasi di bidang perencanaan 

Bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan 
Laporan hasil perencanaan 


Data entri perencanaan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SK uraian tugas Sebagai petunjuk pekerjaan 


ie Regulasi tentang perencanaan dan penganggaran |Sebagai petunjuk pekerjaan 


po Disposisi/perintah atasan Sebagai petunjuk pekerjaan 
Konsep surat/laporan/memo Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tinta & Kertas cetak Untuk membantu pelaksanaan tugas 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan laboratorium Untuk membantu pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


i Kualitas pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang perencanaan 


Menyelesaikan kegiatan tepat waktu dan efisien 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


3 Menyiapkan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun 
rekomendasi di bidang perencanaan 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


me ——R ————— AR “——— 


ebremama ra 
(eoadaantempartega ons dan ta mererta 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBA 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Saga Mann MN Aan ak 
pinggang dll $ ! : $ 


Dana Be Ssi na Bi 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
g melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
: dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


: V,0 
: P:R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
: DI, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang 107, 08 


5 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN H 7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Analis Pembangunan 


s Sub bagian Pembangunan Perumahan 
: Analis Pembangunan 
$ Kepala Seksi bagian Pembangunan Perumahan 


Menelaah dan menganalisa obyek kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat 
diselesaikan secara berdayaguna dan berhasil guna 


£ S1 (Strata 1) 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 134 2 1250 0,2144 
penyelesaian pekerjaan 


mempelajari, menganaisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan objek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 


mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalaahn obje kerja dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampakan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Analis Pembangunan 
dilingkungan unit kerja 


2 Bea par yana Ia uan aa Penyelenggaraan administrasi Analis Pembangunan 
Pembangunan 
Dok berk terkait Anali 

3 Mena CAN en eri Bs Anal Pendokumentasian yang terkait urusan Analis Pembangunan 
Pembangunan 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 


3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


mp UU 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Seksi Pembangunan Perumahan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


an 


Me NN 
oren tempetkema Kondu am dak mepet 
Pa 


xo NAMA RESIKO 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Be Ba Hua Ka, si 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 


V,0 
P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

& Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
: DI, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang 107, 08 


5 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN H 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN - Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator $ Sekretaris 
c Pengawas $ Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
4 IKTISAR JABATAN 5 perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 1 SLTA sederajat atau DIII 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


c Pengalaman $ - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH KEBUTUHAN 


g AN TUGAS HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 


pengelolaan Surat dan Dokumen Kegiatan 


Menyiapkan bahan pengelolaan Surat dan 


dokumen Kegiatan 


Memantau pengelolaan Surat dan dokumen 


, Kegiatan 
sesuai dengan rencana awal 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 
klasifikasinya 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 


prosedur Kegiatan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan 


Surat dan dokumen Kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis Kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan arsip surat dan dokumen Tahunan 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 
na Laporan Kegiatan Tahunan 


Ino) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


8 BAHAN KERJA 


2 


Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


11 WEWENANG 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
De oeadaantemparkema oo ondsidan ta mererta 
Daasaah ma 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Ol benn ar Eee daa eno miom Dea pro akadna Desak tadi San oa beby Pen kk PE Meat aa kek“ enoa Oia Sha) 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
a Keterampilan kerja : dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


b Bakat Kerja 


V,9 
c Temperamen Kerja : 
P,R 
d Minat Kerja 
J lb, 3a 


Upaya Fisik 
« pay Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN 3 & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas 5 - 
Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 


d Pelaksana : Milik Negara, Pengadminitrasi Umum, Pengadminitrasi Persuratan 


e Jabatan Fungsional : & 


Memimpin Subbagian Umum dan Keuangan dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan pengadministrasian umum, pengelola barang persediaan, sekretaris pimpinan, pengurus barang, 
caraka, petugas gudang, sopir, pengelola sarana dan prasarana keamanan kantor dan pengadministrasi pengolah 
data keuangan, pengolah data anggaran, pengolah urusan verifikasi anggaran, bendahara pengeluaran dan 
pengolah daftar gaji serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sekretariat Dinas. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal DIII / diutamakan S-1. Ekonomi, Sosial, Hukum 


b Diklat : PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : - 
LAH WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS ERA dar PENYELESA| EFEKTIF ena 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan kegiatan Subbagian Umum dan 
Keuangan pada Sekretariat Dinas berdasarkan ' 
Kegiatan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat Berkas 
berjalan lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan Tugas 
yang diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk . 
$ Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara melon 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | Kegiatan 75 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


6 TUGAS POKOK 


400 1,0000 
1,000 
50 
40 
150 
480 
serta pelaksanaan pelayanan teknis dan 
administratif lai 
75 
45 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Fanta 
lingkup Subbagian Umum dan Keuangan CEtAtAN 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Dak 

lingkup Subbagian Umum dan Keuangan Sum 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 

program selanjutnya. 


JUMLAH 1374,00 1,099 
JUMLAH PEGAWAI 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib Kegi 
administrasi di Subbagian Umum dan Keuangan sejalan 


- 
- | 
ag 
ag 
ag 
ag 
ag 
1,00 
, 
' 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terbaginya tugas: 
ee eraerdiminyepen tampan baan pembitan dan entin INN poem meputtpen pan 
7 | 


Terlaksananya pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi dibidang program meliputi penyiapan bahan 


| 8 | Terbinanya koordinasi dengan instansi terkait: 
| 9 | Terlaksananya monitoring dan evaluasi: dan 
Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas. 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang,- Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
oPeraturan Menteri ———————— Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
53intruksi Menteri, ———————— Sebagai pedoman 
—0 Surat Edaran Memet ——————————— Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 


pro ERARG KAT KEA —————OUUT PENGGEMAR UNTUK TUGAS 


ro UK 
(5 penggunaan alat tulis kantor danalatperlengkapan kantor secara crekufdaneisien 
(0 | terjamin kerahasian hasillerjadandokumen: oo — 
(cs kebenaranisi dan ketetapan waktulaporan. ———— 


DE Me (1 
(3 Membina dan menilai kerjabawahan 


| & | Menberi saran kepada atasan 


JABATAN 
K 
Ts 
oi para Kepala SKPD terkat —o—o—o—o———o7ISKPD/OPD terkat, ”“(Koordinatifdan Konsuktatr—| 
(— 2 rara Kepala SKPD Kabupaten —— Pemerintah Provinsi (Koordinatifdan Konsuktatr | 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


InNo| ' oo ASPEK oo oo oo)o)ovuLIo oo FAKTOR oo” oo”) 


dengan ukuran ruangan kerja) 

2 Meja: lunit,Ukuran:160x75x75cm,Model:meja biro 
kursi tunitiUkuran:30x50x45om:Modelbiasa, 
Kursi hadap: 2unitKursi pakai tangan, sandaran 
Me an Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm, Model: 
(Penerangan 
De Keadaantempakaa ek 
beTetaran ia “————— 
|Lxo | 
31 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


3 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO pw 


g Fungsi Pekerjaan 


m0 Lo vr» 


op 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
P 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja, Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin Perempuan/laki 

Umur 128 Tahun s/d 60 Tahun 

Tinggi badan 1- 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, Menarik 

Hubungan dengan data : D2 

Hubungan dengan orang : 03 

Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 

d Pengawas 

d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
Database 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bagan tang PENYELES | EFEKTIF Ki Bara 
AIAN (JAM) | (JAM) 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 


Membantu Menerima, memeriksa, menyimpan 
uang/surat berharga/barang sesuai dengan 


2 ketentuan yang berlaku sebagai bahan Kegiatan 
pertanggung jawaban 
Membantu pengajuan surat permintaan 
3 pembayaran berdasarkan surat perintah untuk Kegiatan 
mengurus keuangan 
Menyusun laporan keuangan untuk periode 
4 Laporan 
semester dan tahunan 
5 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kesiat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis TEA 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 
JUMLAH 1794,00 1,435 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 


Data yang terkait dengan urusan Umum dan Keuangan 


Berkas surat yang terkait Umum dan Keuangan 


Pendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan Umum dan Keuangan 


Laporan Kegiatan 


ul#lwIlpnIb 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Umum dan 


Ketangati silnekunsar dot keda Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Berkas surat yang terkait urusan umum dan Pan : 
Penyelenggaraan administrasi umum dan keuangan 


keuangan 


Dokumen/ berkas yang terkait urusan umum dan |Pendokumentasian yang terkait urusan umum dan 
keuangan keuangan 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


NO URAIAN 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


1 Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 


5 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan umum dan keuangan dilingkungan 
unit kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/ data 


NO 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan umum dan keuangan 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 
5 Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
6 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
NO JABATAN aa 1 DALAM HAL 
Dinas Perumahan 
1 Naa bing Pen an ana Tema aa Kab. Menerima arahan dan perintah 


Muaro Jambi 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 


Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


2 Kepala Sub Bagian umum dan keuangan 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


3 Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ce) v » 


m0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO | ASPEK | FAKTOR 

: 
: 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis dan tidak merata 

6 Penerangan Terang 

7 
g 
9 Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


V,9 


P, R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang : 07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas 7 Kepala Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana 7 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan 


IKTISAR JABATAN : 
5 di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma- Tiga) bidang Akuntasi/ Manajemen/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 


As Bengitikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat - Diklat penyusunan laporan keuangan 


c Pengalaman : 5 
HASIL | juman WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
D0 amrugas | KERJA AN JAM) sa In 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 39 
penyusunan laporan keuangan. 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 
dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 
dinas. 
Melakukan pengolahan data dalam rangka . 
Kegiatan 
penyusunan Laporan Keuangan 
Menyusun surat pernyataan tanggung 
3 Dokumen 
jawab Laporan Keuangan. 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Pengolahan data 


surat pernyataan tanggung jawab 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA : 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


11 WEWENANG 


Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
Memeriksa dokumen keuangan 


Mengolah data keuangan 


12 KORELASI JABATAN 


Menyusun surat pernyataan 


UNIT KERJA/ 
x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
3 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 NO Oo» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Keadaan tempat kerja 
Suhu 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Didalam ruangan 


(oeosetaran ak aa 
(oo keadaan ruangan aman 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Keenita Karena melakukan pekerjaan yang sama 
setiap tahun 


Berhitung menyusun laporan 
G, N,K 

R,T 

R, S,K 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 


a. Jenis Kelamin 


: Laki-laki atau Perempuan 


Umur :28 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan - 
Berat badan - 
Postur badan - 


Pa ta La 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang : 06, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


Nu 


10 


11 


12 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 
: Sekretaris Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 


: Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


: Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
: Kursus Keuangan Daerah (KKD), Administrasi Perkantoran dan Manajemen Data Base 


HASIL JUMLA | WAKTU WAKTU |KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA H PENYELES | EFEKTIF N 

HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 
Mengelola uang/surat berharga/ barang 
sesuai dengan peraturan perundang- Kioisi 2 110000 
undangan yang berlaku untuk bahan SEJANAN 1 
pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
BPKAD berdasarkan surat perintah untuk dokume 1,000 
mengurus keuangan 
Mengurus surat perintah membayar uang 
SPM Giro berdasarkan prosedur yang berlaku |dokume 
untuk penerimaan uang. 


Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan suratdinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan |dokume 30 
tugas. 


Ni 
ken 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah Berkas 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku 
untuk bahan lampiran laporan. 


Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

5 5 Laporan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Tm 
diperintahkan pimpinan. ugas 


JUMLAH 1,756 


JUMLAH PEGAWAI | 2.00 | 


5 


1, 
1, 
1, 
1, 
1, 
1, 
» 


| 1,756 | 


Data dan Informasi, dan 
Hasil Olahan Data. 


(no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


(No PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Lnol  ———t#aan 0 
Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Petunjuk dan Pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 
ol — www sk UK 
Suhu 


Park (verrgpurraka cupu yaris 
Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bo eeneanan —————— ak 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih 
bo setaran Tia aa 


|no| ———— NAMARESIKO |” PENYEBAB” | 
(1 


1 


————z-—-—-e————— ee 
2 ti 
nan ————— mh» cc 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 

F,O 

P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja, Duduk pada saat melakukan kegiatan 


a Jenis Kelamin Perempuan/laki 
b Umur : 28 Tahun s/d 60 Tahun 
c Tinggi badan 1150 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, Menarik 
a. Hubungan dengan data : D2 
Hubungan dengan orang : 03 
c. Hubungan dengan Benda 1.B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 5 
a JPT Pratama 2 Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 
b Administrator 2 Sekretaris Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsiona : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi 


2: Pendidikan k Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat t Administrasi Perkantoran/Manajemen atau bidang lain yang relevan 


c Pengalaman : - 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bana Kesan | PENYELESA| EFEKTIF Nani 
IAN (JAM) (JAM) 


menerima daftar gaji sesuai dengan Keadaan 

bag Ai Kegiatan 1,0000 
Pegawai di Instansi, 
memeriksa daftar gaji dari BPKAD sesuai 

2 dokumen 1,000 
dengan keadaan pegawai, 
i daft ji id 

meng pan aftar gaji sesuai dengan demen 
ketentuan: dan 
membuat dan melaporkan form A2 (pph21) K : 
kepada Dirjen Pajak setiap awal tahun. egiatan 
mengajukan peremajaan data pegawai 
apabila ada perubahan data pegawai, 
kenaikan gaji, kenaikan gaji berkala, dokumen 
kenaikan pangkat, mutasi pegawai, pensiun, 


kenaikan tunjangan dan lain-lain: dan 


memeriksa laporan pajak (form A2) yang di 
kumpulkan oleh pegawai sesuai dengan 

Berkas 
peraturan perundang-undangan yang 


6 TUGAS POKOK 


w 


w 
Kej 


IS) 


IM) w 
keji! kol! kol! Kej Kej 


x 


3 
keji! 


3 
keji 


berlaku. 


melakukan konsultasi kebagian keuangan 5 
tentang pengajuan SPM dan SPP, #POTAN 
mengurus SPM dan SPP sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang Laporan 
berlaku, 

d IL jak 
menyusun 2 MS ORapu aporan paj IE Norek 
pph 21 pegawai, dan 
melakukan koordinasi dengan bagian 
keuangan apabila ada pegawai pensiun dan Laporan 
mutasi dalam pembuatan SKPP. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diperintahkan pimpinan. Tugas 


. Et 
fe) 
Ci s 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data dan Informasi, dan 
Hasil Olahan Data. 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
URAIAN 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


| No | URAIAN 
1 Memberi saran kepada atasan 
p 


12 KORELASI JABATAN 3 


11 WEWENANG 


| NO | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Petunjuk dan Pengarahan 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


o——— — H$PEKo oo” ”'h'— FAKTOR 
Didalam ruangan. 
Baik 
Baik 
Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Baik 
Suara 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA : 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


No 
L3I 


3 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : F,O 
c Temperamen Kerja : P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk pada waktu bekerja, Duduk pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Perempuan/laki 
b Umur 128 Tahun s/d 60 Tahun 
Cc Tinggi badan 1150 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
« Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang : 03 
c. Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 4 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


: Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebaran edonan pelaksanaan kepintani 
Barang Milik Negara 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
pemanfaatan barang milik daerah sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai 
yang diharapkan guna menunjang kelancaran tugas sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


SLTA sederajat atau DIII 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 
WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 


URAIAN TUGAS la 
IAN (JAM) 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 5 
pengelolaan barang milik daerah Kegintani 
Menyiapkan bah: lol: b ilik 

enyiapkan an pengelolaan barang mili Kesiata 
daerah 
Memantau pengelolaan barang milik daerah P 

, Kegiatan 

sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan Kegiatan 
klasifikasinya 
M dalik: kerj id 

engen an program kerja sesuai dengan 
prosedur . 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan : 
Barang milik daerah Kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kasar 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis CELATAN 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Per 


S 


250 


1699,00 


Laporan hasil pemantauan Inventaris Barang Tahunan 
Laporan Program Kegiatan 
Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Inventaris Barang 


Laporan Kegiatan Tahunan 


3 IPetunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan klasifikasinya 


Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Barang milik daerah 
Menyusun program kerja, bahan dan alat pengelolaan barang milik daerah 


11 WEWENANG H 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


10 TANGGUNG JAWAB 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
- Si ak 


Me NN 
Da okeadaantempettega 1 Kendi dam dak menerta 
Desah pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Memeeuan penganan, selat apa saat dan kn ya matanssi dan kesana cuaca cat 
pinggang dll Kanak 1 


14 RESIKO BAHAYA 


Ba Je mean Haa BT TP dasi 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


a Keterampilan kerja 1 


b Bakat Kerja - 


V,0 
Temperamen Kerja $ 
c Pp J P,R 
d Minat Kerj : 
inat Kerja 1b, 3a 


U Fisik 
£ Paya SAS Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
5 Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . , 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
4 IKTISAR JABATAN : perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


A (Ren agikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


c Pengalaman $ » 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 
Menyusun program kerja, bahan dan alat : 
pengelolaan Surat dan Dokumen Kegiatan 
Menyiapkan bahan pengelolaan Surat dan 1 
Kegiatan 

dokumen 
Memantau pengelolaan Surat dan dokumen . 

A Kegiatan 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 
klasifikasinya 


M dalik: kerj id 
engendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur 


Kej 
- 
- 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan $ 
Surat dan dokumen Kepala 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kelaag 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis CElalan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


Laporan arsip surat dan dokumen Tahunan 


S 
5 
(Kej 


S 
- 
- 


7 HASIL KERJA 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 5 | Laporan Kegiatan Tahunan 


no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebasameab man sean kesblaa 
Barang Milik Negara 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
gamma Kendi td menerta 
Pa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
pinggang dll dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 


anisa Hk bana 3 ear Sena mona oana ant (an “Ta sinta wa Seto” Nomina eta Ba Opa Sad (an Tebe an ai metan aa an ai Sena onjat rani Hana 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 

: V,0 

: P,R 

, lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

£ Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan z 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian perencanaan dan 
kepegawaian. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


A5 Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


c Pengalaman $ ta 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Perumahan dan Kawasan Permukiman 

berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 2 1250 0,2144 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 

Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 

Menyusun program kerja, bahan dan alat Kesibiak 9 
pengelolaan Surat 


Memantau pengelolaan Surat sesuai dengan ' 
4 Kegiatan 122 1 250 0,10 
rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
$ : : Kegiatan 

pengelolaan surat sesuai dengan klasifikasinya 
M dalik: k d 

Isi engen an program kerja sesuai dengan — 
prosedur 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
M aluasi kegiat lol 
Surat Na Be Bata ta tan asi 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai $ 
: : P : Kegiatan 132 250 O,11 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 118 2 250 
program selanjutnya 
JUMLAH 1720,00 1,376 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan arsip Persuratan Tahunan 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 
Laporan Kegiatan Tahunan 
8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undang Oridang an Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 
Barang Milik Negara 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 
(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi Persuratan sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi surat secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 
UNIT KERJA/ 
| no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan dan Kawasan 
Kepegawaian Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
keadaan tempetkega Kondusif da mepea 
Gabeetaran im 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
ping gang dll dan terkena Ka ni matahari dan keadaan cuaca di 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

: melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 

: V,0 

: P,R 

, lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : . 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Kepala Seksi Pembangunan Perumahan, Kepala Seksi Pengembangan Perumahan dan Kepala Seksi Survey, 
Analisa Data Perumahan 

Analis Perencanaan Wilayah Perumahan, Juru Survei Permukiman Perumahan, Analis Pembangunan dan 
Analis Perumahan 


Membantu Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman dalam merencanakan, merumuskan, 
melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan perumahan dan permukiman 
sesuai dengan ketentua peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai organisasi. 


S-I (Strata-satu)/D-4 (Diploma Empat) Bidang Perencanaan Wilayah dan Kota/ Teknik Lingkungan/ teknik 
Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Pengairan / Studi Pembangunan/Ekonomi Pembangunan/trasportasi/ Hukum 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


PIM-III, Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Perencanaan Pembangunan, dan Pengadaan Barang dan 
Jasa 


Minimal 2 Tahun dalam Jabatan Pengawas 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Merencanakan rencana kerja dan program 
kerja bidang Perumahan dan Permukiman 
Laporan 16,00 
Mengoordinasikan penyusunan rencana kerja 
dan program kerja di Bidang Perumahan dan Kegiatan 
Permukiman 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 

kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 

rencana dan meningkatkan SDM bawahan Kegiatan 
dengan cara memberikan motivasi kerja serta 


S 
S 
w 


meningkatkan pengetahuan dengan 


2 
10 
16 
Menghimpun dan pelajari bahan-bahan/ 
materi serta perangkat peraturan yang Kegiatan 12 
diperlukan dibidang tugasnya 
12 
12 
5 
12 
25 


Melaksanakan koordinasi antara dan antara 
unit kerja lain dilingkungan dinas serta Kegiatan 
instansi terkait dalam kegiatan dinas 
Mengoordinasikan dan mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Survey dan analisa data | Kegiatan 
perumahan 
Mengoordinasikan dan mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Pembangunan Kegiatan 
Perumahan 
Mengkoordinasikan penyusunan draf advice, 
pertimbangan teknis dibidang Perumahan dan | Kegiatan 
Permukiman 
Menyampaikan saran dan pertimbangan 
kepada atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 
tertulis guna kelancaran pelaksanaan tugas 

Mengikuti rapat-rapat inter dan ekstern serta , 

igei 1 . Bana Kegiatan 

egislatif sesuai penugasan pimpinan 


2 
7 


8 
5 
3 
2 
2 
2 
2 


Mengoordinasikan penginventarisir program Kesiat 
kegiatan bidang Perumahan dan Permukiman Celana 


,00 
,00 
1,00 
,00 
.50 
.50 
.50 
,00 
5,00 


Mengevaluasi dan memonitoring pembuatan 
laporan realisasi pelaksanaan tugas secara Kegiatan 
berkala 
Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi Kegiatan 
atasan 
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh 
pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 
sebagai wujud loyalitas terhadap atasan Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan rencana kerja dan program kerja bidang Perumahan dan Permukiman 


Singkronisasi rencana tugas dan program 


Tugas Pokok dan fungsi Kabid. Perumahan dan Pemukiman 


Pedoman pelaksanan pekerjaan 


Laporan Invantarisir Program Kegiatan Bidang Perumahan dan Pemukiman 


Laporan Kerjasama dengan Istansi Lain 


Laporan Hasil Pelaksanaan Surve dan analisa data Perumahan 


Dokumen Rekomendasi Perumahan 


Dokumen Rekomendasi Perumahan 


Pertimbangan atasan 
Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Evaluasi dan monitoring 


Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan (Ni 


Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


o BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ga 5 pekerjaan 

Peraturan Pemerintah: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Presiden: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Keputusan Presiden: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
e pekerjaan 

Intruksi Presiden: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Menteri: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Keputusan Menteri: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 

Intruksi Menteri: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Edaran Menteri, Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

10 Peraturan Daerah: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Lan | Peraturan Gubernur/Bupati: Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


ES Bias cube) Bupati Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Susi badan Gubersur bubal! Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan, dan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang undangan Untuk Rujukan 


se 
(Pmmmemmammammamaman 
(Dewantara 


Be 
Oememammmaan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. . KT Dald UV a 
Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Pekan jak dah peng ahan 
Permukiman 
2 Para Kabid Pemanah Ka Koordinatif dan Kolegial 
Muaro Jambi 
3 Para Kasubag/ Fungsional Men Mani Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/ OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


ra Tempat kerja Ruang kerja: 12 m2 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


4 . : ' 
Keadaan muangsn Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruang kerja 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis kaca 5mm, 
Bahan:kayu kelas I 

atau kualitas setara: 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak meja, 
bakpotlot, bak urat bersusun, kotak memo, 


Meja Telepon: lunit, Ukuran: 50x40x70cm, 
Model:biasa, Warna:coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan Komposisi warna 


g kerja 
Kursi: lunit, Ukuran: 50x50x45cm, Model: 


biasa, sandaran,tangan dan dudukan beralas 
karet atau busa, dibungkus kain bludru 
Bahan: rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna: hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 

Kursi hadap: Zunit, kursi pakai tangan, 
sandaran rendah, Sandaran dan dudukan 
beralas karet atau busa dibungkusi mitalisir 
atau kain bludru warna hitam atau warna lain 


Lemari Buku: lunit, Ukuran: 150x50x125cm, 
Model: biasa/menyesuaikan, Bahan: kayu 
kelas I dan kaca, Warna: coklat atau warna 
lain yang disesuaikan dengan 


komposisi warna ruang kerja Filing cabinet: 
lunit,Ukuran:47x62x132cm, Model:biasa 
(berlaci4), Bahan:platbesi, Warna: lightgrey 
atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan Jam dinding: lunit 
pesawat telepon 1 unit 


Pe 
oeadaamtempartega eh 
Doesaran ta 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a, Ya, Sa 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 7 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengam orang 103 
Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Kepala Seksi Pembangunan Perumahan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 5 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 
c Pengawas : si 
d Pelaksana : Analis Pembangunan 
e Jabatan Fungsional : “ 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, membina, 
4 IKTISAR JABATAN 5 mengendalikan dan mengawasi urusan pembangunan perumahan sesuai dengan ketentuan dan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-I (Strata-satu)/D-4 (Diploma Empat) Bidang Perencanaan Wilayah dan Kota/ Teknik Lingkungan/ teknik 
a Pendidikan : Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Pengairan / Studi Pembangunan/Ekonomi Pembangunan/trasportasi/ Hukum 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, dan Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELESA KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Merencanakan program kerja kegiatan seksi 
Laporan 
Pembangunan Perumahan 
Membagi tugas kepada bawahan 


Menganalisa data yang diberikan dari atasan atas 
hasil survey tim yang telah dilaksanakan Berkas 0,16 
terhadap rencana perumahan 
Menyiapkan bahan pertimbangan teknis 
terhadap pelaksanaan pembangunan perumahan | Berkas 0,08 
Menyusun pertimbangan teknis untuk 
menetapkan atau penolakan rencana rencana Dokumen 0,16 
perumahan 
Melaksanakan, monitoring, pengawasan 
pelaksanaan pembangunan perumahan . 
1 . . Kegiatan 0,24 
dilapangan sesuai dengan rekomendasi yang 
telah dikeluarkan 
Menyiapkan bahan pengukuran sempadan 
perumahan 
0,01 
2 
A 


c Pengalaman : F 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan fasilitasi Konsultasi dalam 

pelaksanaan kegiatan pembangunan Perumahan Keriat 
dan atau peningkatan kualitas perumahan dan CElalan 
permukiman 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 

atasan baik secara lisan maupun tertulis guna Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi, monitoring tugas bawahan 
, Ta Baba Kau esai laman ja Do | Ba 001 | 


JUMLAH 1824,00 1,459 


JUMLAH PEGAWAI 


Kej 


1 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


Laporan rencana program kerja kegiatan seksi Pembangunan Perumahan 


Intruksi, petunjuk dan bimbingan kepada bawahan langsung serta mengkoordinasikan pelaksanaan tugas agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen pertimbangan teknis untuk menetapkan atau penolakan pengajuan rencana perumahan 
Laporan hasil kegiatan 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Undang-Undan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
& 8: pekerjaan 

P peralurah pemerintah: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
| pekerjaan 

3 Peraturan Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
| pekerjaan 

z Kemutusan Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
P 8 pekerjaan 

s Intruksi Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
' pekerjaan 


' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
| Peraturan Menteri, & Pp 
pekerjaan 
$ Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Keputusan Menteri, s P 
pekerjaan 
: : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
B3 Intruksi Menteri, & P 
pekerjaan 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
| Surat Edaran Menteri, ba Pp 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
10 Peraturan Daerah, 2 Pp 
pekerjaan 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Peraturan Gubernur/Bupati, & Pp 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Intake Gubernur) Bupati: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan eren an se 
pekerjaan 

Pengarahan dan Petunjuk Atasan. Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


DI 


Be 


smunmmatemamamaa 
(Pewammammamn 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


se ———— 
IP. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab, 
Muaro Jambi 


Kabid Perumahan dan Permukiman Petunjuk dan pengarahan 


P'v intah : 
Para Kabid/ Sekretaris Hanan ai : Konsultatif 
Muaro Jam 


Para Kasubbag/ Fungsional Tega ' Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jam 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang Kerja: 9m2, Ruang Tamu: 10m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Keataan Ruangan dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:160x75x75cm, 
Model:meja biro keci I berlapis kaca 5mm, 
Bahan:kayu kelas I atau kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writing set, almanak meja, 
bak surat bersusun, kotak memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran, tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa, dibungkus kain 
beludru, Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursi hadap:2unit, Kursi pakai 
tangan,sandaran rendah, sandaran dan 
dudukanberalas karet atau busa dibungkus, 


Filing cabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm, 
Model: biasa (berlaci 4), Bahan: platbesi, 
Warna: light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


Pa 
(eoeadaantempartesa ih 
Doeearan ae 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
aa “Ae www“ O—. 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 

Berbicara pada waktu melakukan kumunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data :D2 

Hubungan dengam orang 403 

Hubungan dengan Benda : B3 


Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pembangunan 
2 KODE JABATAN 4 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator .. Sekretaris Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Pengawas : Kepala Seksi Pembangunan Perumahan 
d Pelaksana : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN $ 
pembangunan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 
Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 4 & 


a Pendidikan : 


c Pengalaman $ Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun dan mengolah Rencana Kegiatan 1250 0,1600 
Menyusun dan Mengolah Standar Pelayanan dan Aa ica 1250 aren 
Standar Operasional Prosedur SOP OSUmen 2 | 


Menerima dan meneliti kebenaran data 

Permohonan IMB, Rekomendasi Izin Tempat 

Usaha, Rekomendasi Izin Gangguan (HO), 

Rekomendasi Izin Usaha Pertambangan (IUP) Dokumen 100 2 1220 0,16 
berdasarkan bahan yang masuk sesuai prosedur 

dan ketentuan yang berlaku 


0,16 


Melaksanakan Pembuatan Rekomendasi Izin io9 1250 
Gangguan (HO) 2 
Membuat Rekomendasi Izin Usaha Pertambangan 

1 1250 0,01 
Melaksanakan Pembinaan dan Pemonitoring 
Pelaksanaan Pembangunan dan Pemberdayaan 1 1250 0,01 
Masyarakat. 


Mendokumentasikan semua data/ bahan/ surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar apabila sewaktu-waktu diperlukan 
lagi data tersebut mudah dicari 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 1 120 0,0, 

pertanggung jawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 

lisan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 5 1220 0,01 
& yang & 

kegiatan kedinasan dapat berjalan lancar 


JUMLAH 1446,00 1,157 
JUMLAH PEGAWAI 1-00 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


Membuat Rekomendasi Izin Tempat Usaha 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


Realisasi Penyusunan dan Pengolahan Rencana Kegiatan Seksi 


Realisasi Penyusunan dan Pengolahan Standar Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur SOP Seksi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Realisasi Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 


Peasummammnewamanmamasatman 
Pemmummmsanwamatawammamsaan 
naat aman ema TM 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Rencana Kerja Tahunan dan Peraturan Penyusnaan dan Kenpelanan Bengaan 
Kegiatan Seksi 


Penyusunan dan Pengolahan Standar 
Surat masuk dan Disposisi pimpinan Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur 
SOP Seksi 


SOP dan Peraturan Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 
SO aan Rana Penerimaan dan Penelitian kebenaran data Permi 


SOP dan Peraturan Pembuatan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 
Surat Masuk/Kel dan Realisasi Kegiat: 
| 6 | Swatmasux/Keiar dan Resisasi Ketan | Pembuatan Rekomendasi Izin Tempat Usaha 


De MI 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
aa 


x0 URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan Penyusunan dan Pengolahan Rencana Kegiatan Seksi 
9 Kebenaran dan keakuratan Penyusunan dan Pengolahan Standar Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur 
SOP Seksi 
Kebenaran dan keakuratan Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 
Kebenaran dan keakuratan Penerimaan dan Penelitian kebenaran data Permohonan/ Rekomendasi Perijinan 


Kebenaran dan keakuratan Pembuatan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 


«| Kebenaran dan keakuratan Pembuatan Rekomendasi Izin Tempat Usaha 
Ea benaran dan keakuratan Pelaksanaan Pembuatan Rekomendasi Izin Gangguan HO 


benaran dan keakuratan Pelaksanaan Pembinaan dan Pemonitoring Pelaksanaan Pembangunan dan 
berdayaan Masyarakat 


benaran dan keakuratan Pendokumentasian semua data/ bahan/ surat 


benaran dan keakuratan Pembuatan laporan pelaksanaan Tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Kebenaran dan keakuratan tata naskah dinas 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


URAIAN 


Memotivasi dan kerja sama dalam melaksanakan tugas-tugas yang ditangani sehari-hari 


Memberikan informasi pelaksanaan tugas kepada atasan 


Meminta saran kepada atasan 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di Seksi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 


Kepala Dinas Internal Dinas pelak and an Kena sa Tpropaa 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 


Sekretaris Internal Dinas pelaksanaan kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 


Kepala Bid. Int 1 Di 
epala Bidang TI rna Anas kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Internal Dinas kegiatan /program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


te) 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Tempat kema 


Pa 
Me NN 
aa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
j Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


5 Mengoperasikan komputer, menyusun konsep 


: V,0 
: P,R 
lb, 3a 


e Upaya Fisik F Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin : laki -laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan aa 


Berat badan - 


Postur badan 


mb 0 2 Oo cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 5 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengembangan Perumahan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 

c Pengawas : 2 

d Pelaksana $ Analis Perumahan 

e Jabatan Fungsional : ba 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, membina, 
mengendalikan dan mengawasi urusan pembangunan perumahan sesuai dengan ketentuan dan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-I (Strata-satu)/D-4 (Diploma Empat) Bidang Perencanaan Wilayah dan Kota/ Teknik Lingkungan/ teknik 
a Pendidikan 4 Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Pengairan /Studi Pembangunan/Ekonomi Pembangunan/trasportasi/ Hukum 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, dan Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kerja Pengembangan 
perumahan 


Membagi tugas kepada bawahan Berkas 


Menyusun draft pertimbangan untuk 
menetapkan atau penolakan permohonan 
rencana pengembangan perumahan lanjutan Dokumen 
dilokasi yang sama atau berdekatan oleh 
developer yang sama 


Laporan 


Kej 


Menyiapkan bahan fasilitasi penataan dan 
peningkatan kualitas terhadap perumahan dan 


permukiman Kumuh Kegiatan 


Memfasilitasi pengkajian pengembangan 
perumahan meliputi rencana penataan dan 
pengembangan kawasan perumahan melalui Kegiatan 
kawasan siap bangun dan lingkungan siap 
bangun 


Menfasilitasi penyerahan sarana, prasarana, 
fasilitas umum dan fasilitas social perumahan Kegiatan 
dari developer kepada Pemerintah Daerah 


Menyiapkan bahan Penyelenggaraan prasarana 


Kegiatan 
sarana dan fasilitas umum perumahan 8 


Melaksanakan pengawasan dan monitoring 
pembangunan prasarana, sarana dan fasilitas Kegiatan 
umum perumahan 


Melaksanakan koordinasi akan pengembangan, 
pembinaan dan pengawasan pengembangan 
perumahan dengan sub unit kerja lain di 
lingkungan dinas 


Kegiatan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan baik secara lisan maupun tulisan guna Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi dan memonitoring tugas bawahan Kegiatan 


Menyusun laporan hasil kegiatan Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Laporan Rencana program kerja Pengembangan perumahan 


Intruksi, petunjuk dan bimbingan kepada bawahan langsung serta mengkoordinasikan pelaksanaan tugas agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Dokumen Draft pertimbangan untuk menetapkan atau penolakan permohonan rencana pengembangan 
perumahan 


Laporan hasil Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


C BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
81 & pekerjaan 
9 beraturan pemelatah: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
x pekerjaan 
3 peratwan Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
' pekerjaan 


4 Kebut Presid Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
eputusan Presiden, : 
Pp 2 pekerjaan 
s Intruksi Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
: pekerjaan 
berstaran Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
$ pekerjaan 
7 Kenutisan Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp 1 pekerjaan 
Intruksi Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
K pekerjaan 
Surat Edaran Menteri: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
« pekerjaan 
10 para D h Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
eraturan Daerah, . 
j pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Peraturan Gubernur/Bupati, 2 Pp 
pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


13 tatike Cube Bapa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 pekerjaan 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Pebaga Ha Ken esai 
pekerjaan 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan. Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


9 PERANGKAT KERJA 


DN 
ema mmm 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian Pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamian Kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu 


Be 
Or emmammmanma 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab, 
Muaro Jambi 


Kabid Perumahan dan Permukiman Petunjuk dan pengarahan 


Para Kabid/ Sekretaris Hanana Ki , Konsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/ Fungsional Pancanth Ka Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja: 9m2, Ruang Tamu: 10m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Hengaan Ruankan dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:160x75x75cm, 
Model:meja biro keci 1 berlapis kaca Smm, 
Bahan:kayu kelas I atau kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writing set, almanak meja, 
bak surat bersusun, kotak memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran, tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa, dibungkus kain 
beludru, Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursi hadap:2unit, Kursi pakai 
tangan,sandaran rendah, sandaran dan 
dudukanberalas karet atau busa dibungkus, 


Filing cabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm, 
Model: biasa (berlaci 4), Bahan: platbesi, 
Warna: light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pa 


Me readaan empat kerja 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ol Pl 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 

Berbicara pada waktu melakukan kumunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data :D2 

b Hubungan dengam orang 1:03 

c Hubungan dengan Benda "P3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Analis Perumahan 
2 KODE JABATAN : s 
3 UNIT KERJA 

a JPT Madya 1 


b JPT Pratama . Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Administrator : Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 

d Pengawas : Kepala Seksi Pengembangan Perumahan 

e Pelaksana : - 

f Jabatan Fungsional : s 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN 5 , 
perumahan permukiman. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-I (Strata-satu)/D-4 (Diploma Empat) Bidang Perencanaan Wilayah dan Kota/ Teknik Lingkungan/ teknik 
a Pendidikan : Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Pengairan /Studi Pembangunan/Ekonomi Pembangunan/trasportasi atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat 5 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 

Menerima dan memeriksa pengajuan rencana 
perumahan sesuai prosedur dan ketentuan yang | Berkas 100 
berlaku untuk diproses lebih lanjut 
Menganalisis pengajuan rencana perumahan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

1 : Berkas 100 
berlaku, sebagai bahan dalam rangka menaksir 
pengajuan rencana perumahan, 
Menidentifikasi pengajuan rencana perumahan, 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yan, 

Sab : YME Berkas 100 

berlaku, untuk bahan taksiran terhadap 
pengajuan rencana perumahan, 


Menaksir pengajuan rencana perumahan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Berkas 
untuk proses lebih lanjut, 


Menyusun hasil taksiran terhadap pengajuan 
rencana perumahan, sesuai dengan prosedur 


yang berlaku untuk proses lebih lanjut 


Membuat laporan kerja mengenai hasil taksiran 
yang ada. 


Membuat laporan Administrasi Kegiatan Bidang 
Perumahan dan permukiman untuk bahan Laporan 1 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

Tati Hannah Tugas 30 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH 1868,00 


100 


dokumen 


1 
1 
Jala 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data Pengajuan Rencana Perumahan 
Taksiran Pengajuan Rencana Perumahan 


Laporan kegiatan/kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 
| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 


11 


12 


13 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


Theodolit Untuk media melaksanakan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundang undangan Untuk rujukan 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
| xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Subkoordinator Bangunan dan Perumahan dan Kawasan Petunjuk dan Pengarahan 


Permukiman 


KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo Oo 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mol — www UR oU 


dengan ukuran ruangan kerja) 
Baik 
bo oPenerangaa ak 
Rendah 
Bersih 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


5 —t#—#i et 
2 ———— — —5i:———3l 
3st wi 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 

F,O 

P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja, Duduk pada saat melakukan kegiatan 


a Jenis Kelamin Perempuan/laki 
b Umur :22 Tahun s/d 60 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, Menarik 
a. Hubungan dengan data ? D2 
b. Hubungan dengan orang 1: 03 
c. Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


(Kej 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Survey, Analisa Data Perumahan 


Kepala Dinas Perumahan Dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
Kapala Bidang Perumahan Dan Permukiman 


Analis Perencanaan Wilayah Perumahan, Juru Survei Permukiman Perumahan 


membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, 
mengendalikan dan mengawasi urusan survey, analis data perumahan sesuai ketentuan Peraturan Perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


S-I (Strata-satu)/D-4 (Diploma Empat) Bidang Perencanaan Wilayah dan Kota/ Teknik Lingkungan/ teknik 
Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Pengairan /Studi Pembangunan/Ekonomi Pembangunan / trasportasi/ Hukum 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, dan Manajemen Pembangunan 


WAKTU 

HASIL JUMLAH |PENYELESA KEBUTUHAN 
Menyusun rencana dan program kerja kegiatan 3 
Seksi Survey dan Analisa Data Perumahan APOTAN, 
Mempersiapkan bahan bahan survey bersama Hen 
tim survey Bidang Perumahan dan Permukiman Ac 
Melaksanakan pengecekan lokasi dan Kk t 
pengambilan titik koordinat Seat 
Membuat peta situs rencana lokasi perumahan Sa 
Menyusun dan menyampaikan data hasil survey 
exsisting kepada atasan untuk diproses Laporan 
selanjutnya 
Menyusun data base perumahan 2 
Melaksanakan penyimpanan baik berupa data 
ruang atau Spatial dokumen dan alat alat bidang | Kegiatan 
Perumahan dan Permukiman 
Menyampaikan data menyajikan informasi bidang ee " 
perumahan bagi pihak yang membutuhkan egiatan 
Menyusun dan mengajukan rencana draft 
peraturan peraturan dibidang perumahan Kegiatan 
kepada pimpinan 
Memonitoring dan mengevaluasi tugas bawahan Et 
Membuat laporan kegiatan dan Laporan tahunan 3 
bidang Perumahan dan Permukiman. “Peran 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


laporan rencana dan program kerja kegiatan Seksi Survey dan Analisa Data Perumahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Intruksi, petunjuk dan bimbingan kepada bawahan langsung serta mengkoordinasikan pelaksanaan tugas agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Laporan data hasil survey 


Laporan Data Base Perumahan 


Rancangan Peraturan Daerah, rancangan Peraturan Bupati, rancangan Keputusan Bupati, rancangan instruksi 
Bupati, maupun produk hukum sejenis lainnya yang terkait dengan pelaksanaan fungsi di Sub Koordinator 
Pembangunan Perumahan. 


laporan hasil kegiatan dan Laporan tahunan bidang Perumahan dan Permukiman. 


Es BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

aa Undang-Undang: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Pemerintah: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Keputusan Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Intruksi Presiden: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

| Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagan Dahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Pengarahan dan Petunjuk Atasan. Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


DN 
2 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


me 
Pewmuntmmatemamamaa 
(Pemanasan 


x0| URAIAN 
Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kerja bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


| Memberi sarana kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab, 
Muaro Jambi 


Kabid Perumahan dan Permukiman Petunjuk dan pengarahan 


Para Kabid/ Sekretaris Pemennah R3 Konsultatif 
Muaro Jam 


Para Kasubbag/ Fungsional Pee , Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jam 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang Kerja: 9m2, Ruang Tamu: 10m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Kerana Kujaran dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:160x75x75cm, 
Model:meja biro keci I berlapis kaca 5mm, 
Bahan:kayu kelas I atau kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writing set, almanak meja, 
bak surat bersusun, kotak memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran, tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa, dibungkus kain 
beludru, Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursi hadap:2unit, Kursi pakai 
tangan,sandaran rendah, sandaran dan 
dudukanberalas karet atau busa dibungkus, 


Filing cabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm, 
Model: biasa (berlaci 4), Bahan: platbesi, 
Warna: light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


BP 
Deeadaantempattea Sei 


1 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
NN na 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja 2 G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja 2 lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan kumunikasi dengan orang lain 


f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengam orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Predikat penyelenggaraan pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Wilayah Perumahan 


: Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
: Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 
$ Kepala Seksi Survey, Analisa Data Perumahan 


Menelaah dan menganalisa obyek kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat 
diselesaikan secara berdayaguna dan berhasil guna 


: minimal sarjana dengan tugas jabatan yang relevan dengan tugas jabatan 


- Perencanaan, Penganggaran, evaluasi, akuntabilitas kinerja 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 
penyelesaian pekerjaan 


mempelajari, menganaisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan objek kerja dalam 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 


mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalaahn obje kerja dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampakan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Analis Perencanaan 
Wilayah Perumahan dilingkungan unit kerja 


9 Berkas surat yang terkait urusan Analis Penyelenggaraan administrasi Analis Perencanaan Wilayah 
Perencanaan Wilayah Perumahan Perumahan 
4 Dokumen/berkas yang terkait urusan Analis Pendokumentasian yang terkait urusan Analis Perencanaan 
Perencanaan Wilayah Perumahan Wilayah Perumahan 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


—— 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Seksi Survey, Analisa Data Perumahan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


me—K ——— FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
De oeadaantempartema ons dan ta mererta 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Ge ME Sel Bi Ki 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 


: V,0 
P,R 
: lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 507,08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Juru Survei Permukiman Perumahan 


: Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
5 Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman 
: Kepala Seksi Survey, Analis Data Perumahan 


Menerima, menyiapkan, memeriksa dan memelihara hasil Survei Permukiman Perumahan sesuai prosedur yang 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


$ SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Si 
Ki 
5 
an 
0 


HASIL 
KERJA 


mm 98 
Memeriksa Hasil Survei Permukiman Perumahan 
sesuai prosedur yang berlaku agar sesuai dengan | Dokumen 144 
target yang telah ditentukan 


Menerima Hasil Survei Permukiman Perumahan 
sesuai prosedur yang berlaku untuk diolah 
menjadi Dokumen Dinas 


Menyiapkan Pelaksanaan Survei Permukiman 
Perumahan berdasarkan prosedur yang berlaku 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Memelihara Hasil Survei Permukiman 
Perumahan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku untuk kelancaran tugas 


JUMLAH 1392,00 1,114 


JUMLAH PEGAWAI | 1,00 | 


Melaporkan Pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan 


,35 
15 
,35 
,23 
,02 
,02 

, 


Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan 


Dokumen Pelaksanaan Survei Permukiman Perumahan 


Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan yang telah diperiksa 


terdokumentasinya Hasil Survei Permukiman Perumahan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran tugas 


Laporan Pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Laporan Pelaksanaan tugas kedinasan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Dokumen Pelaksanaan Survei Permukiman Perumahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


3 Laporan Pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang Sebapsibahka pegomda pelaksanaan pEkenaA 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
Laporan Pelaksanaan tugas kedinasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan Terkait Bidang Penataan 
Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati terkait Bidang Penataan Bangunan, 


Lingkungan den 144 Kota ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah terkait Bidang Penataan Bangunan, 
. ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lingkungan dan Tata Kota 

Pengukuran kinerja Dinas Perumahan dan Kawasan 

Permukiman terkait Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

dan Tata Kota 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran dan Keakuratan dalam Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan Hasil Survei Permukiman Perumahan 
Optimalisasi Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
2 Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan terhadap Dokumen Hasil Survei Permukiman Perumahan 


11 WEWENANG : 


Menerima Hasil Survei Permukiman Perumahan agar penyelenggaraan program, kegiatan dan kebijakan yang 
disusun sinkron dengan sasaran kinerja Dinas dan kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Survei Permukiman 
Perumahan 


12 KORELASI JABATAN 


3 Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perumahan . : 
fungsi yang berkaitan dengan 
: dan Kawasan Ng an 
Permukiman : evaluasi kinerja program dan 
Permukiman ' 
kegiatan pembangunan daerah 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan 


. Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perumahan ' . 
fungsi yang berkaitan dengan 
dan Kawasan Banana ih 
dan Tata Kota : evaluasi kinerja program dan 
Permukiman ' 
kegiatan pembangunan daerah 


Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang Dinas Perumahan Perencanaan, pelaksanaan, 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota dan Kawasan pengendalian, pengawasan, 
Dinas Perkim Permukiman penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas serta 


Pihak Lain Instansi Terakait , , 
pelaksanaan koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


2-28 


Tempat kera 
Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Strategis 
beam 


ce keadaan tempat keja 
Corsetaan 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Perbetana pendapat Sudut pandang masing-masing individu terhadap Hasil 
Survei Permukiman Perumahan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melakukan pembukuan keuangan, melakukan 
kegiatan kehumasan 


b Bakat Kerja : G.V, 
c Temperamen Kerja : D,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 143 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 165 Cm. 
da Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 


N 


c Pengawas 


d Jabatan 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan, Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan dan Kepala 
Seksi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Analis Bangunan Gedung dan Permukiman dan Analis Bangunan dan Perumahan 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
Penataan Bangunan Lingkungan dan Tata Kota sesuai ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Analis Bangunan Gedung dan Permukiman dan Analis Bangunan dan Perumahan, 
Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 
URAIAN TUGAS Hi saga berang Palas WPNCEN Pe ai 
KERJA HASIL EFEKTIF Par AWAI 
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja dan 
program kegiatan di bidang penataan bangunan,| Dokumen 1250 
lingkungan dan tata kota, 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugasnya serta memberikan arahan dan , 
: : ' kegiatan 1250 
petunjuk secara lisan maupun tertulis guna 
meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas 
Menghimpun dan mempelajari bahan-bahan dan 
materi serta perangkat peraturan yang diperlukan| Dokumen 1250 
dibidang tugasnya 
1250 


Menginventarisir — program kegiatan bidang 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
berdasarkan peraturan  perundang-undangan,| Dokumen 
prosedur dan hasil evaluasi program kerja tahun 
sebelumnya 
Melaksanakan koordinasi antara unit kerja lain 
dilingkungan dinas serta instansi terkait dalam| kegiatan 1250 
kegiatan dinas 
5 - 


Han (erna 


»w 


Mengoordinasikan dan mengendalikan 
pelaksanaan kegiatan Penataan Bangunan dan kevi 
Lingkungan, Tata Kota dan Pengendalian Setan 
Pemanfaatan Ruang 
Mengoordinasikan penyusunan draft advice, 
pertimbangan teknis dibidang Penataan Bangunan,| kegiatan 0,1 1250 
Lingkungan dan Tata Kota, 
1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan : 
, 7 kegiatan 
perintah atasan, 
1250 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 

atasan baik secara lisan maupun tertulis 

berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| kegiatan 

sebagai bahan masukan guna kelancaran 

pelaksanaan tugas 

Mengevaluasian dan memonitoring tugas bawahan 1250 
Membuat 1 hasil kegiat lak: 

Na uat laporan hasi egiatan pe ena Dakumen | 1250 


JUMLAH 1314,00 1,051 
JUMLAH PEGAWAI 00 
Orang 


» 
loo) 


- 
IM) 


- 
»w 


5 - 
keji 


» 
loo) 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja sebagai pedoman 


pelaksanaan tugas, 


Dokumen Pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan 
produktivitas kerja 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Dokumen dinas yang dihasilkan berkaitan dengan Penataan Bangunan dan Tata Kota dalam rangka tertib 
administrasi 


Dokumen program kegiatan bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota berdasarkan peraturan 
perundang-undangan, prosedur dan hasil evaluasi program kerja tahun sebelumnya 


Laporan Hasil Koordinasi Terkait Bidang tugas penataan banguan dan Tata Kota 
Laporan pelaksanaan kegiatan Penataan Bangunan dan Lingkungan, Tata Kota dalam Pengendalian 
Pemanfaatan Ruang 


7 Laporan penyusunan draft advice, pertimbangan teknis dibidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata 
Kota, 
ai Laporan Kegiatan Dinas sesuai dengan Petunjuk 
3 | Saran dan pertimbangan berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan Dinas 
Dokumen Evaluasi Kinerja Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
Dokumen Pelaksanaan Tugas Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen RPJMD, RKPD dan Rencana Kerja dan Rencana 
Strategis Dinas 


bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Dokumen Rencana Kerja Dinas dan Dokumen evaluasi kinerja han pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Peraturan Terkait Pelaksanaan Tugas Dinas dan Bidang Se bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan Bidang Penataan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan Penataan Bangunan, Lingkungan dan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Tata Kota 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Ja Gs Ne Jaan Nee Sa 


Laporan Kinerja Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan 


Tata Kota han pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Laporan Pelaksanaan Tugas Bidang Penataan Bangunan, 
Lingkungan dan Tata Kota 


han pedoman pelaksanaan pekerjaa 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota Pe aa be aa 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, Penataan Bangunan, ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lingkungan dan Tata Kota 


3 Peraturan Bupati terkait Penataan Bangunan, Lingkungan Untuk ken an pelak angan tugas 
dan Tata Kota 

4 Peraturan Daerah terkait Penataan Bangunan, Lingkungan Unika telinga Dal keanAan migas 
dan Tata Kota 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kota 


Pengukuran kinerja Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman terkait Penataan Bangunan, Lingkungan dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tata Kota 


URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan Kegiatan Penataan Bangunan, Lingkungan dan 
Tata Kota 


9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka Peningkatan Pelayanan Penataan 
Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Optimalisasi Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
s Optimalisasi kinerja untuk mewujudkan pelayanan sesuai dengan kebutuhan dan harapan masyarakat dalam 

rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 
Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja 

Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan, 

D3 | Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 

9 | Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bidang Penataan 
Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Menyusun regulasi yang mengatur pelaksanaan Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 

Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 

Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata 
Kota 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan Kegiatan Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tat4 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil Kegiatan Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Menerima tugas, petunjuk, 
Pemerintah Daerah pengarahan dan mengajukan 
Kabupaten usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Kepala Dinas 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas dan Kawasan 
Permukiman 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

4 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang Dinas Perumahan Perencanaan, pelaksanaan, 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota dan Kawasan pengendalian, pengawasan, 
Dinas Perkim Permukiman penilaian dan evaluasi kinerja 


Pihak Lain Tastansi Terkait Pelaksanaan tugas serta 
pelaksanaan koordinasi 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


bee 
De okeadaantemparkea Am 
botani 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Sudut pandang masing-masing individu terhadap Penataan 
- Neredaan pendapar Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja ' Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 1 V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 107, 08 


c Hubungan dengan Benda 8 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


2 Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan 


: Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
5 Penataan Bangunan Gedung Dan Permukiman 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
1 pendataan ruang dan bangunan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D3 (Diploma 3), D-4 (Diploma empat), S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik / Administrasi 
Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Analis Bangunan Gedung dan Permukiman, 
Analis Bangunan dan Perumahan. 


URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH |PENYELES| WAKTU Kan Un 
KERJA HASIL aa EFEKTIF PEGAWAI 
M kerja d kegiat 
enyusun rencana kerja dan program kegiatan| / men 12 2 1250 0,03 
penataan Ruang dan bangunan Ruang 
Nan Te Maa. Bian Dari 
Pas tea Pe Pee Gi Sian Ss 


Menghimpun, menyimpan, mengarsipkan, 
menyajikan data, informasi baik data 
: Dokumen 3000 0,2 1250 0,48 
spatial/Ruang, bangunan ataupun dokumen yang 
berkaitan dengan kegiatan di bidang, 
Memberikan pelayanan Informasi data kepada 
pemerintah dan masyarakat yang : 
membutuhkannya berkenaan dengan bangunan Kenan 12 02 10 Mia 
dan ruang 


Menyusun dan Mengajukan draft rancangan 
peraturan daerah , peraturan bupati dan peraturan 
lainnya yang berkaitan guna kelancaran 
pelaksanaan tugas di bidang 


Dokumen 


an 3 


— 


JUMLAH 1560,00 1,248 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Menyusun draft pembentukan Tim Ahli Bangunan : 
kegiatan 
Gedung 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan baik secara lisam maupun tertulis 
berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| kegiatan 
sebagai bahan masukan guna kelancaran 
pelaksanaan tugas 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


- 
Is) 


Menyusun laporan tahunan bidang Penataan 


Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota Nenen 


» 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan 
produktivitas kerja 


Dokumen data base bangunan dan ruang 


Dokumen program kegiatan Pendataan Ruang dan Bangunan berdasarkan peraturan perundang-undangan, 
prosedur dan hasil evaluasi program kerja tahun sebelumnya 


Laporan Hasil Informasi Terkait Bidang tugas Pendataan Ruang dan Bangunan 
Laporan penyusunan draft rancangan peraturan daerah , peraturan bupati dan peraturan lainnya yang 
berkaitan guna kelancaran pelaksanaan tugas di bidang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan penyusunan draft pembentukan Tim Ahli Bangunan Gedung 


Saran dan pertimbangan berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan 


10 Dokumen laporan tahunan bidang Penataan Ruang dan Bangunan 


| Dokumen Pelaksanaan Tugas Bidang Penataan Ruang dan Bangunan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
okumen RKA, DPA, RKAP, DPAP, RPJMD, RKPD dan 3 $ 
P Ne Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
encana Kerja dan Rencana Strategis Dinas 


kumen Rencana Kerja Dinas dan Dokumen evaluasi kinerja han pedoman pelaksanaan pekerjaa 


kumen program kegiatan Pendataan Ruang dan Bangunan 


dan hasil evaluasi program kerja tahun sebelumnya Aan pe om pel an RA 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan Penataan Bangunan, Lingkungan dan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Tata Kota 


Perat berkaitan d Penati R d 
| Sa JAE, PENA GEA CANON AM Ca Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Bangunan 8 
Laporan Kinerja Bidang Penataan Ruang dan Bangunan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


1 
2 
4 
5 


kumen Penataan Ruang dan Bangunan bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Usa Kanaan pe bsan dan tu bas 
Penataan Ruang dan Bangunan 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, Penataan Ruang dan Bangunan 


Peraturan Bupati terkait Penataan Penataan Ruang dan 

3 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bangunan 
Peraturan Daerah terkait Penataan Penataan Ruang dan 

4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bangunan 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan Penataan Ruang dan Bangunan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pengukuran kinerja Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman terkait Penataan Bangunan, Lingkungan dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tata Kota 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan Kegiatan Penataan Ruang dan Bangunan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka Peningkatan Pelayanan Penataan Ruang 
dan Bangunan 
Optimalisasi Penataan Ruang dan Bangunan yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
s Optimalisasi kinerja untuk mewujudkan pelayanan sesuai dengan kebutuhan dan harapan masyarakat dalam 
rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja 

Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan, 

fasa Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 

9 | Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang Penataan Ruang dan Bangunan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


———— ———— URAIAN 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Dinas dan kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bidang Penataan Ruang 
dan Bangunan 


Menyusun regulasi yang mengatur pelaksanaan Penataan Ruang dan Bangunan 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Penataan Ruang dan Bangunan 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja Bidang Penataan Ruang dan Bangunan 
| Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan Kegiatan Penataan Ruang dan Bangunan 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil Kegiatan Penataan Ruang dan Bangunan 
3 | Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Penataan Ruang dan Bangunan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bidang Penataan Ruang dan BangunanKota 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman 


Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan 
dan Tata Kota 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
Dinas Perkim 


Sekretariat Daerah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


4 Pihak Lain Instansi Terakait ea uan Lena 
pelaksanaan koordinasi 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bee 
je okeadaantemparkaaa Ama 


14 RESIKO BAHAYA 


Corsetaan Se 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


5 Perbedaan bedapak Sudut pandang masing-masing individu terhadap Penataan 
Ruang dan Bangunan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


“eU — is 5—————- 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, 


Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
: P,R 
2 lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


m 0 NO co » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


IS) 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penata Bangunan Gedung dan Permukiman 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan 


Menerima, memeriksa dan menghitung serta menganalisis obyek kerja, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar pelaksanaan tugas dapat dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Lingkungan atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Png pan PENYELESA| EFEKTIF nas 
IAN (JAM) (JAM) 


Menerima dan memeriksa obyek kerja sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
diproses lebih lanjut 


Menganalisis obyek kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, sebagai bahan 
dalam rangka menaksir obyek kerja 


Menidentifikasi objek kerja, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk 
bahan taksiran terhadap objek kerja. 


Menaksir objek kerja sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk proses lebih Berkas 
lanjut. 


Menyusun hasil taksiran terhadap objek kerja, 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk Laporan 65 3 195 

proses lebih lanjut. 

Membuat laporan pelaksanaan dan hasil 

keni Laporan 120 2 1250 
egiatan kepada atasan 


JUMLAH 1015,00 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


1 (Data dan bahan 
2 |Hasil pembahasan rencana kerja 
3 Analisis jabatan 
4 (Laporan Kegiatan 
5 ILaporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Penata Bangunan 


Gedung dan Permukiman dilingkungan unit kerja Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Berkas surat yang terkait urusan Penata Bangunan |Penyelenggaraan administrasi engadministrasi Penata 
Gedung dan Permukiman Bangunan Gedung dan Permukiman 


Dokumen/berkas yang terkait urusan Penata Pendokumentasian yang terkait urusan Penata Bangunan 
Bangunan Gedung dan Permukiman Gedung dan Permukiman 


9 PERANGKAT KERJA 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Jalat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Memberi Saran kepada Atasan 


NO URAIAN 
1 Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 
NO URAIAN 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan Penata Bangunan Gedung dan Permukiman 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 


olul#sleIrnI— 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 Oo c » 


g Fungsi Pekerjaan 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


NO | ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23"C s/d 28C 
: 
' 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
: 


NO | NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


2 Kejenuhan 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 
128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DI, D5, D6, 
:07,08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N 


b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


2 Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan 


: Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
: Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


r Pemelihara Bangunan dan Pengelola IMB Gedung atau Bangunan 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
: Penataan Bangunan dan Lingkungan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D3 (Diploma 3), D-4 (Diploma empat), S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik / Administrasi 
Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Analis Bangunan Gedung dan Permukiman, 
Analis Bangunan dan Perumahan. 


URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH |PENYELES| WAKTU KA ika 
KERJA HASIL AAN EFEKTIF PEGAWAI 
M kerja d kegiat 
$ enyusun rencana kerja dan program kegiatan men 12 s 1250 0,03 
Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Te Ke Bis Bs Te 
M draft timb: tekni Izi 
Na an ne s0 beku 3000 0,2 1250 0,48 
Mendirikan Bangunan 
Membuat peta situasi Bangunan yang akan 
: Dokumen 2000 0,3 1250 0,48 
direncanakan 
Menyiapkan bahan pengaturan bangunan berupa 
Advice Planing atau Kerangka Rencana Kabupaten Dokumen 5 2 Tn 0,02 
Menyusun draft tentang Sertifikat lain fungsi 
b : NN Dokumen 2 1250 0,01 
angunan bila diminta 
Memberikan pertimbangan tentang bangunan yang 
harus dilindungi dan dilestarikan Peka 5 2 125 0,02 
M P: K K t Ti Ahli 
angunan Gedung 
Menyiapkan bahan melaksanakan 
Dokumen 1250 
Pengendalian dan pengawasan da EN 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan baik secara lisan maupun tertulis 
berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| kegiatan 12 1 1250 0,01 
sebagai bahan masukan guna kelancaran 
pelaksanaan tugas, 
BD ba Es Me Bs alis se 
12 Menyusun laporan tahunan bidang Penataan De 1250 
Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota Da 


JUMLAH 1548,00 1, | 1238 | 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


kumen Pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan 


produktivitas kerja 


kumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen pertimbangan teknis Izin Mendirikan Bangunan 


kumen bangunan berupa Advice Planing atau Kerangka Rencana Kabupaten 


kumen peta situasi Bangunan yang akan direncanakan 


«| kumen Sertifikat lain fungsi bangunan 


kumen pertimbangan tentang bangunan yang harus dilindungi dan dilestarikan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 | Dokumen Program Kerja Kegiatan Tim Ahli Bangunan Gedung 
| Laporan Pelaksanaan Pengendalian dan pengawasan bangunan 


Saran dan pertimbangan berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan 
Laporan Evaluasi Kinerja Bawahan 
Dokumen laporan tahunan bidang Penataan Bangunan dan Lingkungan 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Dokunen KEP, DIPA RKAP, DPAI KRIM, RKPD dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
Rencana Kerja dan Rencana Strategis Dinas 8 si Pp Pp Pp $ 
kumen Rencana Kerja Dinas dan Dokumen evaluasi . 
2 han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
kumen Penataan Bangunan dan Lingkungan bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
kumen program kegiatan Penataan Bangunan dan 
4 Lingkungan dan hasil evaluasi program kerja tahun bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
sebelumnya 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
ts) yang berkaitan dengan Penataan Bangunan, Lingkungan dan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Tata Kota 
«| Peraturan yang berkaitan dengan Penataan Bangunan dan Sebaeai Haha Beda Pelan Ahh peka HaA 
Lingkungan 
Laporan Kinerja Bidang Penataan Bangunan dan Lingkungan | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat dang-undi berkaitan d 
1 Ba na nana Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 dengan peningkatan kinerja, Penataan Bangunan dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lingkungan 
Peraturan Bupati terkait Penataan Bangunan dan Untuk ketan pelaksanaan bagas 
Lingkungan 
Peraturan Daerah terkait Penataan Bangunan dan 
4 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lingkungan 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 k ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Pengukuran kinerja Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman terkait Penataan Bangunan, Lingkungan dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tata Kota 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan Kegiatan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka Peningkatan Pelayanan Penataan 
Bangunan dan Lingkungan 


4 Optimalisasi Penataan Bangunan dan Lingkungann yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


s Optimalisasi kinerja untuk mewujudkan pelayanan sesuai dengan kebutuhan dan harapan masyarakat dalam 
rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 
Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja 
7 Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan, 
a Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
9 | Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang Penataan Bangunan dan Lingkungan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


2 URAIAN 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Dinas dan kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bidang Penataan 
Bangunan dan Lingkungan 


Menyusun regulasi yang mengatur pelaksanaan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Penataan Bangunan dan Lingkungan 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja Bidang Penataan Bangunan dan Lingkungan 
| Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan Kegiatan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil Kegiatan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
3 | Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Penataan Bangunan dan Lingkungan 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bidang Penataan Ruang dan Bangunan Kota 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah 


: Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
. Dinas Perumahan : : 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan fungsi yang berkaitan dengan 
3 dan Kawasan dah 
Permukiman : evaluasi kinerja program dan 
Permukiman N 
kegiatan pembangunan daerah 


: Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
, , Dinas Perumahan : 5 
Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan fungsi yang berkaitan dengan 
dan Kawasan Manu 
dan Tata Kota . evaluasi kinerja program dan 
Permukiman : 
kegiatan pembangunan daerah 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang Dinas Perumahan Perencanaan, pelaksanaan, 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota dan Kawasan pengendalian, pengawasan, 
Dinas Perkim Permukiman penilaian dan evaluasi kinerja 


4 Pihak Lain Instansi Terakait Pena ne Sena 
pelaksanaan koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me Be 
De okeadaantemparkaja Am 


14 RESIKO BAHAYA 


Corsetaan ek 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Perbenan pendapat Sudut pandang masing-masing individu terhadap Penataan 
Ruang dan Bangunan 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


se  -#' ——---— 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO O 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


m 0 NO co » 


V,0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


12 (Dua belas) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 


WN 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemelihara Bangunan 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan 


Melakukan kegiatan pemeliharaan, pemeriksaan, dan perbaikan bangunan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang kualifikasi pendidikan yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Singa peak PENYELESA | EFEKTIF Kana 
IAN (JAM) (JAM) 
Menerima dan memeriksa obyek kerja dari 
pejabat yang berwenang atau yang terkait sesuai 
' d dur dan ketentuan dalam rangka Pok ni 
engan prosedur dan g 
pelaksanaan tugas, 
Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal- 
hal yang terkait dengan obyek kerja sesuai 
2 dengan prosedur untuk mengetahui cara dan Kegiatan 


teknik pemeliharaan agar menunjang 
pelaksanaan tugas 


Melaksanakan pemeliharaan obyek kerja sesuai 


3 prosedur agar obyek kerja dapat dipelihara Kegiatan 
dengan baik 
Mencatat obyek kerja mengalami kerusakan 
sesuai prosedur dan ketentuan 

4 Laporan 


yang berlaku untuk dilaporkan pada pejabat 
berwenang dan terkait, 


Mengevaluasi dan mengkaji ulang dengan cara 
mendiskusikan dengan pejabat yang berwenang 


5 dan terkait sesuai dengan prosedur untuk Kegiatan 
keberhasilan pemeliharaan obyek kerja sesuai 
yang diharapkan, 

6 Membuat laporan pelaksanaan dan hasil Laporan 


kegiatan kepada atasan 


JUMLAH 


1794,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO URAIAN 
1 (Data dan bahan Pemelihara Bangunan 
2 |Hasil pembahasan rencana kerja Pemelihara Bangunan 
3 |Analisis jabatan 
4 ILaporan Kegiatan 
5 ILaporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Menu eA yang eren Bem Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Bangunan dilingkungan unit kerja y 28 8 pengump 
2 Berkas surat yang terkait urusan Pemelihara Penyelenggaraan administrasi Pemelihara Bangunan 
Bangunan 
3 Dokumen/ berkas yang terkait urusan Pemelihara |Pendokumentasian yang terkait urusan Pemelihara 
Bangunan Bangunan 
4 (Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


mo Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 (Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 ISOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
NO URAIAN 
1 Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
2 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 
NO URAIAN 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan Pemelihara Bangunan 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 
5 Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
6 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan . £ 
1 x : Menerima arahan dan perintah 
Permukiman Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 
Dinas Perumahan : , 
. Menerima arahan dan perintah 
Kepala Seksi Penataan Bangunan dan dan Kawasan 2s 
2 $ 5 dan mengoordinir bawahan 
Lingkungan Permukiman Kab. 5 5 
' dalam menyelesaikan kegiatan 
Muaro Jambi 
Dinas Perumahan 
3 Staf Bidang terkait dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 


Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 


Muaro Jambi 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 
3 Udara 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
9 citaran 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
KP Sanga penata Ke aa An Ham 
pinggang dll lapangan yang tidak menentu 
2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


Mengoperasikan komputer. 


V,0 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


m0 NO 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Kepala Dinas Perkim 
Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, 
mengendalikan dan mengawasi urusan tata kota dan pengendalian pemanfaatan ruang sesuai ketentuan dan 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D3 (Diploma 3), D-4 (Diploma empat), S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi 
Negara/ Ekonomi/Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Analis Bangunan Gedung dan Permukiman, 


Analis Bangunan dan Perumahan. 
WAKTU 
RA JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
v IAN TUGAS HASIL Aa brang EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan program kerja kegiatan Tata Kota 
dan Pengendalian pemanfaaatan ruang 


HASIL 
KERJA 


Menyiapkan bahan koordinasi dan kerjasama 
dengan lembaga dan instansi lain Urusan Tata 
Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Menyiapkan bahan rencana perencanaan, 
pengawasan dan pengendalian Urusan Tata Kota 
dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Melaksanakan perencanaan, pengawasan dan 
pengendalian Urusan Tata Kota dan 
Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Menyiapkan bahan advice Pengendalian 
Pemanfaatan Ruang 


Menyiapkan Draft pertimbangan teknis dan 
penentuan tata letak papan reklame, baleho dan 
sejenisnya 


Melaksanakan Pembinaan dan Penyuluhan 
kepada masyarakat tentang tata kota dan 
pengendalian pemanfaatan ruang 


1476,00 1,181 
1,00 
Orang 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan 


Memonitoring dan mengevaluasi tugas bawahan 


Membuat laporan Pelaksanaan Tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen koordinasi dan kerjasama dengan lembaga dan instansi lain Urusan Tata Kota dan Pengendalian 
emanfaatan Ruang 


emanf. 


Dokumen advice Pengendalian Pemanfaatan Ruang 

Dokumen pertimbangan teknis dan penentuan tata letak papan reklame, baleho dan sejenisnya 

Dokumen Pembinaan dan Penyuluhan kepada masyarakat tentang tata kota dan pengendalian pemanfaatan 
ruang 


Dokumen bahan rencana perencanaan, pengawasan dan pengendalian Urusan Tata Kota dan Pengendalian 
aatan Ruang 


8 BAHAN KERJA H 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP, RPJMD, RKPD dan Sebagai bah ad ie keri 
Rencana Kerja dan Rencana Strategis Dinas OBAT PEDIA PSA NAGA PESAN 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
an al j 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


, Sebagai ba pedoman pelaksanaan 
pemerintah 


Dokumen permohonan untuk pertimbangan teknis dan 


Sebagai b d 
penentuan tata letak papan reklame, baleho dan sejenisnya ana sia Pe ORA PAS SANAAN, 


Dokumen dan aturan terkait tata kota dan pengendalian 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pemanfaatan ruang 


Laporan Kinerja Bidang Tata Kota dan Pengendalian 
Pemanfaatan Ruang 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Tata 
8 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

dengan peningkatan kinerja, Tata Kota dan Pengendalian ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pemanfaatan Ruang 


Peraturan Bupati terkait Tata Kota dan Pengendalian 


Pemanfaatan RuangPenataan Bangunan dan Lingkungan ahok Kelancaran pelanaaa uas 


Peraturan Daerah terkait Tata Kota dan Pengendalian 
Pemantadian Ruarig ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ruang 


Pengukuran kinerja Dinas Perumahan dan Kawasan 
Permukiman terkait Penataan Bangunan, Lingkungan dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tata Kota 


10 TANGGUNG JAWAB 4 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan Kegiatan Tata Kota dan Pengendalian 
Pemanfaatan Ruang 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka Peningkatan Pelayanan Tata Kota dan 
Pengendalian Pemanfaatan Ruang 
Optimalisasi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja untuk mewujudkan pelayanan sesuai dengan kebutuhan dan harapan masyarakat dalam 
rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 

Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan 
Ruang Penataan Bangunan dan Lingkungan 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program 
1 , , , , » 


kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Dinas dan kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bidang Tata Kota dan 
Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Menyusun regulasi yang mengatur pelaksanaan Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja Bidang Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan 
Ruang 
Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan Kegiatan Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaata: 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil Kegiatan Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bidang Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah 


: Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
: Dinas Perumahan : . , 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan ungsi yang berkaitan dengan 
' dan Kawasan Man 
Permukiman : evaluasi kinerja program dan 
Permukiman , 
kegiatan pembangunan daerah 


: Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
2 5 Dinas Perumahan 2 5 g 
Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan ungsi yang berkaitan dengan 
dan Kawasan Aan aa ta 
dan Tata Kota : evaluasi kinerja program dan 
Permukiman , 
kegiatan pembangunan daerah 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang Dinas Perumahan Perencanaan, pelaksanaan, 
Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota dan Kawasan pengendalian, pengawasan, 
Dinas Perkim Permukiman penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas serta 


Pihak Lain Instansi Terakait Kelak san dimkoordinasi 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 
c 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melakukan pembukuan keuangan, melakukan 


kegiatan kehumasan 
G.V, 

D,R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


8 (delapan) 


: Perempuan 

143 Tahun 

: Minimal 165 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Penagih Retribusi 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
b Administrator : Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kota 
c Pengawas : Kepala Seksi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Ruang 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : sa 


Melakukan kegiatan penagihan pajak daerah, khususnya pajak mineral bukan logam, batuan, pajak hiburan dan 


4 IKTISAR JABATAN : 
pajak restoran. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan , 
jabatan 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Menerima dan memeriksa data tagihan obyek 
kerja dari pejabat yang berwenang sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
diproses lebih lanjut 
Mengelompokkan dan mengkonfirmasikan data 
2 tagihan dengan pejabat yang berwenang dan Kegiatan 
terkait sesuai prosedur dalam rangka penagihan 

Menagih obyek kerja kepada subjek dari obyek 
5 kerja sesuai prosedur dan £ . 

ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih selatan 

lanjut, 
zr 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


0,2144 
0,240 


Menyusun dan mempelajari permasalahan yang 
timbul dalam pelaksanaan penagihan sesuai Laporan 
prosedur untuk penyelesaian proses selanjutnya 


Menyerahkan hasil tagihan kepada pejabat yang 
berwenang sesuai dengan prsedur sebagai Kegiatan 
pertanggungjawaban penagihan 
Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 

Laporan 
kepada atasan 


JUMLAH 


aan 00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Data dan bahan Penagih Retribusi 


7 HASIL KERJA 


Hasil pembahasan rencana kerja Penagih Retribusi 


Analisis PAD 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Penagih Retribusi 
dilingkungan unit kerja 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Berkas surat yang terkait urusan Penagih Retribusi | Penyelenggaraan administrasi Penagih Retribusi 


Dokumen/berkas yang terkait urusan Penagih 


Retribusi 


Pendokumentasian yang terkait urusan Penagih Retribusi 
Hasil Capaian Tugas 


Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| no | PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


———— 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Seksi Tata Kota dan Pengendalian dan Kawasan 
Pemanfaatan Ruang Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


mo— we UU FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
(aokeadaan tempetkega IL Konduida dak mepema 
Dabeetaran im 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Mana eni Ka an ea 
pinggang dll 


bsa baki 


15 SYARAT JABATAN 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


gs Ketaringilan kerja Mengoperasikan komputer. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Persampahan Dan Pertamanan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 

b Administrator : 2 
Kepala Seksi Persampahan dan Layanan Kebersihan, Kepala Seksi Sarana Prasarana dan Kepala Seksi Pertamanan 
dan LPJU 

Pelaksana : Pengadministrasi Pajak, Pengadministrasi Sarana dan Prasarana dan Pranata Taman 

e Jabatan Fungsional : 2 
Memimpin Bidang Persampahan Dan Pertamanan dalam pelaksanaan kegiatan di Bidang Pemukiman Dan 
Perumahan . Sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
Dinas Perumahan Dan Kawasan Pemukiman Kabupaten Muaro Jambi 


c Pengawas : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : DIII / diutamakan S-1. 
b Diklat $ PIM III, Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Perencanaan Pembangunan, Pengadaan Barang dan Jasa 
c Pengalaman $ Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di Tempat yang berbeda. 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Merencanakan program kegiatan dibidang 
Pengembangan berdasarkan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku agar terlaksananya proses | Dokumen 
kegiatan pengendaliaan penduduk, penyuluhan, 
dan penggerakan. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan| Kegiatan 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 
: P Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 

melalui laporan untuk mengetahui kelancaran Tape 
serta hambatan yang terjadi. 

Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 

dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan Kegiatan 
pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka 

koordinasi dibidang pengendaliaan penduduk, Laporan 
penyuluhan, dan penggerakan agar berjalan 

dengan lancar. 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh seksi dilingkungan 
di bidang Pengendalian berdasarkan peraturan 5 
1 Kegiatan 
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan 
berjalan dengan lancar. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait sesuai 
bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan lingkup 
Bidang pengendaliaan penduduk, penyuluhan, dan Berkas 
penggerakan. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | Laporan 
selanjutnya. 


1674,00 


7 HASIL KERJA 


| 4 (Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA : 


Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
Intruksi gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan, dan, Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
2 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


11 WEWENANG : 


i Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Co Ihonjaga dan memeihara dokumen kedimasanidan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Para Kabid, Kasubbag/Kasi Koordinatif dan Kolegial 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


5 Letak Meja: lunit, Ukuran:175x100x7 5cm, Model:meja 
setengah biro berlapis kacaSmm,Bahan:kayukelas I 
atau kualitas setara, 


warila. COKIat atau Warlla lalll yallg AlSeSUalKaIl 
dengan komposisi warna ruang kerja, Kelengkapan: 
writingset, almanak meja,bakpotlot,bak 
suratbersusun,kotakmemo,lembardisposisi 


MejaTelepon: lunit, Ukuran:50x40x7O0cm,Model:biasa, 
Warna:coklat atau warna lain yang disesuaikan 
dengan 

Komposisi warna ruang kerja 


sandaran,tangan dan dudukan beralas karet atau 
busa, 

dibungkus kain bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranrendah 
Sandaran dan dudukan beralas karet atau busa 
dibungkusi mitalisir atau kain bludru warna hitam 
atau warna lain yang 

LemariBuku: lunit:Ukuran:150x50x125cmj, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas I dan 
kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 

komposisiwarnaruangkerja 

Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm, 
Model:biasa(berlaci4),Bahan:platbesi, 
Warna:lightgrey atau warna lain yang disesuaikan 
dengan komposisi warna ruangan 
Jamdinding: lunit 
Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon:lunit 


| 38 | Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA : 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


di depan monitor laptop 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang 
dll 


15 SYARAT JABATAN 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


$ Keterampilan kega : Mengoperasikan komputer. 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,.R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik ? 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
€ Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Kepala Seksi Persampahan dan Layanan Kebersihan 
2 KODE JABATAN 9 - 
3 UNIT KERJA 2 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
c Administrator : Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 
d Pengawas “ Kepala Seksi Persampahan dan Layanan Kebersihan 
e Pelaksana g Pengadministrasi Pajak 


f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal sarjana dengan bidang keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Pembangunan. 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
JAM 
Merencanakan kegiatan berupa pengumpulan data, 
penetapan lokasi pengumpulan sampah, tenaga 
Dokumen 
pengumpul, pengangkutan, pembuangan dan 
pengelolaan retribusi sampah, 
Menghimpun dan mempelajari perangkat peraturan 
perundang-undangan, pedoman, dan petunjuk teknis 
. Dokumen 
pengelolaan persampahan sebagai kerangka acuan 
dalam pelaksana tugas, 
Menyiapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis, 
memberikan bimbingan penyuluhan dan pelayanan Berkas 
persampahan, 
Menyusun lokasi dan bangunan Tempat Pembuangan Keviat 
sementara dan tempat pembuangan Akhir sampah, Cgiatan 
Mengkoordinir dan mengendalikan kegiatan 3 
. Kegiatan 

pengumpulan dan pengangkutan sampah, 


keji 


keji 
(on 


3 


Mengoperasikan dan memelihara sarana dan . 
P ' Kegiatan 
prasarana transportasi persampahan, 
Memungut, mengumpulkan, serta menyetorkan 
retribusipersampahan kota, sesuai dengan peraturan | Kegiatan 
yang telah ditetapkan, 
Tugas 

Memberikan saran dan pertimbangantentang tugas 
pengelolaan persampahan kepada atasan, 
Mengevaluasi dan monituring tugas bawahan, dan 
Membuat Laporan penanganan persampahan secara 

aa: Dokumen 
periodik kepada atasan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


3 


keji A 
(oi keji kon 


7 HASIL KERJA 4 


NN TITRATAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen rencana kegiatan pengumpulan data, penetapan lokasi pengumpulan sampah, tenaga 
pengumpulan, pengangkutan, pembuangan, dan pengelolaan retribusi sampah, 
5 Dokumen peraturan perundang-undangan mengenai pedoman petunjuk teknis pengelolaan persampahan 
sebagai kerangka acuan dalam pelaksana tugas 
Berkas petunjuk teknis penyuluhan dan pelayanan persampahan 
Kegiatan lokasi dan bangunan tempat pembuangan sementara 
Kegiatan pengendaliaan pengumpulan dan pengangkutan sampah 


oo KEK UT ERA DALAH TUGAS 
Sebagai Pedoman 
Sebagai Pedoman 
Sebagai Pedoman 
Peraturan Mentri Sebagai Pedoman 
7 Sebagai Pedoman 
Sebagai Pedoman 
Sebagai Pedoman 
10 Sebagai Pedoman 
Hi Sebagai Pedoman 
E Sebagai Pedoman 
13 Sebagai Pedoman 
ia Sebagai Pedoman 
1S Sebaga inciaan Tidak Lanjut 


Hama | Sana 
1 


oU EA UU maR Uno tucas “| 
Pe ——S 


Teo 
(oo tenamin kerahasiaan hasillenja dan dokumen 
(os Okebenaranisidan ketetapan waktulaporan 


me UU 


' Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sangsi peraturan 
perundangan 


(ce Memberi saran kepada atasan 


ONTT”"KERJZ 
Kepala Seksi Sarana dan Prasarana HA sa EN 23 .1| Petunjuk dan pengarahan 
NN a. Para Kabitd / Sekretaris ana en | Konsultatif 
eni b. Para Kasubbag / Kasi Ang ap bp | Koordinaf dan Hierarkis 


a. Para Kepala SKPD Terkait SKPD/OPD terkait| Koordinatif dan Konsultatif 


po b. Para Kepala SKPD Kabupaten mua | Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me — EUR “—— 


Dek (verggurrara cIIIpu yatig 
Meja:1 unit, Ukuran: 
Kursi: 1Unut,Ukuran:50x50x45cm,Model 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


(53 Keadaan tempat Kerja 
Me NN MO 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik 

GV 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu kerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 1- 
Tinggi badan aa 
Berat badan 1 
Postur badan 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


Lea 


Hububungan dengan orang 
c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Pajak 


: Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
: Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 
: Kepala Seksi Persampahan dan layanan Kebersihan 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian pajak di bidang keuangan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima, Mencatat dokumen pajak sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- Berkas 
undangan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat dokumen 
pajak sesuai dengan prosedur dan peraturan Berkas 
perundang-undangan yang belaku. 
Mengelompokkan surat atau dokumen pajak | 
Ea : Kegiatan 

menurut jenis dan sifatnya. 
Mengelompokkan surat atau dokumen pajak 
yang aktif dan in aktif sesuai peraturan Kegiatan 
perundang-undanganyang belaku. 
Mendokumentasikan Dokumen pajak sesuai 

Dokumen 
ketentuan yang berlaku. 
Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan maa. 

Laporan 
kepada atasan 


Data dan bahan Pengadministrasi Pajak 

Hasil pembahasan rencana kerja Pengadministrasi Pajak 
Analisis jabatan 

Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


| v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Pengadministrasi 
Pajak dilingkungan unit kerja 


“ng Ma jan Penyelenggaraan administrasi pengadministrasi Pajak 
Dokumen/berkas yang terkait urusan Pendokumentasian yang terkait urusan Pengadministrasi 
3 23 2 Dua . 
Pengadministrasi Pajak Pajak 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


—— 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
Kepala Seksi Persampahan dan layanan dan Kawasan 
Kebersihan Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


an 


Me NN 
oren tempetkema Kondu am dak mepet 
Pa 


xo NAMA RESIKO 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Be Ba Hua Ka, si 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 


V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
: DI, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang 107, 08 


5 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN H 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Sarana Prasarana 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 
c Pengawas : “ 
d Pelaksana $ Pengadminitrasi Serana Dan Prasarana 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal D III/ di Utamakan S-1 
b Diklat . PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Pembangunan. 


c Pengalaman 5 ji 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Merencanakan program kerja seksi sarana dan . 
it Kegiatan 100 3 300 0,2400 
prasarana, 


Menghimpun dan mempelajarin perangkat 

peraturan perundang-undangan, pedoman dan 

petunjuk teknis di Bidang Persampahan, dan Berkas 2 180 0,1440 
Pertamanan sebagai kerangka acuan dalam 

pelaksanan tugas, 

Menyusun data base Sarana dan Prasarana 


Melayanin kebutuhan data dan sarana dan 
prasarana dalam rangka kelancaran seksi 
persampahan dan layanan kebersihan dan seksi 
pertamanan dan Lampu Penerang Jalan Umum, 


| Mengolah dan menyajikan data sarana dan 
5 


6 TUGAS POKOK 


Kegiatan 110 


prasarana di Bidang Persampahan dan Kegiatan 
Pertamanan, 


Menyimpan dan memelihara alat alat penunjang 
kegiatan operasional di bidang Persampahan dan | Kegiatan 
Pertamanan, 


Mengevaluasi dan monitoring tugas bawahan, 


dar Kegiatan 


JUMLAH 1855,00 


yaa Te Ms losamenf 4s oa fan 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Dokumen Program Kerja seksi Sarana dan Prasarana 


— Data Base Sarana dan Prasarana 
Data Sarana dan Prasarana di Bidang Persampahan 
Laporan Evaluasi dan monitoring laporan kegiatan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang - Undang, Sebagai Pedoman 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Pemerintah, Sebagai Pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Pemmman mama 
GPemmammaan am 
Ia 
Pesawat ma 


Peraturan Gubenur/ Bupati bagai Pedoman 


Keputusan Gubenur/ Bupati bagai Pedoman 


Intruksi Gubenur/ Bupati bagai Pedoman 
Bak ss Sel Ps 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan : dan Sebagai Rinciaan Tidak Lanjut 


Dn 


Be 
Pemwammmaasmaman 
Er Demmmmammsamaaan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sangsi peraturan 
perundangan 
Memberi informasi atau menolaknyan 


aman 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Sarana dan Prasarana Kepala Bian 


Persampahan dan Petunjuk dan pengarahan 
Pertamanan 


a. Para Kabitd / Sekretaris Penang Kah: Konsultatif 
Muaro 


Ni b. Para Kasubbag / Kasi Pen an anang Koordinaf dan Hierarkis 


Muaro 


a. Para Kepala SKPD Terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


b. Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pe aa 


Tempat kerja Ruang kerja 9m2 
—anatam 00 


PA SN Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 

Meja:1 unit, Ukuran: 

160x75x75cm,Model,meja biro kecil 1 


Kursi: 1Unut, Ukuran:50x50x45cm,Model 
'biasa,sandaran kursi hadapan :2unit,Kursi 
pakai tangan, sandaran rendah:sandaran dan 
dudukan beralaskaret atau busa dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
piling cabinet:1 unit, ukuran 47x62x132cm, 
Model:biasa (berlaci4):Bahan:Plat besi, 
Warna:light grey atau warna lainyang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 


Pa NN 
Me 
aa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA Pe“. 
Pe“ NN 


BP ol 


t a. Memiliki penilaian kerja yang baik 


G.V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu kerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 

Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


0 Do cc » 


Postur badan 


f Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
Hububungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 ( sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 


$ Subbagian Persampahan dan layanan Kebersihan 
z Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
: Kepala Seksi Sarana Dan Prasarana 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang sarana dan prasarana 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ 
£ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
Menerima, Mencatat dokumen Pengadministrasi 
Sarana dan Prasarana sesuai dengan prosedur Bea 
dan peraturan perundang-undangan yang KAS 
berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat dokumen 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana sesuai 

Berkas 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang belaku. 
Mengelompokkan surat atau dokumen 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana menurut | Kegiatan 
jenis dan sifatnya. 


Mengelompokkan surat atau dokumen 

Pengadministrasi Sarana dan Prasarana yang . 

aktif dan in aktif sesuai peraturan perundang- Kegiatan 

undanganyang belaku. 

Mendokumentasikan Dokumen Pengadministrasi 

Sarana dan Prasarana sesuai ketentuan yang Dokumen 

berlaku. 

Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan aan 

kepada atasan Laporan 
p 


1 
2 
3 
5 

JUMLAH PEGAWAI 
1 


Data dan bahan Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 


Hasil pembahasan rencana kerja Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 


3 Analisis jabatan 


3 
Laporan Kegiatan 
fl 


5 (Laporan Tugas Kedinasan Lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan Pengadministrasi 
Sarana dan Prasarana dilingkungan unit kerja 


9 Berkas surat yang terkait urusan Pengadministrasi | Penyelenggaraan administrasi engadministrasi 
Sarana dan Prasarana Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
3 Dokumen/berkas yang terkait urusan Pendokumentasian yang terkait urusan Pengadministrasi 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana Sarana dan Prasarana 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Resi Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


UU 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Kepala Seksi Sarana Dan Prasarana 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 AO 0» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


me Tk “—— 


Me NN 
keadaan tempetega oo  Kondui da ida epema 
Geeetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit PAN Maan Doa dai 
pinggang dll SENI ta 1 : 


an bi aka ia 5 


: Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
: V,0 
$ P,R 
lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


oo 


Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Taman 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


Kepala Bidang Persampahan dan Pertamana 
Kepala Seksi Pertamanan dan LPJU 


Melakukan rencana pemeliharaan dan pengolahan lahan pertamanan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang dibutuhkan atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


URAIAN TUGAS 


Mengumulkan bahan-bahan pertamanan dan 
LPJU 


Mengolah Pertamana dan LPJU menjadi materi 


Melaksanakan Pelayanan kepada Pertamanan 
dan LPJU 


Menevaluas hasil kerja terkait dengan 
Pertamanan dan LPJU 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan 


JUMLAH 


HASIL KEBUTUHA 
KERJA N PEGAWAI 


JUMLAH PEGAWAI 


Hasil pembahasan rencana kerja 
Analisis jabatan 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


Dokumen yang terkait urusan Pranata Taman 
dilingkungan unit kerja 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


: Penyelenggaraan administrasi engadministrasi Pranata 
2 (Berkas surat yang terkait urusan Pranata Taman AneA 28 g 


Dok berk: terkait P: t 
Maa Ba an ba aa Pendokumentasian yang terkait urusan Ppranata Taman 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


Instruksi Pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


| no | URAIAN 
Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 


3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan 
unit kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


mp 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 
Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perumahan 
Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan dan Kawasan 
Permukiman Permukiman Kab. 

Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perumahan 
dan Kawasan 
Permukiman Kab. 
Muaro Jambi 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan 
dalam menyelesaikan kegiatan 


Kepala Seksi Pertamanan dan LPJU 


Dinas Perumahan 

dan Kawasan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Permukiman Kab. penyelesaian kegiatan 

Muaro Jambi 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


me TR 


Pe NN 
Ge oteadaantempartega Koni dam dat meperu 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit en Ge AA SN ESA 
pinggang dll 


Nae PEN Se — za 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 

3 V,O 

: Ps 

4 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


mb 0 Aa 


g Fungsi Pekerjaan 


co » 


c 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan 
manfaat bagi masyarakat 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pertamanan dan LPJU 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 


Kepala Seksi Pertamanan dan Lampu Penerang Jalan Umum 


Mempunyai tugas Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pertamanan dan Lampu Penerang Jalan Umum 


D III/ di Utamakan S-1 


PIM-IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Pembangunan. 


KTU 
JUMLAH | PENYELE KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL N PEGAWAI 

Menyusun Perencanaan teknis Pertamanan dan 

Dokumen 
Lampu Penerang Jalaan Umum, 
Membuat perencanaan kegiatan pengelolaan 

Dokumen 
Pertamanan dan Lampu Penerang Jalan Umum: 
Menyusun rencana kerja, kinerja, dan anggaran 
tahunan Seksi Pertamanan dan lampu Penerang Dokumen 
jalan umum 
Menghimpun dan mempelajari perangkat peraturan 
perundang-undangan, pedoman, dan petunjuk 
teknisPertamanan dan Lampu Penerang jalan Dokumen 
umum sebagai kerangka acuan dalam pelaksana 
tugas, 
Melaksanakan pengelolaan pertamanan dan lampu R 

Kegiatan 
penerang Jalan Umum 


kon 
(dn 


ai 
ken 


» 3 » 
Oo ai 0 


- 
Is) 
ke) 


Merancang dan membangun taman dan fasilitas ' 
$ Kegiatan 
kota, 
Memberikan bimbingan dan penyuluhan dalam 
rangka memotivasi masyarakat agar membuat Tu 
taman untukkeindahan rumah, kantor pemerintah, gas 
fasilitas umumdan bisnis, 
Melakukan peremajaan tanaman taman kota 
Memberikan sarana dan pertimbangan atas tugas 
Dokumen 
kepada atasan 
Memonotoring dan mengevaluasi tugas bawahan, 
d Dokumen 
an 
Menyusun laporan kegiatan. 


JUMLAH 


a 
(dn 


ken 
- 
w 
Kej 


» 2 « 
Be ane 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Program kerja seksi Sarana dan Prasarana 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data base Sarana dan Prasarana 
Data Sarana dan Prasarana di binang persampahan 
Laporan evaluasi dan monitoring dan laporan kegiatan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang - Undang, 
Peraturan Presiden, 


(ce oPeraturan Men 
oom Memi 
(oo saratdaran Mer 


bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 


Sebagai Pedoman 


bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 
bagai Pedoman 


bagai Pedoman 


Sebagai Pedoman 


oU ERA EA PER GEAA URTUR TUCAS “| 
Ma Pa an 


(co tenamin kerahasiaan hasillenjadan dokumen 
(os Okebenaranisi dan ketetapan waktulaporan 


IK TRATAN 
Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sangsi peraturan 
perundangan 


(co oMemberi saran kepada atasan 


IL TABATAN ee DATAW HAL 


Kepala Seksi dan Lampu Penerang Jalan Umum Kepala Bidang 
Persampahan dan 
Pertamanan 


a. Para Kabitd / Sekretaris Naa Ke Konsultatif 
Muaro Jambi 

b. Para Kasubbag / Kasi Penenn Kah, Koordinaf dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


a. Para Kepala SKPD Terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
(01 b. Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae — EK UR “—— 
ana 
ea 
ba ——— 


Baik (Menggunakan lampu yang 
disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja) 


Meja:1 unit, Ukuran: 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Kursi: 1Unut,Ukuran:50x50x45cm,Model 
'biasa,sandaran kursi hadapan 
:2unit,Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah:sandaran dan dudukan 
beralaskaret atau busa dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam 


atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi piling cabinet:1 unit, ukuran 


Me 
(55 keadaan tempat kerja 


o—— ama ee “TG  “—— 
AP. 


$ a. Memiliki penilaian kerja yang baik 
: G.V 

: D,P 

- lb, 3a 


5 Dominan duduk pada waktu kerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 


mb 0 DN Oo cv » 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hububungan dengan orang 


Oo.» 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 ( sembilan) 


PETA JABATAN 
DINAS PERUMAHAN DAN PERMUKIMAN 


Kepala Dinas Perumahan dan Permukiman 


Kelas 14 
KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
Sekretaris 
IV/es -— N/A: 10 Il/e: 2 U/b: - 
IV/d: -— M/e: 5S I/b: 1 as - Kelas 12 
We: 1 Mb: 1 ar 1 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL | xisl | x lay Se Roang 7 Pemilikan 
IV/b: -— M/a: 2 da: 1 
IV/a: -— Ia: 6 1/c: 3 PENA ANAN 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Kelas 9 Kelas 9 JABATAN: ABK 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Dinas Perumahan dan Permukiman 1.680,00 
33 ORANG TERDIRI DARI na 172200, 
TABATAN PALA ANA kel BI kli ema kie BI Key) (Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata H 131400 
Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan 1.674,00 
Bai 0 ena Setu Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7Tlofilz Penyusun Laporan Keuangan lori Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman T.276,10 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofifi Verifikator Keuangan cloliri Kepala Seksi Pembangunan Perumahan T.824,00 
Pe 1 Bau 2. sia! SEbh ge Ag Pengelola Kepegawaian elififo Bendahara 7lil2fa Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan T.560,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi elililo Pengolah Daftar Gaji elililo Kepala Seksi Pengembangan Perumahan 1.392,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elolil-i Kepala Seksi Survey, Analisa Data Perumahan 1.697,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | s1 1) 0 Pengadministrasi Umum slifilo Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 1.405,00 
Pengadministrasi Umum slolila Pengadministrasi Persuratan sTofiii Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan T.372,00 
Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan T.548,00 
Kepala Seksi Persampahan dan Layanan Kebersihan | 1.695,00 
Kepala Seksi Pertamanan dan LPJU 1.552,00 
Kepala Bidang Perumahan dan Permukiman Kepala Bidang Penataan Bangunan, Lingkungan dan Tata Kepala Bidang Persampahan dan Pertamanan Kena Pe Beena Pena ana. ni 
Kota Kepala Seksi Tata Kota dan Pengendalian Pemanfaatan Rua| 1.476,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Analis Pembangunan 1.794,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Perencanaan Anggaran 1.738,00 
Analis Perencanaan Wilayah Perumahan 1.794,00 
Analis Perumahan 1.868,00 
. . Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.704,00 
Kepala Seksi Pembangunan Perumahan Kepala Seksi Penataan Ruang dan Bangunan Kepala Seksi Persampahan dan Layanan Kebersihan Bana Panai 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 8 Penata Bangunan Gedung dan Permukiman T.015,00 
Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Penyusun Laporan Keuangan T.704,00 
Pengelola IMB Gedung atau Bangunan T.380,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara T.699,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B| x |:y- JABATAN PELAKSANA Kis B| ly JABATAN PELAKSANA Kisi BI xl, Pengelola Kepegawaian 175500 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan API 1.747,00 
Analis Pembangunan 7hirilo Penata Bangunan Gedung dan Permukiman (7 fo 1 a Pengadministrasi Pajak slirilo Pengolah Daftar Gaji T.365,00 
Verifikator Keuangan T.280,00 
Juru Survei Permukiman Perumahan 1.392,00 
F Ta . ' z : Pemelihara Bangunan 1.704,00 
Kepala Seksi Pengembangan Perumahan Kepala Seksi Penataan Bangunan dan Lingkungan Kepala Seksi Sarana Prasarana Pepe TEOT00 
Kelas 9 Kelas 8 Kelas 8 Pengadministrasi Pajak T.432,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.764,00 
Pengadministrasi Persuratan 1.720,00 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 1.432,00 
Pengadministrasi Umum 3.440,00 
JABATAN PELAKSANA xsl Bi xl JABATAN PELAKSANA xl | xl, JABATAN PELAKSANA kis Bray . 
Pranata Taman 1.015,00 
Analis Perumahan 711 1|o Pemelihara Bangunan 5 1 1|o Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 8 1 1 
Pengelola IMB Gedung atau Bangunan sliliro 
KELAS JABATAN B K s 
Pe NA Kepala Selai Tata Kota dan Pa Pemanfaatan KopsiN Seksi Pera anan dan KEJU 2 T 1 0 
Kelas 9 Kelas 8 Kelas 8 12 4 1 0 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Ti 3 3 1 
10 - - - 
9 6 T -1 
JABATAN PELAKSANA xl sx JABATAN PELAKSANA kis B| Klay JABATAN PELAKSANA kis B| xlay 2 : Ka 2 
Analis Perencanaan Wilayah Perumahan 7lofila Penagih Retribusi slaililo Pranata Taman slalil2 6 4 7 3 
Juru Survei Permukiman Perumahan s1 1lo 5 10 13 -3 
3 - 5 1 
3 - 5 - 
2 ' : 5 
T . F - 
Jumlah 33 51 -18 


BUPA ! MUARO JAMBI, 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN XVII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppat 2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas 


Pemerintah Kabupaten Muaro jambi 


Sekretaris Dinas,Kabid BPTJK,Kabid Cipta Karya,Kabid Pengairan,Kabid Bina marga 
kasubbag Umum dan keuangan,Kasubag Perencanaan dan kepegawaian,kasi Bidang BPTJK,kasi Bidang cipta 
Karya,kasi Bidang Pengairan,kasi Bidang Bina Marga,kepala UPTD Alat Berat 


Seluruh staf 


Teknik Pengairan Pertama,Teknik Pengairan Pelaksana,teknik Pengairan Muda,teknik Pengairan Pelaksana 
Lanjutan,teknik Penyehatan Lingkungan ahli Muda,Teknik penyehatan Lingkungan ahli Pertama,teknik 
Penyehatan lingkungan ahli Pelaksana 


Memimpim Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang, menetapkan program dan kegiatan, kebijakan 
umum/teknis, mengatur, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program dan kegiatan, pengelolaan SDM 
Anggaran, Perlengkapan, Kelembagaan dan Ketatalaksanaan, untuk mengetahui pencapaian kinerja optimal 
sesuai visi, misi dan program Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 


Minimal S1 Tehnik Sipil, Teknik Pengairan, Teknik Arsitektur, Teknik Mesin 
Memiliki sertifikat Diklat Pim IV, Diklat Pim III 
Pernah menduduki Jabatan Eselon III pada Instansi yang berbeda 


WAKTU HAN 
URAIAN TUGAS tapa PENYELESA| EFEKTIF Bang AI 
IAN (JAM) 
menyusun pro 
dibidang ea 25 Ka Pa Tan 
g dan kebijakan umum dibidang kelembagaan, Delima Tenn O100 
kerana . an bli 1 
81 

menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar : 
Png Map hasil yang seed di dalam rangka Kegiatan 150 0,5 1220 0,060 
Mengkoordinasikan kegiatan sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan| Kegiatan 25 2 1250 0,04 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan 
Merumuskan program dan kebijakan strategis 
pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan| Pogram 50 6,5 1250 0,26 
pola dasar pembangunan Kabupaten Muaro Jambi, 
Menetapkan kebijakan pembangunan Dinas sesuai 
dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten Muaro| Kebijakan 50 3,5 1250 0,14 
Membina, ensneakkaa dan memberdayakan 
Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan : 

. £ Pembinaan 26 5 1250 0,10 
kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang 
membutuhkan 
Mengendalikan dan mengawasi serta 
mengkoordinasikan pelaksanaan Pan nee dalia 59 3,5 1250 0,14 
program Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Mengkaji dan mengevaluasi program kerja tahunan 
berd krealisasi lak dal 

erdasar krealisasi pelaksanaan program am &9 2 1250 0,12 
rangka perumusan dan penetapan program 
kebijakan lebih lanjut 


Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani p 5 4 Kan 2 
naskah Dinas intern / eksteren dilingkungan Dinas CNBAWASA : 
Melak: fi i lai diberik leh B ti 

Ne eh snasiai 50 5 1250 0,20 
terkait dengan tugas., 


Menghadiri rapat - rapat dinas baik ekstern 
maupun intern baik eksekutif maupun legislatifl Rapat 1250 
sesuai dengan tugas dan fungsi Dinas 


JUMLAH | 288500 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1 Program dan kebijakan - kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan, 


Kebijakan pembangunan Dinas sesuai dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten, 
Pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas, 
z Pemberdayaan Sumber Daya Aparatur dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada yang 
memerlukan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Terlaksananya pengelolaan program Dinas, 


Laporan Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas, 


Pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, pembinaan Sumber Daya Manusia dan pengadaan 
barang di lingkungan Dinas Pendidikan guna mendukung peningkatan kinerja instansi, 


Ha) Tanda tangan naskah-naskah dinas intern/ekstern di lingkungan Dinas, 


Pelaksanaan tugas, pengembangan sistem dan metode, serta teknis pelaksanaan program kerja di dinas 
pendidikan, 
Realisasi pelaksanaan program dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 
Laporan kegiatan harian Kepala Dinas, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bidang ke-PU-an. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD Dinas PUPR dan Rencana Strategis Sekretariat Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Daerah pekerjaan 
Naskah Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
aa an Me Maak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
: ' pekerjaan 
4 Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik:| pekerjaan 
s RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pekerjaan 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 
RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
7 4 3 : 8 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
ai Variabel pengungkit dan variabel hasil Pe Na Pen naAAN 
pekerjaan 
ai Diona Atasan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
10 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan ke- Uritik kelsnctian Melakeanlan Kikan 
PU-an 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Un gak ketan teras pElAk SAN san TAsAn 
penataan ruang 
Peraturan Daerah tentang tata ruang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
1 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan nik kalang aran Bela samaan pasa 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK, — Pp 8 
Peraturan Bupati tentang ruas jalan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Oa Ketan Garan Bolak sana ani Tusas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi s Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
7 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
3 SOP penyusunan harga satuan dinas pupr Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Es Juknis tentang ke-PU-an Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
10 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


12 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


: Kebenaran dan Ketepatan dalam Merumuskan program dan kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai 
Rencana Strategis dan pola dasar pembangunan Kabupaten Muaro Jambi, 

5 Kebenaran dan Ketepatan dalam Menetapkan kebijakan pembangunan Dinas sesuai dengan visi dan misi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi, 


Kebenaran dan Ketepatan dalam Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas Pekerjaan 
3 : 
Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi, 
z Kebenaran dan Ketepatan dalam Membina, menggerakkan dan memberdayakan Sumber Daya Manusia dalam 
rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang membutuhkan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Ketepatan dalam Mengendalikan dan mengawasi serta mengkoordinasikan pelaksanaan 
pengelolaan program Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi, 
Kebenaran dan Ketepatan dalam Mengkaji dan mengevaluasi program kerja tahunan berdasar krealisasi 
pelaksanaan program dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 
7 Kebenaran dan Ketepatan dalam Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani naskah Dinas intern / 
eksteren dilingkungan Dinas, 
si Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
10 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas PUPR sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan Ketepatan dalam Melaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas, 


Kebenaran dan Ketepatan dalam Menghadiri rapat -— rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif 
maupun legislatif sesuai dengan tugas dan fungsi Dinas, 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan ke PU-an, 


af oMemimtadrsip al 
R3 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan digandakan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 

r PCIAK 


OOT | d 
Dinas Pekerjaan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD Umum dan Penataan efektifitas efisiensi penggunaan 
Ruang anggaran dalam capaian sasaran 
. : Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Ding 5 ekaaan fungsi yang berkaitan dengan 
Inspektur Umum dan Penataan 
Ruang 
Dinas Pekerjaan 
Kepala BKD Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Kepala Bappeda 


review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas PUPR 


Pihak Lain 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 


Ruang keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


2 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat 
menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


: G,V,N, 0 
: I, P, D, J, M 
- lb, 3a 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 14 (Empat belas) 


» laki — laki atau perempuan 

128 Thn - 58 Thn 

: Minimal 150 cm 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5 
:00, 01, 03, 05, 08 
:X 


: Baik, Sangat Baik. 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, 
kepegawaian, perlengkapan, penyusunan program dan keuangan serta melaksanakan tugas lain yang diberikan 
Kepala Dinas 


Minimal S1 Administrasi Negara/ Hukum, Teknik: Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
Memiliki sertifikat Diklat Pim IV, Diklat Pim III 


Pernah menduduki Jabatan Eselon IV dan III pada Instansi yang berbeda 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional Bidang 

Kesekretariatan sesuai dengan program kerja EN ea 
Dinas PUPR serta petunjuk pimpinan 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 

Mendistribusikan tugas kepada bawahan di 

lingkungan Bidang Bidang Kesekretariatan 

berdasarkan rencana operasional yang telah 

disusun dan sesuai dengan tugas pokok masing- | Dokumen 
masing jabatan dalam rangka mewujudkan 

terlaksananya rencana operasional 

Kesekretariatan: 

Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 

bawahan di lingkungan Bidang Kesekretariatan 

sesuai dengan prosedur dan rencana operasional | Dokumen 
untuk meminimalisir 

kesalahan pelaksanaan tugas, 

Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di 

lingkungan Kesekretariatan secara berkala sesuai 

dengan rencana operasional yang telah dibuat Dokumen 
untuk mencapai target kinerja yang 

diharapkan, 


IS) 
te) 


- 
» 


» 


Is) 


Mengkoordinasikan penyusunan program dan 

pelaporan dan capaian kinerja Dinas PUPR 

dengan cara menganalisis usulan kegiatan 

bidang, seuai prioritas serta rencana anggaran Laporan 
dalam rangka mendukung kelancaran 

pelaksanaan program dan kegiatan Dinas 

PUPR, 

Mengendalikan urusan umum yang meliputi 

ketatausahaan, kepegawaian serta kehumasan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Laporan 
dalam rangka mencapai target 

Kesekretariatan Dinas PUPR, 

Mengendalikan administrasi keuangan yang 

meliputi kegiatan pengelolaan 

anggaran, perbendaharaan, pembukuan dan 

verifikasi serta laporan pertanggungawaban 

keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan Laporan 
yang berlaku untuk menjamin 

ketertiban penggunaan anggaran dilingkungan 

Dinas PUPR, 

Melakukan evaluasi kinerja Bidang 

Kesekretariatan terhadap rencana operasional 

yang ada sebagai bahan pelaporan kegiatan dan Laporan 
perbaikan kinerja di masa yang akan datang, 

Menyusun laporan pelaksanaan tugas Bidang 
Kesekretariatan sesuai dengan arahan pimpinan 

dan berdasarkan hasil evaluasi pelaksanaan Laporan 
tugas yang telah dilakukan sebagai 

pertanggungjawaban Tugas Kesekretariatan, 


keji 
AN 


- 
IM) 


-— keji — -— - 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Menghimpun bahan pelaksanaan program kerja 
dari bidang-bidang guna penyusunan laporan Kegiatan & 1250 0,17 
tahunan, 


Mengikuti rapat- rapat dinas intern dan eksternal 

atas penugasan pimpinan baik lingkungan Rencana 3,5 1250 0,15 
eksekutif, intansi terkait dan DPRD, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan, baik lisan maupun Laporan 4 1250 0,04 
tertulis. 


JUMLAH 1700,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas PUPR 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Notulensi arahan dan pelaksaan tugas 


4 Catatan permasalahan dan koreksi hasil kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


mmm 
www 
Pamen mem 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bidang ke-PU-an 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOTK damhendana Opetasicnal Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Hasil penyusunan program dan pelaporan serta capaian Walk we uneaan Pe kennapn Kuigas 
kinerja 
Jenis kegiatan ketatausahaan, kepegawaian dan kehumasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 


4 Jenis kegiatan keuangan 


d lak 
Laporan Kegiatan Bawahan NN PEROMNAN PAN 


Naskah Dinas : han pedoman pelaksanaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan i bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha 


han pedoman pelaksanaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah pekerjaa 


e n 
6 Eng : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi tugas dari atasan ' 
pekerjaan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
insteuksi bihpinan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


D Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juknis tentang ke-PU-an Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Otak kelancaran Galak AmAAr husas 

Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : — Pp 2 
Kerangka Acuan Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan terkait, SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Rencana Operasional Bagian/Bidang | Operasional Bagian / | Rencana Operasional Bagian/Bidang | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan ke- Ubtaekelangaran pelaksanbah kagak 
PU-an 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dintak kelancaran pelaksan ama Tuas 
penataan ruang 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Dee kelan aran belasan dah PiAs 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — Pp 8 
Laporan | Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah | | Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah | perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah dan peraturan terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersusunnya rencana operasional bidang keseketariatan 


elancaran koordinasi penyusunan program dan pelaporan dan capaian kinerja Dinas PUPR 


4 lancaran pengendalian urusan umum yang meliputi ketatausahaan, 
pegawaian serta kehumasan 


elancaran pengendalian administrasi keuangan yang meliputi kegiatan pengelolaan anggaran, 
perbendaharaan, pembukuan dan verifikasi serta laporan pertanggungawaban keuangan 


Kebenaran dan ketetapan dalam Mengikuti rapat- rapat dinas intern dan eksternal atas penugasan pimpinan 
baik lingkungan eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


baik lingkungan eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 


1 kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten, 


Kebenaran dan ketetapan dalam Mengikuti rapat- rapat dinas intern dan eksternal atas penugasan pimpinan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas ke-PU-an, 


5 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


sa Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan ke PU-an, 


kara Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan digandakan 


12 KORELASI JABATAN 


Ea 
Pe 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Bappeda 


Kepala BPKAD 
Inspektur 
Kepala BKD 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas PUPR 


Pihak Lain 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 cc 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Oeoreadaamtempartesa mi 
aa 


xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat 
menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


: G,V,N,0 
: I, P, J, M 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


» laki — laki atau perempuan 

128 Thn - 58 Thn 

: Minimal 150 cm 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5 
:00, 01, 03, 05, 08 
:X 


: Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


WN 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrasi Umum, Pengadminitrasi Persuratan 


Menganalisa data dan informasi serta menyusun konsep kegiatan di bagian Umum dan Keuangan 


Minimal S1 Administrasi Negara/ Hukum 
Memiliki sertifikat Diklat Pim IV 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Merencanakan kegiatan Subbagian Umum dan 
Keuangan pada Sekretariat Dinas berdasarkan | 
1 P Kegiatan 24 4 1250 0,0768 
perundang-undangan yag berlaku agar kegiatan 
berjalan dengan lancar 
Mengontrol administrasi surat yang meliputi 
2 penerimaan, pengiriman, pendistribusian dan laporan 144 0,5 1250 0,0576 
perngarsipan surat 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
3 masing-masing agar pelaksanaannya dapat Arahan 12 2 1250 0,019 
berjalan lancar 
Mengontrol pengelolaan informasi, dokumentasi, 
4 dan penyusunan laporan Barang Milik Daerah Tao ag 5 12nn Ono 
Mengelola pemeliharaan peralatan kantor, 
5 kendaraan dinas dan kebutuhan perlengkapan Kegiatan 24 2 1250 0,038 
rumah tangga Dinas PUPR 
Memeriksa kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP- 
TU dan SPP-LS gaji dan tunjangan PNS serta 
6 penghasilan lainnya yang ditetapkan sesuai Dokumen 1250 0,5 1250 0,50 
dengan ketentuan perundang-undangan yang 
berlaku 
7 Meneliti Surat Perintah Membayar (SPM) Dokumen 0,5 1250 0,50 
M trol tausah: i 
8 engontrol penatausahaan penerimaan negara Pa 2 1250 0,019 
bukan pajak 
M Ikan bah koordinasikan di 
& engumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan | 1 oran 1250 0,038 
menindaklanjuti laporan hasil pemeriksaan 
Melaksanakan pengkoordinasian dan 
10 Laporan 1250 0,013 
penyusunan laporan keuangan 
Melaksanakan penata usahaan keuangan, 
11 : Laporan 1250 0,07 
pemantauan dan evaluasi pengelolaan keuangan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
12 diberikan pimpinan, baik lisan maupun Laporan 12 3 1250 0,03 
tertulis. 
JUMLAH 1770,00 1,416 
JUMLAH PEGAWAI 2 aa 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana kegiatan Sub Bag Umum dan Keuangan berdasarkan program kerja dinas 
2 Penertiban administrasi persuratan 
3 Pemberian instruksi, petunjuk, bimbingan kepada bawahan langsung serta mengkoordinasikan pelaksanaan 
tugas agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 
4 Laporan Barang Milik Negara Dinas PUPR 
5 Tersedianya kebutuhan rumah tangga dinas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


6 Bahan/ data untuk keperluan pencairan anggaran kegiatan dinas 
14 Bahan/data evaluasi capaian program dan kegiatan, 
8 Laporan terpeliharanya peralatan kantor dan kendaraan dinas 
9 Laporan terlaksanya urusan ketertiban lingkungan serta urusan sarana dan prasarana lingkungan kantor 
10 Laporan terlaksanya koordinasi hubungan antara lembaga 
11 Laporan pertanggung jawaban keuangan dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
12 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
' SOTK dan Reneana Oberssiobal Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
» Hasil penyusunan program dan pelaporan serta capaian Uakok kebnean peliksknasn higas 
kinerja 
2 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Untuk kelingan pehksanasa kadas 
tata usaha 
4 Jenis kegiatan keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Lansia Kepakn Dakahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
6 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
7 DisposakasAs dat Katana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Uraian tugas bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Peraturan yang berlaku dan Kerangka Acuan Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Peraturan terkait, SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Rencana kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 Surat Perintah dan peraturan terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan ketepatan dalam menyiapkan bahan dan pengkoordinasian penyusunan rencan aanggaran 
dan rencana perubahaan anggaran 
9 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pengelolaan anggaran belanja langsung, belanja tidak 
langsung, dan penerimaan restribusi daerah yang menjadi tanggu jawab dinas 
Kebenaran dan ketepatan dalam pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
3 Pu 5 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian 
4 Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengkoordinasian penata usahaan keuangan 
s Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam rangka penyusunan 
anggaran operasional dan kegiatan dinas 
6 Kebenaran dan ketepatan dalam Mengumpulkan bahan, dan mengkoordinasikan dan menindak lanjuti 
laporan hasil pemeriksaan 
7 Kebenaran dan ketepatan dalam Mengkoordinasikan dan menyusun laporan keuangan 
8 Kebenaran dan ketepatan dalam Meneliti dan menyempurnakan penyusunan laporan pertanggung jawaban 


keuangan sesuai realisasi dan bukti-bukti pengeluaran dalam rangka tertib pengelolaan keuangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


NO URAIAN 
1 Merekomendasikan usulan rencana kegiatan, 
2 Meminta data dan informasi terkait sub bagian umum dan keuangan, 
3 Menolak memberikan informasi yang rahasia, 
4 Menegur bawahan yang tidak disiplin baik secara lisan maupun tulisan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dias Peterjan | Menerima gs petunjuk, 
1 Kepala Dinas PUPR Umum dan Penataan | P8 saj 
usul, saran dan pendapat 
Ruang P 
mengenai pelaksanaan tugas 
Diss peterjatn Et mah aan Ejaa 
2 Sekretaris Umum dan Penataan TEA YANG DT AAN CEO 
Pan evaluasi kinerja program dan 
8 kegiatan pembangunan daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Dinas Pekerjaan dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Umum dan Penataan | efektifitas efisiensi penggunaan 
Ruang anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Dinas Pekerjaan | Koordinasi pelaksanaan tuas 
4 Kepala SKPD terkait Umum dan Penataan . Pe Yng Koni . 8 
Ruan review Reformasi Birokrasi, Zona 
8 Integritas dan SAKIP kabupaten 
Dias Pekerjaan | Koondinsi pelaksanaan gs 
5 Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas PUPR Umum dan Penataan Sa Yang : 2 
puan penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Dinas Pekerjaan Perencanaan, pelaksanaan, 
6 Pihak Lain Umum dan Penataan | pengendalian, pengawasan, 


Ruang 


penilaian dan evaluasi kinerja 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb D0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 

aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan 
surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


G,V,N, 0 
I, P, D,J 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


laki — laki atau perempuan 
128 Thn - 58 Thn 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


1DO, DI, D2, D5 
:00, 01, 03, 05 
#X 


: Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : £ 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama H Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN R Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


2“ Kendidikan 2 dengan tugas jabatan 


b Diklat - - 


c Pengalaman : 2 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Membuat Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku untuk memudahkan penataan Dokumen 12 25 1250 0,240 
laporan keuangan, 
Memposting Jurnal Umum ke dalam Buku Besar 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 1 25 1250 0,240 
memudahkan penataan laporan keuangan, 
Membuat Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan 

3 neraca sesuai ketentuan yang berlaku untuk Laporan 24 15 1250 0,29 
memudahkan penataan laporan keuangan, 
Menyusun Catatan Atas Laporan Keuangan 
(CALK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

4 A . Laporan 43 15 1250 0,52 
agar laporan yang dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan, 


6 TUGAS POKOK 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 12 1 1250 0,01 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 
Sa Bm Bs na 2 yna ——— Hi 
Melaksanakan koordinasi pelaporan keuangan ke 
Koordinasi 1250 
kantor pelayanan perbendaharaan negara, 
Mengelola aplikasi sistem informasi manajemen 12 1 1250 0,01 
akuntansi keuangan di unit kerja, 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas Tebar Tantan 12 1 1250 0,01 
bahan pertanggungjawaban kepada atasan, dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperi . Laporan 1250 
iperintah atasan, 


JUMLAH | .a7ooo— | 00 | 1361 | 361 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Gaji 


2 Berkas SP2D 


buku register SPM gaji 
buku laporan akhir tahun tentangCapaian / serapan Dana Alokasi Gajidalam 1 (satu ) tahun 
surat LP2P Gaji kepada seluruh pegawai di lingkungan Dinas PUPR Kab. Muaro Jambi 


7 pajak tahunan dari semua pegawai 


Register SPP Rapelan Gaji, tunjangan, Gaji ke 14 dan Gaji ke 13 


aa 
Sean Pama SATA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
a Disposisi/perintah/jadwal pelaksanaan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
- Dokumen Perencanaan Anggaran (DPA) Pa as 


Dokumen SPP, SPM, lampiran surat pertanggungjawaban dan i bahan pedoman pelaksanaan 
kendali kegiatan 


Data-data dan informasi terkait jas : Ni 
pekerjaa 
SK Pegawai Aa bahan pedoman pelaksanaan 
& Na 
- Data-data dan informasi terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Instruksi Gubernur/ Bupati Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


DN 


Keakuratan dan ketepatan bahan penyusunan data keuangan, 
Kebenaran dan ketepatan pengelolaan keuangan, dan 
Kebenaran dan keakuratan laporan pengelolaan keuangan 


Meminta bukti-bukti pengeluaran keuangan kepada pihak terkait sesuai dengan penugasan, 
Menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur, dan 
Memberikan masukan kepada pimpinan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Kepala Dinas Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Kasubbag Umum dan Keuangan, Kasubbag 
Perencanaan dan Kepegawaian 


Koordinasi dan kerjasama 
pelaksanaan tugas 


Dinas Pekerjaan 
Bendahara Pengeluaran Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi dan kerjasama 
pelaksanaan tugas 


Dinas Pekerjaan , ' P 
: Menerima Perintah, konsultansi, 
2 Sekretaris Umum dan Penataan : 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe 
NN 
Ia 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mengoperasikan komputer 

b Bakat Kerja : G,N, O, F 

c Temperamen Kerja : R,T 

d Minat Kerja : K 

e Upaya Fisik : 

f Kondisi Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan : DO, D3, D4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N - 


b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan Verifikasi terhadap dokumen Usulan Pencairan Anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Administrasi /Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PA EFEKTIF PEGAWAI 


(JAM) PENYELESAIANIJ 1250 


Melaksanakan Mempelajari pedoman 

penyelenggaraan verifikasi 

danperhitungan guna mendukung Deh 150 3 1250 0,36 
kelancaran pelaksanaan tugas agar 

pekerjaanberjalan dengan lancar 


Melaksanakan Mengumpulkan data 

aporan surat perintah membayar, 

suratpertanggungjawaban, daftar 

himpunan pengeluaran dan 

suratperhitungan anggaran untuk Berkas 300 1,5 1250 0,36 
memudahkan pemeriksaan 

danmemasukan data agar pekerjaan 

berjalan lancar 


Mengkonsep Surat Perintah Membayar 

(SPP) sesuai dengan ketentuan yang Berkas 150 1 1250 0,12 
berlaku . 
menyusun konsep Surat Perintah 

Membayar (SPM) sesuai dengan Beras 150 1 1250 0.12 
ketentuan yang berlaku ' 
melaksanakan penyusunan dan 

penyampaan laporan Dokumen 100 2 1250 0,16 
pertanggungjawaban keuangan 

Melaksanakan tugas yang diberikan oleh Tu 105 1250 Gie 
Ka. Sub. Bag.Umum Dan Keuangan 233 2 . 


JUMLAH 1800,00 1,440 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 


Hasil temuan pemeriksaan /hasil verifikasi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk memperoleh tindak lanjut 
sebagai bahan laporan pimpinan 


Pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku 


Bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas 


Data dan dokumen tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. Bag. Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
permenpan,Permendagri dan peraturan lain yang Terk| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Buku/Kertas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0 URAIAN 


Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 
Peningkatan disiplin kerja 
Keakuratan SPJ 


kebenaran dalam pemeriksaan SPP/SPM Sesuai Dengan Ketentuan Berlaku 


Kebenaran membantu pembuatan SPJ 


Kebenaran melaksanakan tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. Bag. Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 


x0 URAIAN 
Meminta regulasi yang dipilih kepada narasumber. 


Meminta petunjuk teknis pimpinan. 
Meminta tanda tangan penerimaan gaji. 


x0 JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Umum |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Sekretaris Dinas 


Dinas Pekerjaan Umum |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


MERE Sub bapa Una dan Kenanean Dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Umum |Koordinasi mengenai masalah pelaksanaan 
Dan Penataan Ruang kegiatan/program 


Staf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(aempatkesa pk 
2 Suhu 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Menghimpun dan mengolah data program, Menyusun rencana program dinas, dan Melakukan 
b Bakat Kerja V,O 
2 Pena P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Berbicara, Melihat 
£ Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 2 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
Hubungan dengan 
a data : D5, D6, 
Hubungan dengan 
b orang :06,07,08 
Hubungan dengan 
c Benda | 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN 8 6 (enam) 


NN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Oon 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melakukan pengujian dan pembayaran atas 
pengajuan pembayaran kepada yang berhak 
menerima setelah mendapat persetujuan dari 
Kuasa Pengguna Anggaran sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas, 


Menolak pengajuan pembayaran yang tidak 
memenuhi persyaratan sesuai dengan tugas 
pokok dan fungsi Sub Bagian Umum dan 
Keuangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 


Berkas 


Mencatat seluruh penerimaan panjar yang 

diterima dari bendahara pengeluaran dan 

mencatat seluruh pengeluaran berdasarkan 

tanda bukti pengeluaran yang sah, secara tertib 

dan teratur ke dalam Buku Kas Umum Kegiatan Berkas 
dan buku-buku pembantu serta buku-buku dan 

register lainnya sesuai dengan tugas pokok dan 

fungsi Sub Bagian Umum dan Keuangan untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas, 


Mendokumentasikan seluruh tanda bukti 

penerimaan dan pengeluaran serta dokumen 

lainnya secara tertib dan teratur sesuai dengan Berkas 
tugas pokok dan fungsi Sub Bagian Umum dan 

Keuangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas, 


Mempertanggungjawabkan atas seluruh 

pengeluaran yang diurusnya baik secara formal 

maupun material kepada Pengguna Anggaran 

melalui Bendahara Pengeluaran sesuai dengan Berkas 
ketetentuan yang berlaku dan tupoksi Sub 

Bagian Umum dan Keuangan untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas, 


Menandatangani SPP dan membantu pencairan 
SPM baik LS, UP, GU dan Gaji untuk kegiatan Berkas 
pada Dinas 


Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas 
dalam buku simpanan bank dan buku kas Berkas 
Bendahara Pengeluaran 


Menagih dan ataumenerima 
penyetoranpenerimaan pajak daerah, 
retribusidaerah danpenerimaan lainnyayang sah 
dari wajibpajak, retribusi daerah dan pihak 
ketiga 


Menghitung jumlah uang yang diterima dan 
mencocokkandengan jumlah yang tercantum 
dalam surat ketetapan pajak daerah (SKPD) 
surat ketetapan retribusidaerah (SKRD), tanda 
bukti pembayaran(TBP) dan Surat Tanda Setoran 
(STS) 


Dokumen 


10 


Mencatat dalam buku kas umum penerimaan 
serta menyetorkan seluruh penerimaan 
kerekening kas daerah pada bank yang ditunjuk 
bupati 


Dokumen 


mbuat laporan pertanggung jawaban setiap 
an berdasarkan transaksi penerimaan dan 
pengeluaran untuk mengetahui penyerapan 
anggaran 


Laporan 


12 2 1250 0,02 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Ba oleh atasan baik secara Laporan 
ertulismaupun lisan. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Gaji 


Berkas SP2D 


Register SPP Rapelan Gaji, tunjangan, Gaji ke 14 dan Gaji ke 13 
buku register SPM gaji 


buku laporan akhir tahun tentangCapaian / serapan Dana Alokasi Gajidalam 1 (satu ) tahun 


surat LP2P Gaji kepada seluruh pegawai di lingkungan Dinas PUPR Kab. Muaro Jambi 


pajak tahunan dari semua pegawai 


Potongan Gaji Pegawai 


Setoran Potongan Gaji pada Bank yang ditunjuk 


10 Surat edaran Pengisian Skum 
11 Daftar isian Skum PNS 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi/perintah/jadwal pelaksanaan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen Perencanaan Anggaran (DPA) 


Dokumen SPP, SPM, lampiran surat pertanggungjawaban 
dan kendali kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


Data-data dan informasi terkait 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


SK Pegawai 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Data-data dan informasi terkait 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan gaji 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah dan peraturan terkait 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


URAIAN 


Keakuratan dan kebenaran Surat Permintaan Pembayaran (SPP), laporan pajak dan bukti pengeluaran 


Keakuratan dan kebenaran laporan pertanggungjawaban 


Kelancaran pembayaran gaji pegawai, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 
1 Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 
2 Menolak membuat daftar gaji yang tidak sesuai dengan kondisi sebenarnya untuk kepentingan lain (Kredit) 


3 Membayarkan gaji pegawai 


UNIT KERJA/ 


ah TABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Kepala Dinas Umum dan Pena 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris Umum dan Pena 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Dinas Pekerjaan 


Kasubbag Umum dan Keuangan, Kasubbag Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


3 2 Umum dan Penataan 
Perencanaan dan Kepegawaian pelaksanaan tugas 
Ruang 
Dinas Pekerjaan 1 8 : 
Koordinasi dan kerjasama 
4 Bendahara Pengeluaran Umum dan Penataan 
pelaksanaan tugas 
Ruang 
NO ASPEK FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 


23”C -28”C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Penerangan 


Suara 


2 
3 
4 
5 Letak Strategis 
6 
7 
8 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Ke) 


Getaran Minim 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mengoperasikan komputer 


G,N, O, F 
R,T 
K 


f Kondisi Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan :- 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D3, D4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


URAIAN TUGAS 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang Dai 
berlakusebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis ON Umen 
dan data gaji, 
Menganalisis daftar gaji sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untukmenghasilkan 

: : : Dokumen 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk, 
Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 
jenis gaji yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
mengetahui volume dan jenis daftar gaji yang 
akan diolah, 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui macam, metode dan teknik 
dalam mengolah daftar gaji, 


ken) 
le) 


Mencatat perkembangan dan permasalahan 
penggajian secara periodik sesuai 
denganprosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui langkah pemecahannya, 


Mengolah dan menyajikan daftar gaji dalam 
bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan 
proses lebih lanjut, 


Mengajukan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

Gaji kepada pengguna anggaran melalui Pejabat 
Penatausaha Keuangan (PPK)-SKPDberpedoman 

Surat Penyediaan Dana (SPD) dari PPKD untuk Dokumen 
dapat buatkan Surat Perintah Membayar (SPM) 

dan dikirimkan ke Bendahara Umum Daerah 

(BUD): 


Memeriksa daftar pembayaran gaji sesuai 
prosedur yang berlaku agar sesuai dengan target | Dokumen 
yang telah ditentukan 


JUMLAH PEGAWAI 


Is) 


Memelihara menyimpan dokumen pembayaran 
gaji dan surat dinas untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 


- 5 5 
Is) w 


Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, dan 


- 
ken) 
Kej 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara 
tertulismaupun lisan. 


» 


S S S S 
-— IN) @j le) 
an 2 N N 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pel oma) 
Co surat tea? Ga mepaa turn peguwa di Tngungan Dias PUPR Rb Mar Jambi 
aa 
Sean ana TA TA 


Be nan BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi/perintah /. | Disposisi/perintah/jadwal pelaksanaan kegiatan | pelaksanaan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Fe Dokumen Perencanaan Anggaran (DPA) Senegal na 
pekerjaan 
3 Dokumen SPP, SPM, lampiran surat pertanggungjawaban dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kendali kegiatan pekerj 
: , , Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 Data-data dan informasi terkait 2 


B SK Pegawai bagi han pedoman pelaksanaan 
Inap 

Data-data dan informasi terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Instruksi Gubernur/ Bupati Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


DN 


Keakuratan dan kebenaran Surat Permintaan Pembayaran (SPP), laporan pajak dan bukti pengeluaran 
Keakuratan dan kebenaran laporan pertanggungjawaban 
Kelancaran pembayaran gaji pegawai, 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


Menolak membuat daftar gaji yang tidak sesuai dengan kondisi sebenarnya untuk kepentingan lain (Kredit) 
Membayarkan gaji pegawai 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 


Kepala Dinas petunjuk dan pelaporan 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Sekretaris 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Kasubbag Umum dan Keuangan, Kasubbag 
Perencanaan dan Kepegawaian 


Koordinasi dan kerjasama 
pelaksanaan tugas 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi dan kerjasama 


Bendahara Pengeluaran 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Deadmantemparte aa 
Daesaan ii 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mengoperasikan komputer 


: G,N,O,F 
: R:T 
B K 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan - 


Postur badan 


mb 0 A2 0 0 » 


Penampilan 


: DO, D3, D4 


: Baik, Sangat Baik. 


4 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kaubaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sub bagian umum dan keuangan 


Menerima, mencatat dan memproses Barang Milik Negara (BMN) sesuai dengan ketentuan dan 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


3 Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
| memmurucas | Bisa JAN (JAM) me Mara 
Menyiapkan bahan untuk 
pengadministrasi Barang Milik Negara Data 20 
dalam lingkup Dinas PUPR 
Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara Data 10 
dalam lingkup Dinas PUPR 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 
evaluasi Barang Milik Negara dalam Data 50 
lingkup Dinas PUPR 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 
pelaporan Negara dalam lingkup Dinas Data 20 
PUPR 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan Laporan 20 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
2 £ Tenan Laporan 
yang diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1 |. 17200 | 00 


ken 
jae 
pala 
pasa 
aa 
Pe 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S S 
Kej S Is) S 
w w - (oo) 


URAIAN 


na 
PP 
omar maan ever aa 
AN wmmarammesamanms 
Cc 
ti 
enam —— 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA | Dengan Disposisipimpinan | Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 


evaluasi kegiatan APBD sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
PERANGKAT KERJA Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


0) URAIAN 
Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 
9 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik 
negara 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG $ 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 
Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mengetik, komunikasi, menghitung 

b Bakat Kerja G,N,O 

c Temperamen Kerja R, T,P 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 Do cv » 


Penampilan Haa 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1: D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 


Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Umum 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menerima, membuka dan meneliti serta 
mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, Surat 
untuk diberi nomor agenda surat masuk. 
Mencatat asal surat dan memberi nomor dan 
kode surat, sesuai dengan 
klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk 
Si Surat 
surat serta melampiri kartu 
kendali dan lembar disposisi untuk segera 
dimintakan disposisi pimpinan 


Mencatat tujuan dari disposisi dan 

mendistribusikan ke unit pengolah untuk segara 

ditindak lanjut dengan menyertakan kartu 

kendali sebagai bukti Surat 
pengiriman surat 

Menerima dan memberi nomor agenda surat 

keluar serta mencatat tujuan Surat 
surat keluar dari unit pengolah 


— bi 


N — 
— 


Menata dan menyimpan arsip surat keluar dan 
kartu kendali pada tempat yang telah ditentukan 
guna memudahkan penemuan kembali apabila Surat 
diperlukan 
Melakukan entry data arsip surat guna 
: h Data 

penelusuran bila diperlukan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan 1” 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi APOTAN. 
dan pertanggungjawaban 
Membuat Laporan Keuangan Bulanan setiap 

g nyai : Laporan 
kegiatan yang ada di Bidang Bina Marga 
Membuat Laporan Fisik Bulanan setiap kegiatan L 
yang ada di Bidang Bina Marga “POtan 


Membuat Dokumen Penata Usahaan mengenai 
$ : 1 Dokumen 
pertanggung jawaban Bidang Bina Marga 


JUMLAH 5348,00 4,278 
JUMLAH PEGAWAI "200 
Orang 


250 


250 


250 


250 


Tertibnya dalam menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, 
untuk di beri nomor agenda surat masuk 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mencatat asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan 
klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat 
serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk segera dimintakan disposisi pimpinan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mencatat tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 
segara ditindak lanjut dengan menyertakan 
kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan 
surat keluar dari unit pengolah 


Tertibnya dalam menata dan menyimpan arsip surat keluar dan kartu kendali pada tempat yang telah 
ditentukan guna memudahkan penemuan kembali apabila diperlukan 


6. Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Tertibnya dalam Administrasi Keuangan 
Tertibnya dalam Admnistrasi di Lapangan dan disesuaikan jadwal yang sudah disusun 
Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pertanggungjawaban yang sudah dilaksanakan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ii Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Seb bah: d 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Bm 
pekerjaan 
Siak DINAS Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah: d 
Disposisi tugas dari atasan K De Ba na 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 3 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Dekeaaa 


9 PERANGKAT KERJA : 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran ksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran dan ketepatan dalam menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang 
kan rahasia, untuk di beri nomor agenda 
surat masuk 


benaran dan ketepatan dalam mencatat asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan 
klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat 


serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk segera dimintakan disposisi pimpinan 


Kebenaran dan ketepatan dalam mencatat tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 
segara ditindak lanjut dengan menyertakan 
kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Kebenaran dan ketepatan dalam menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan 
surat keluar dari unit pengolah 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


10 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kebenaran dan ketepatan dalam menata dan menyimpan arsip surat keluar dan kartu kendali pada tempat 
yang telah ditentukan guna memudahkan 
penemuan kembali apabila diperlukan 


benaran dan ketepatan dalam melakukan entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 


benaran dan ketepatan dalam Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Kebenaran dan ketepatan dalam pelaporan keuangan yang sudah dilaksanakan 


Kebenaran dan ketepatan dalam pelaporan fisik yang sudah dilaksanakan 


Kebenaran dan ketepatan dalam pembuatan bukti pertanggungjawaban 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan mengenai 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan mengenai 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Staf / Pelaksana Umum dan Penataan mengenai 
Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


Suara 


NA aa 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 
yang dihadapi 

2 V0 

: P,R 

: Ib, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan Data 


b Hubungan dengan Orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


laki — laki/ perempuan 


125 s/d 58 Thn 


: D5, D6 
:06, 07, 08 
:X 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Persuratan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasianSurat 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


NO URAIAN TUGAS maya dag PENYELESA| EFEKTIF an AI 
IAN (JAM) (JAM) 

Menerima, membuka dan meneliti serta 

1 mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, Surat 250 2 1250 0,4000 
untuk diberi nomor agenda surat masuk. 
Mencatat asal surat dan memberi nomor dan 
kode surat, sesuai dengan 
klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk 

2 Surat 250 2 1250 0,400 


surat serta melampiri kartu 
kendali dan lembar disposisi untuk segera 
dimintakan disposisi pimpinan 


Mencatat tujuan dari disposisi dan 

mendistribusikan ke unit pengolah untuk segara 
ditindak lanjut dengan menyertakan kartu 0,40 
kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Menerima dan memberi nomor agenda surat 
keluar serta mencatat tujuan 0,48 
surat keluar dari unit pengolah 


Menata dan menyimpan arsip surat keluar dan 

kartu kendali pada tempat yang telah ditentukan 
guna memudahkan penemuan kembali apabila 0,48 
diperlukan 


Melakukan entry data arsip surat guna 


penelusuran bila diperlukan 0,48 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan L 096 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi ApOTaN) 2 
dan pertanggungjawaban 
Membuat Laporan Keuangan Bulanan setiap L 0.02 
kegiatan yang ada di Bidang Bina Marga AROTAN 7 
Membuat Laporan Fisik Bulanan setiap kegiatan L 0.02 
yang ada di Bidang Bina Marga aporan 3 
Membuat Dokumen Penata Usahaan mengenai 
5 8 , Dokumen 0,64 
pertanggung jawaban Bidang Bina Marga 
JUMLAH 4,278 
JUMLAH PEGAWAI Ke bu 
Orang 


NO URAIAN 
i Tertibnya dalam menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, 
untuk di beri nomor agenda surat masuk 
Tertata rapi dan tepatnya dalam mencatat asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan 
2 klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk 


segera dimintakan disposisi pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mencatat tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 


8 segara ditindak lanjut dengan menyertakan kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 
4 Tertata rapi dan tepatnya dalam menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan 
surat keluar dari unit pengolah 
s Tertibnya dalam menata dan menyimpan arsip surat keluar dan kartu kendali pada tempat yang telah 
ditentukan guna memudahkan penemuan kembali apabila diperlukan 
6 Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 
7 Tertata rapi dan tepatnya dalam Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
8 Tertibnya dalam Administrasi Keuangan 
9 Tertibnya dalam Admnistrasi di Lapangan dan disesuaikan jadwal yang sudah disusun 
10 Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pertanggungjawaban yang sudah dilaksanakan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Ba ea 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi tugas dari atasan 4 
Pp & pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 5 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) pekerjaan 


NO 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 

1 Kebenaran dan ketepatan dalam menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang 
bukan rahasia, untuk di beri nomor agenda surat masuk 
Kebenaran dan ketepatan dalam mencatat asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan 

2 klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk 
segera dimintakan disposisi pimpinan 

3 Kebenaran dan ketepatan dalam mencatat tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 
segara ditindak lanjut dengan menyertakan kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 

P Kebenaran dan ketepatan dalam menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan 
surat keluar dari unit pengolah 
Kebenaran dan ketepatan dalam menata dan menyimpan arsip surat keluar dan kartu kendali pada tempat 

5 : . , . 
yang telah ditentukan guna memudahkan penemuan kembali apabila diperlukan 

6 Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan 


ketepatan dalam Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 


16 yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
8 Kebenaran dan ketepatan dalam pelaporan keuangan yang sudah dilaksanakan 
9 Kebenaran dan ketepatan dalam pelaporan fisik yang sudah dilaksanakan 

10 Kebenaran dan ketepatan dalam pembuatan bukti pertanggungjawaban 

NO URAIAN 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 


Kepala sub bagian 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Pena 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Pena 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


0 Ao 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Staf / Pelaksana 


Dinas Pekerjaan 


Umum dan Pena 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
2 
3 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 


Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 


yang dihadapi 


V, @ 
P,R 
Ib, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 AO cv » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


keji 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan Data 
Hubungan dengan Orang 


Hubungan dengan Benda 


Baik, Sangat Baik 


lima) 


laki — laki/perempuan 


1:25 s/d 58 Thn 


1: D5, D6 
:06, 07, 08 
:X 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA $ Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama - Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 


c Pengawas 5 - 


Pengadministrasi Umum,Pengadministrasi Persuratan,Analis sumber Daya Aparatur,Pengelola 


sh Kala dana Kepegawaian,Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan APBD,Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN $ Menganalisa data dan informasi serta menyusun konsep kegiatan di bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 8 Minimal S1 Administrasi Negara/ Hukum 
b Diklat : Memiliki sertifikat Diklat Pim IV 
c Pengalaman - # 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengkoordinir pengumpulan bahan penyusunan 
dokumen Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah (Indikator Kinerja Utama, Rencana 
Strategis, Rencana Kerja, Rencana Kerja 
Tahunan, Penetapan Kinerja dan Laporan Kinerja) 


Melaksanakan verifikasi internal usulan 
: : Dokumen 15 
perencanaan program, kegiatan dan sub kegiatan 
Mengkoordinir penyusunan RKA/ DPA/DPPA 
Dinas, 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat 
berjalan lancar 
Menganalisa dan mengevaluasi data hasil 


pelaksanaan program, kegiatan dan sub kegiatan 
Dinas, 
Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi 


penganggaran infrastruktur daerah 


Menyelenggarakan penempatan pegawai non 
struktural dan fungsional, 


Melaksanakan administrasi kepegawaian yang 
meliputi usul kenaikan pangkat, kenaikan gaji 


berkala, pensiun dan mutasi pegawai sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Melaksanakan perencanaan, pengembangan, 


pembinaan serta tata usaha pegawai Laporan 


Mempersiapkan bimbingan teknis tertentu dalam 
rangka peningkatan kompetensi pegawai, 


Menyusun laporan pembinaan kedisiplinan 
pegawai, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan, baik lisan maupun Laporan 12 3 1250 0,03 
tertulis. 
JUMLAH 1713,00 1,370 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1 


Laporan 


Se) 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas PUPR 


Dokumen rencana kegiatan 
Daftar Urut Kepangkatan (DUK) pegawai 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


matamu 
(mmm 


(Pemanenan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOTK Aw Rencana Operasional Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Hasil penyusunan program dan pelaporan serta capaian Untuk kencan Haganpan tugas 
kinerja 
Jenis kegiatan ketatausahaan, kepegawaian dan kehumasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Usul data layanan kepegawaian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sebagai bah: d lak 
Eos BN al 
pekerjaan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
7 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
z3 Instruksi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ama Asma 
esamanmanramara DP emasamn imam 


Kelancaran pelaksanaan tugas Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Kelancaran koordinasi penyusunan program dan pelaporan dan capaian kinerja Dinas PUPR 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


F Kelancaran pengendalian urusan umum yang meliputi ketatausahaan, 
kepegawaian serta kehumasan 


Tersusunnya rencana kegiatan Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 
a Kelancaran pelaksaan pengelolaan layanan kepegawaian 


Merekomendasikan usulan rencana kegiatan, 
Meminta data dan informasi terkait kepegawaian, 


Menolak memberikan informasi yang rahasia, 
Menegur bawahan yang tidak disiplin baik secara lisan maupun tulisan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Kepala Dinas PUPR 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 

r PEIAK 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan fungsi yang berkaitan dengan 
Umum dan Penataan efektifitas efisiensi penggunaan 
Ruang anggaran dalam capaian sasaran 


Kepala Bidang 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Dinas Pekerjaan 
Kepala SKPD terkait Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Dinas Pekerjaan 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas PUPR Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan Perencanaan, pelaksanaan, 
Pihak Lain Umum dan Penataan pengendalian, pengawasan, 
Ruang penilaian dan evaluasi kinerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ae 
Oeoreadaamtempartesa 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 

aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat 
menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


G,V,N, 0 
LP, D, J 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


» laki — laki atau perempuan 
128 Thn -— 58 Thn 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D5 
:00, O1, 03, 05 
:X 


: Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


0 Ao 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsionz : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya manusia Aparatur 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan SDM 
Aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


JUMLAH WAKTU WAKTU Ha Oa 
BEBAN PENYELESAIA 
HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
URAIAN TUGAS KERJA KERJA N 
( - de AuA PENYELESAI 
AN 

Melakukan kegiatan analisis dan 
penelaahan dalam rangka penyusunan Kesist 
rekomendasi di bidang pengembangan CElalan 
SDM Aparatur 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah 

data SDM, dokumen pengembangan 

sumber daya manusia, dokumen jenjang 

fungsional, dokumen hasil analisa beban . 

kerja, usulan formasi, sebagai bahan Kepatan 
J 7, ,» & 

penyusunan kebutuhan pengembangan 

sumber daya manusia, dan penyusunan e- 

formasi. 


si Melaksanakan perintah atasan. 


Mendata pegawai sesuai dengan kualifikasi L 
pendidikan/standar kompetensi APOTAN 


Menganalisis standar kompetensi pegawai 

sesuai dengan kompetensi yang dimiliki 

oleh PNS untuk mengetahui tingkat Laporan 
pencapaian sesuai dengan standar 

kompetensi yang ditetapkan 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 
sesuai hasil kerja sebagai Laporan 
pertanggungjawaban, 


Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya : 
Manusia Aparatur dalam rangka Sa 
menyelesaikan pekerjaan. 


JUMLAH 1720,00 1,376 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Data analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan SDM Aparatur 


Daftar pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 


Data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


Data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang fungsional, dokumen hasil 


analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan pengembangan sumber daya manusia, 
dan penyusunan e-formasi. 


Data Analisis Sumber Daya Manusia Aparatur dalam rangka menyelesaikan pekerjaan. 
— Data pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 


17 Berkas laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 
| 8 | Data laporan pelaksanaan perintah atasan 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| 0 IsuratPerintahatauNotaDinas ———— (Sebagaibahanpedomanpelaksanaanpekeraan — | 


9 PERANGKAT KERJA : 


mol eemerat tEya o—————OCOOUOUOUPEmeGUmaAn nur TucAs 
oa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dan keakuratan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
Naba SDM Aparatur 


benaran dan keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 
kepegawaian lainnya 


Kebenaran dan keakuratan data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


Kebenaran dan keakuratan data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang 
fungsional, dokumen hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan 
pengembangan sumber daya manusia, dan penyusunan e-formasi. 


Kebenaran dan keakuratan Analisis Sumber Daya Manusia Aparatur dalam rangka menyelesaikan pekerjaan. 


1.6 | Kebenaran dan keakuratan data pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 
Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 
R3 Optimalisasi pelaksanaan perintah atasan 


BP mm URAIAN 


|.1 (Meminta arsip 
— jeena kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


| x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
1 Isekretiris Dinas Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


35 eraripeldkasana Koordinasi mengenai masalah pelaksanaan 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 (Tempat kerja 


Bag Suhu 
Udara 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala sub bagian 


Keadaan Ruangan 
Letak 

| 6 | Penerangan 

Suara 

|.8 | Keadaan tempat kerja 


—abetaran  —— 


14 RESIKO BAHAYA 


& NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja 5 PR 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki — laki/ Perempuan 
Umur 1: 25 Thn -— 
b 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan 
a daa : D5,D6 
Hubungan dengan 
b OTENB, :06,07,08 
Hubungan dengan | 
Benda sh 
c 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN 3 “ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan Kegiatan Analisis di Penelaahan dalam Rangka Penysusunan rekomendasi Kebijakan di Bidang 
Perencanaan Anggaran 


4 IKTISAR JABATAN 1 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 (Strata-Satu) Bidang manajemen, ekonomi, ilmu hukum dan disiplin ilmu lain yang berkaitan 
b Diklat : £ 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Mengumpulkan bahan untuk menyusun 
monitoring dan evaluasi perencanaan anggaran Dokumen 1250 0,2400 


Mengklasifikasikan monitoring dan evaluasi 
perencanaan anggaran | ertas | 1080 fo) 020 


Menelaah bahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di bidang 
monitoring dan evaluasi perencanaan anggaran Berkas 1250 


buat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 


: . Berkas 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


buat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban Dokumen 50 4 
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. 
Bag.Perencanaan Dan Kepegawaian Tugas 3 1250 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI “100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


bahan monitoring dan evaluasi perencanaan anggaran 
bahan rekomendasi 

Konsep Laporan Pelaksanaan Tugas 

Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas 

Konsultasi dengan atasan 

Laporan pelaksanaan tugas 


Data dan dokumen tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. Bag. Perencanaan dan Kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


£ 2 : untuk menyusun monitoring dan evaluasi 
1 Disposisi dari Atasan yu 8 
perencanaan anggaran 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Buku/Kertas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ban ai Ka Sa rattan ds 


Po 
emmemamamaman 


Be 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| Tempatkerja | Tempat kerja 
Ssi 


Pa 
Ia 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 A2 0 0 » 


b 


c 


V,0 

P,R 

R,S,KL 

Duduk, Berbicara, Melihat 


Sehat jasmani dan rohani 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


: D5, D6, 
:06,07,08 
: B4 


: Baiki sangat Baik 


Nu 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegaweaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A4 


IKTISAR JABATAN z Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan dibidang kepegawaian 


KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 


2: Pendidikan : Tata perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : £ 


c Pengalaman z # 
TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS ken PENYELESA pama asi 
IAN (JAM) 


Menghimpun, meneliti dan mengadministrasikan 
fotocopy naskah dinas kepegawaian perorangan 
yang mengalami perubahan/penambahan ke 
dalam file pribadi perorangan guna tertib 
administrasi 


Menyusun Daftar Urut Kepangkatan sesuai 
dengan perubahan data perorangan guna 
mengetahui posisi pegawai yang bersangkutan 


Menyiapkan, menghimpun dan merekap daftar 
hadir pegawai di lingkungan Dinas untuk 
mengetahui kehadiran tiap pegawai 


Membuat laporan tentang kehadiran pegawai 


guna menunjang tertib pegawai Laporan 


Membagi, menghimpun dan meneliti blangko 
dan isian LP2P untuk pegawai golongan III ke Blangko 
atas sebagai laporan pajak 


Mengonsep, mencetak, menggandakan dan 
mengarsipkan surat kenaikan gaji berkala. 


Menghimpun, meneliti, mensetting berkas- 
berkas usulan kenaikan pangkat dan 
selanjutnya mengirim ke Badan Kepegawaian 
Kabupaten untuk diteruskan ke BKN. 


Meneliti dan mencatat dalam buku penjagaan 
data pegawai yang akan mengalami perubahan 
mutasi kepegawaiannya sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


Menghimpun, meneliti, mensetting berkas- 
berkas usulan pensiun dan selanjutnya 
mengirim ke Badan Kepegawaian Kabupaten 
untuk diteruskan ke BKN 


Berkas 


Menghimpun dan mensetting perjabatan isian 
model DK dan DP3 sebagai kelengkapan naskah Berkas 
kepegawaian 


Memproses dan mengadminis trasikan surat ijin 
cuti pegawai sebagai hak para pegawai 


Mencatat ke dalam buku induk Perorangan 
Pegawai setiap ada perubahan data pegawai 
guna mengetahui semua perubahan pegawai 


Meneliti dan menyusun konsep usulan 
mengikuti Diklat bagi pegawai yang telah me 
menuhi syarat dalam rangka pengembangan 
ketrampilan pegawai 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Memelihara setiap file naskah kepegawaian 
perorangan pada tempat yang telah ditentukan 
untuk memudahkan kembali penemuan bila 
diperlukan 


14 Berkas 


Membuat laporan atas pelaksanaan tugas 


kepada atasan Laporan 


100 3 


1250 0,24 


1250 0,32 


JUMLAH PEGAWAI 


4690,00 3,752 


4,00 
Orang 


Berkas fotocopy naskah dinas kepegawaian perorangan yang mengalami perubahan/penambahan ke dalam 


file pribadi perorangan guna tertib administrasi 


Berkas Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan guna mengetahui posisi pegawai 


yang bersangkutan. 


Berkas daftar hadir pegawai di lingkungan Dinas untuk mengetahui kehadiran tiap pegawai. 


Data laporan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai. 


Berkas blangko dan isian LP2P untuk pegawai golongan III ke atas sebagai laporan pajak. 


Berkas konsep, mencetak, menggandakan dan mengarsipkan surat kenaikan gaji berkala. 


Berkas-berkas usulan kenaikan pangkat dan selanjutnya mengirim ke Badan Kepegawaian Kabupaten untuk 


diteruskan ke BKN. 


Buku penjagaan data pegawai yang akan mengalami perubahan mutasi kepegawaiannya sebagai acuan 


pelaksanaan tugas 


Berkas-berkas usulan pensiun dan selanjutnya mengirim ke Badan Kepegawaian Kabupaten untuk 


diteruskan ke BKN 


Data perjabatan isian model DK dan DP3 sebagai kelengkapan naskah kepegawaian 


Berkas administrasikan surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai 


perubahan pegawai 


Daftar buku induk Perorangan Pegawai setiap ada perubahan data pegawai guna mengetahui semua 


pengembangan ketrampilan pegawai 


penemuan bila diperlukan 


Berkas konsep usulan mengikuti Diklat bagi pegawai yang telah me menuhi syarat dalam rangka 


Data file naskah kepegawaian perorangan pa da tempat yang telah dite tukan untuk memudahkan kembali 


Peraturan Pemerintah 


5 Berkas laporan atas pelaksanaan tugas kepada atasan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Dinas 


Se 


pekerjaan 


Se 


pekerjaan 


bagai bahan pedoman 


bagai bahan pedoman 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Se 


pekerjaan 


bagai bahan pedoman 


pelaksanaan 


6 Surat Perintah atau Nota Dinas 2 naga Na Ma 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Printer 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/ FlashDisk 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketelitian mengadministrasikan fotocopy naskah dinas kepegawaian perorangan yang 
mengalami perubahan/penambahan ke dalam file pribadi perorangan guna tertib administrasi 


Ketelitian dan kebenaran menyusun Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan 
guna mengetahui posisi pegawai yang bersangkutan. 


Kebenaran dan ketelitian merekap daftar hadir pegawai di lingkungan Dinas untuk mengetahui kehadiran tiap 
pegawai. 


Kebenaran membuat laporan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai. 


Ketelitian memeriksa blangko dan isian LP2P untuk pegawai golongan III ke atas sebagai laporan pajak. 


Kebenaran mengonsep, mencetak, menggandakan dan mengarsipkan surat kenaikan gaji berkala. 


Ketelitian mensetting berkas-berkas usulan kenaikan pangkat dan selanjutnya mengirim ke Badan 
Kepegawaian Kabupaten untuk diteruskan ke BKN. 


Kebenaran meneliti dan mencatat dalam buku penjagaan data pegawai yang akan mengalami perubahan 
mutasi kepegawaiannya sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Kebenaran menghimpun, meneliti, mensetting berkas-berkas usulan pensiun dan selanjutnya mengirim ke 
Badan Kepegawaian Kabupaten untuk diteruskan ke BKN 


benaran menghimpun dan mensetting perjabatan isian model DK dan DP3 sebagai kelengkapan naskah 
pegawaian 


benaran memproses dan mengadminis trasikan surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai 


benaran mencatat ke dalam buku induk Perorangan Pegawai setiap ada perubahan data pegawai guna 
mengetahui semua perubahan pegawai 


benaran meneliti dan menyusun konsep usulan mengikuti Diklat bagi pegawai yang telah me menuhi 
syarat dalam rangka pengembangan ketrampilan pegawai 


benaran memelihara setiap file naskah kepegawaian perorangan pa da tempat yang telah dite tukan untuk 
memudahkan kembali penemuan bila diperlukan 


5 Kebenaran membuat laporan atas pelaksanaan tugas kepada atasan 


11 WEWENANG : 


NO URAIAN 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 


JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Sub bagian Umum dan Kepegawaian Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m» 0 NO cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


Getaran 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


b 0 Ao cv » 


b 


c 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 


1. 4 


lb, 3a 


4 1. .. a. 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 


: D5,D6 
:06,07,08 


: Baik Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Sekretaris Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan Penyusunan Laporan di Bidang Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan 


4 IKTISAR JABATAN Kegiatan APBD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Diploma III di bidang Teknik Informatika / Bidang Akuntansi / Bidang Manajemen atau Bidang lain yang relevan 


an Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : “ 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

0 URMIAN.TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Melaksanakan Pencatatan Program Kegiatan dari 
f ' : Dokumen 300 3 1250 0,7200 
masing-masing bidang 


1 
3 


aksanakan Pendokumentasi Perencanaan dan 
Dokumen 
gram 
Melaksanakan Penyusunan Laporan Program 1 

. Kegiatan 
Kegiatan 


4 Melaksanakan kegiatan surat menyurat 300 
Melakukan Kegiatan survey harga pasar 


G Melaksanakan Kegiatan Penerima Hasil Kegiatan Kegiatan 
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. 
7 Tugas 
Bag Perencanaan, Pelaporan dan Keuangan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Ba 
Amami 
(semau 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Data dari bidang - bidang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Buku/Kertas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ban ai Ka Sa aa js 


Po 
(emamamammmmanaamaa 


Kesiapan melaksanakan tugas yang diberikan oleh Ka. Sub. Bag Keuangan, Perencanaan, dan Pelaporan 


Meminta usulan program dari masing-masing bidang 


2 
CE 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Konsultasi dan koordinasi 


Sekretaris Dinas Pekerjaan Umum mengenai pelaksanaan 
Dan Penataan Ruang kegiatan/ program 


Kepala Dinas Konsultasi dan koordinasi 
Pekerjaan Umum mengenai pelaksanaan 
Dan Penataan Ruang kegiatan/program 


Kepala Sub bagian Perencanaan, Pelaporan dan 
Keuangan 


Kepala Dinas 
Staf / Pelakasana Pekerjaan Umum 
Dan Penataan Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe NN Na 
bs ”——“——— 
Pa 
Aa 
ema —— “————— 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menghimpun dan mengolah data program, Menyusun rencana program dinas, dan Melakukan kajian 
b Bakat Kerja : v, o 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :06,07,08 
G Hubungan Dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 3 1 6 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Bina Program Teknik dan Jasa Konstruksi 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kab. Muaro Jambi 


Kasi Survey,Pengukuran,Pengujian dan Pengendalian Mutu,Kepala Seksi Perencanaan Teknik dan Penyusunan 
Program,Kepala Seksi Jasa Kontruksi,Monitoring Evaluasi dan Pelaporan 


Penyusun Program anggarandan pelaporan,Pengelola Data,Penelaah Mutu Kontruksi,Petugas Standarisasi dan 
Sertifikasi,analis Insfaktruktur,Pengelola monitoring dan Evaluasi 


Menyusun rencana, mengkoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi program dan Kegiatan 
Bidang Bina Program Teknik dan Jasa Konstruksi 


S.1 yang relevan dengan jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat III 


1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pekerjaan umum secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun 
Minimal 2 Tahun dalam jabatan Pengawas atau 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 


2. Minimal 2 Tahun dalam jabatan Pengawas atau 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Merencanakan Operasional program dan kegiatan - 40 
Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Konstruksi OnseP 
Membagi tugas dan petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar Kasat 250 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka Selatan 
menunjang kelancaran tugas 
Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 
mengusulkan naskah dinas Bidang Bina Program, Kegiatan 280 
Teknik dan Jasa Konstruksi 
Memfasilitasi pelaksanaan Sertifikasi Pekerja . 

: Kegiatan 12 
Konstruksi 


Ne) IS) 
alel " 


- 
kon 


Mengatur Jadwal, dan mekanisme pelaksanaan 

kegiatan pembinaan dan Pengembangan Jasa 

Konstruksi , Perencanaan Teknik dan Penyusunan Kegiatan 
Program, Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian 

Mutu, 


Melaporkan pelaksanaan pelaksanaan kegiatan 
pembinaan dan Pengembangan Jasa Konstruksi , 1: 
Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program, ApOran 
Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu, 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh . 

A Kegiatan 
Kepala Dinas 


JUMLAH 


S S 
IS) S 
» (oo) 


Dn 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen rencanakan Operasional program dan kegiatan Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Konstruksi 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk mencapai target yang telah ditetapkan 


Draft naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pembinaan dan Pengembangan Jasa Konstruksi , 
Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program, Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 


Laporan pelaksanaan Sertifikasi Pekerja Konstruksi 


Dokumen scedul dan KAK Program dan kegiatan pembinaan dan Pengembangan Jasa Konstruksi , Perencanaan 
Teknik dan Penyusunan Program, Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu, 


Laporan Pelaksanaan Program dan Kegiatan Pembinaan, Pengembangan Jasa Konstruksi, Perencanaan Teknik, 
Penyusunan Program, pengukuran, Pengujia n dan Pengendalian Mutu 


Fi Berkas penyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Ale 


yang $ berkaitan dengan Haa dan Kena Lena Pin 


bakana ane KANAN keuaran kepegawaian dan 
tata usaha 


prof resaokanmemia | PencGUmaUNTUKTUGas | 
1 |s0p gan Petunjuk Teknis enyusun Program Kerja Kegiatan Bidang Bina Program 
Teknik dan Jasa Konstruksi 
Uraian tugas bawahan embagi Tugas Bawahan 
Peraturan yang berlaku dan KAK embimbing Bawahan 
a Tjuknis dan SOP elaksanaan Kegiatan Penyusunan Program dan 
embinaan Jasa Konstruksi 
Rencana Kegiatan engevaluasi Pelaksanaan Tugas 
Rs Surat Perintah dan Peraturan yang terkait laksanakan tugas kedinasan lainnya 


: Kebenaran dan kesesuaian rencana Operasional program dan kegiatan Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Konstruksi dengan Program Kerja Unit Kerja 

P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan Naskah Dinas yang disusun 
E. Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan fasilitasi sertifikasi pekerja konstruksi 


Pengembangan J Jasa na j Ar Teknik dan Pan Sa Merana Pesaujiah dan 


kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan pembinaan dan Pengembangan Jasa Konstruksi , Perencanaan 
Teknik dan Penyusunan Program, Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja unit kerja 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif gunapencapaian target kinerja yang telah ditetapkan 


2 
KN 
4 
Ez 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja unit kerja 


Mengevaluasidan merekomendasikan pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Sertifikasi Pekerja Konstruksi 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Memberikan masukan data dan informasi terhadap tugas lain dari atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Kepala Dinas Umum dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan sesuai 
dengan tugas dan fungsi pokok 
masing - masing bidang 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris dan Kepala Bidang Umum dan Penataan 
Ruang 


Bidang Bina Perencanaan, pelaksanaan, 
ProgramTeknik dan (pengendalian, pengawasan, 
Jasa Konstruksi penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang Bina 
Program Teknik dan Jasa Konstruksi 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan penyusunan 
program, teknik dan jasa konstruksi 


Instansi pemerintah 


Mena nya dan swasta lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja BAIK 
Keadaan Ruangan BAIK 


(ea UU 
Oesman tempa A55 
Ia 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


mb 0 A2 0 Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


menyusun rencana anggaran, manajerial pogram dan kegiatan, melakukan bimbingan teknis terhadap 
pelaku jasa konstruksi, melakukan koordinasi dengan unit/ lembaga terkait, melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, membina / meningkatkan profesionalisme staf, 


G,V,N,O 
LP,D,J,M, V, S 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang : 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1- 


11 (sebelas) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Jasa Konstruksi, Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan runag Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Konstruksi 


Analis Infastruktur,Pengelola Monitoring dan Evaluasi,Pengadministrasi Umum 


Memimpin Seksi Jasa Konstruksi, Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan dalam menyiapkan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis pelaksanaan pengelola kegiatan dan penyusunan bahan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Bina Program, Teknik dan 


Jasa Konstruksi. 


S1 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan kegiatan Seksi Jasa Konstruksi, 
Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 


masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan 


lancar. 


Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang 
diharapkan. 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi 
pelaksanaan tugas. 


Menerima dan mencatat data dari pejabat yang 
berwenang sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang dalam 
pelaksanaanya agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Konstruksi. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 


selanjutnya. 


JUMLAH 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


JUMLAH PEGAWAI 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Undang-undang Sebagai Pedoman 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peratura: 


aa 
an 


DN 
3 


B3 Peraturan Perundang-undangan untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Oefpommtentastemaansamaan 
meminta 


1 Menegur Bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Ummet 


UNIT KERJA/ 
| no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan Koordinasi dan Kerjasama 
Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Kepala Bid Bina P Teknik dan J 

Me en aa daan Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi : 
Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Famon 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


Pa 
www 
aa 
al 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas membutuhkan ketelitian, tanggung 
2 Stress : a 
jawab dan target waktu penyelesaian 
Jha Wa Maa Jaana 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Jasa Konstruksi, Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur : Perempuan 


Tinggi badan 1 35 Tahun 


d Berat badan 1160 
: Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan 


e 
f Penampilan : Tegap 
: Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


g Fungsi Pekerjaan 


: Dapat menghasilkan susunan data yang baik dan benar 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
sehingga dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN 9 (Sembilan) 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Infrastruktur 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik Dan Jasa Kontruksi 


Kepala Seksi Jasa Kontruksi, Monitoring Evaluasi Dan Pelaporan 


Melakukan kegiatan Analisis penelaahan Insfrastruktur Dalam Rangka Penyusunan Rekomendasi Kebijakan di 


bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


S1/ DIV di bidang T.Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


URAIAN TUGAS 


Melakukan koordinasi dengan pengamat Bina 
Program, Teknik dan Jasa Konstruksi di wilayah 
dan di bidang teknis dalam rangka penyusunan 
standar teknis ke PU-an 


Koordinasi 


Menerima dan memeriksa bahan dan data sesuai 
prosedur sebagai bahan untuk menyusun standar 
teknis ke PU-an 


Mengkompilasi dan menganalisis bahan/ data guna 
penyusunan standar teknis ke PU-an 


Menyusun dokumen spesifikasi teknis pekerjaan 
konstruksi ke-PU-an 


Menyusun dokumen Analisa Harga Satuan 
Pekerjaan (AHSP) di Bidang Pekerjaan Umum 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Peraturan Pemerintah 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


PEGAWAI 


0,7200 


0,480 


0,480 
0,320 


250 0,320 


,00 
3,00 
Orang 


Tertibnya dalam melakukan koordinasi dengan pengamat Bina Program, Teknik dan Jasa Konstruksi di wilayah 
dan di bidang teknis dalam rangka penyusunan standar teknis ke PU-an 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menerima dan memeriksa bahan dan data sesuai prosedur sebagai bahan untuk 
menyususn standar teknis ke PU-an 

Tertata rapi dan tepatnya dalam mengkompilasi dan menganalisis bahan/ data guna penyusunan standar teknis 
ke PU-an 

Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun dokumen spesifikasi teknis pekerjaan konstruksi ke-PU-an 

Tertibnya dalam menyusun dokumen Analisa Harga Satuan Pekerjaan (AHSP) di Bidang Pekerjaan Umum 
Tertibnya dalam melaporkan hasil pekerjaan kepada atasan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


pp aman Gee 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran dan ketepatan dalam melakukan koordinasi dengan pengamat Bina Program, Teknik dan Jasa 
Konstruksi di wilayah dan di bidang teknis dalam rangka penyusunan standar teknis ke PU-an 


benaran dan ketepatan dalam menerima dan memeriksa bahan dan data sesuai prosedur sebagai bahan untuk 
menyususn standar teknis ke PU-an 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengkompilasi dan menganalisis bahan/ data guna penyusunan standar teknis 
PU-an 


benaran dan ketepatan dalam menyusun dokumen spesifikasi teknis pekerjaan konstruksi ke-PU-an 


benaran dan ketepatan dalam menyusun dokumen Analisa Harga Satuan Pekerjaan (AHSP) di Bidang 
Pekerjaan Umum 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaporkan hasil pekerjaan kepada atasan 


11 WEWENANG 5 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Pekerjaan Umum (Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum (Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepalesuh bagian dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Umum (Koordinasi mengenai masalah 


NN ba ba dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0) ASPEK FAKTOR 


en 
He ——— w— 


Pe 
Ga —— —— 
8 |Keadaan tempat kerja 


Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


» NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


a Keterampilan kerja $ 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki /Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Monitoring dan Evaluasi 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Kontruksi Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas 4 Kepala Seksi Jasa Kontruksi Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, menyusun tatakala pelaksanaan 


4 IKTISAR JABATAN 8 Sa Pa 
monitoring atau peninjauan lapangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D3 Ekonomi, D3 T. Arsitektur, D3 T. Sipil, D3 Sospol 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
M tatakal: lak itoring d: 
enyusun ta a pelaksanaan monitoring dan 1250 0,2560 
peninjauan lapangan 
melaksanakan klarifikasi dengan melakukan . 
PIA na Kegiatan 1250 0,256 
koordinasi dengan monitoring 
melaksanakan penelitian, pemeriksaaan dan P 
Kegiatan 
pengukuran lapangan 
Melaksanakan tindakan korektif terhadap 
pelaksanaan pekerjaan di lapangan yang Kegiatan 
tidak sesuai dengan dokumen pelaksanaan 


Menyusun laporan hasil monitoring dan instruksi L 
tindakan korektif APOrAn 
Mengevaluasi Setiap Data Monitoring 


Melakukan evaluasi khusus terhadap 
P Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada aa 
Laporan 
atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


b Diklat : 2 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Daftar Dokumen Kontrak 


Laporan Pembinaan PBJ 

Laporan Fasilitasi Permasalahan 

aa Rapor Penyedia Barang/Jasa 

Data laporan pelaksanaan tugas kepada atasan dokumen perencanaan 


8 BAHAN KERJA 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Naa na an aa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
semua OPD 


Laporan | Laporan bulanan/tribulanan OPD | Laporan bulanan/tribulanan OPD tribulanan OPD | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Bebagsibahan pedoman pesanan 
pekerjaan 


Pen na Danh 
pekerjaan 

Fi Dispos agas aa asa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


| Dikumen Kontrak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


ap ema JA esa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan laporan 

Kelengkapan laporan 

Kebenaran laporan 

Kesesuaian dengan dokumen pelaksanaan 

Ketepatan waktu penyusunan laporan 

3 Kesesuaian kualitas dan kuantitas dengan perencanaan 
Keefektifan pelaksanaan anggaran 

E Keharmonisan hubungan pengguna jasa dan penyedia jasa 


11 WEWENANG 


Meminta Dokumen Kontrak,Data Administrasi Kegiatan,Informasi Perkembangan Pelaksanaan Kegiatan 


Memberikan tindakan korektif, saran, teguran, dan rekomendasi terkait pelaksanaan 


kegiatan 


Mengeluarkan surat tagihan/teguran terkait pengumpulan dokumen kontrak, data 


administrasi, dan hasil penilaian 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Ka Bid Bina Program,Teknik ,Jasa konstruksi Umum Dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Pejabat Fungsional Perncanaan Muda Umum Dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Pejabat Pembuat Komitmen Umum Dan Penataan 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai dengan keadaan 
di lapangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pen EEEE--::.,::”-————. 


a Keterampilan kerja $ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 
b Bakat Kerja : G,N,S,P 
c Temperamen Kerja : M, P,R 
d Minat Kerja : lb, 2b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 8 
a Hubungan Dengan Data 
b Hubungan Dengan Orang 
€ Hubungan Dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 


Kepala Dinas Pekerjaam Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Bina Program teknik dan jasa Kontruksi 


Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan,Pengelola Data, Pengadministrasi Umum 


Membantu Kepala Bidang melaksanakan Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250 0,1600 
1250 0,160 


1250 
1250 
1250 


1250 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Merencanakan kegiatan seksi Perencanaan 
Teknik dan Penyusunan Program berdasarkan 

Dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing- masing agar pelaksanaan tugas berjalan | Dokumen 
lancar 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Dokumen 
di harapkan 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk fisis 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang Pen 
terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan per undang - a 
. Kegiatan 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi 


3 
keji 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Bidang Bina Teknik, Program dan Jasa Dokumen 
Konstruksi 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Dokumen 
program selanjutnya 

Mengevaluasi laporan secara berkala sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 

Membuat laporan secara berkala hasil 

pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan | Dokumen 1250 
untuk penyusunan program selanjutnya 


Memberikan saran dan Rekomendasi serta 

Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan sebagai 

pertanggungjawaban pelaksanaan pekerjaan 

untuk kejelasan hasil kerja dan pelaksanaan Laporan 1250 
tugas-tugas yang berkaitan dengan Survey, 

Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 


JUMLAH 1 |... 1675,00 | 5,00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


- 
ken) 
Kej 


1250 
1250 


— 
AI » 2 ken 
Kej 


7 HASIL KERJA 3 
5 Dokumen Hasil Telaahan dan Klasiikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 
» Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan tugas Perencanaan Teknik dan Penyusunan 
Program 
3 Dokumen/Data berdasarkan macam, jenis dan sifat serta membuat daftar rekapitulasi data Perencanaan 
Teknik dan Penyusunan Program 
” Dokumen/ data kegiatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
kegiatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 
Dokumen Infromasi data yang sudah diverifkasi setiap kegiatan yang sudah di analisis 
Mengkoordinasi dengan bidang dalam rangka menangani penyusunan informasi data sesuai dengan prosedur 
yang berlaku untuk kelancaran tugas 
7 Hasil Kesepakatan dalam bentuk Laporan Dokumen sesuai penetapan hasil rumusan informasi data 
Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 


|3 | Dokumen Hasil Analisis Beban Kerja sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 
| 9 | Dokumen data Survey berdasarkan bezetting dan kebutuhan formasi 


Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 
ti Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas Perencanaan Teknik dan Penyusunan 
Program 
12 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perencanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Teknik dan Penyusunan Program pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Perencanaan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Teknik dan Penyusunan Program 


Data awal informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Program yang sudah dirangkum dari sumber Primer HAN 


Data Informasi yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber agai bahan pedoman pelaksanaan 
Primer sesuai klasifikasinya j 


Hasil Data Infromasi yang sudah di olah sebagai asumsi awal i bahan pedoman pelaksanaan 
basis data yang akan disajikan 
han pedoman pelaksanaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi : 
pekerj 


Hasil data Informasi dokumen data Perencanaan Teknik dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Penyusunan Program pekerjaa 


isi Infromasi hasil beban kerja Pelaksanaan Aktivitas Kerja 

rr Informasi Organisasi Tata Kerja Perangkat Daerah Na Ba 
i d lak 

Informasi hasil olahan data informasi data Ka Ba Sa Sea 


Naskah Dinas i bahan pedoman pelaksanaan 
' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
12 Laporan Pelaksanaan Kegiatan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Perencanaan Unta Klancsran Pelaksanaan Tugas 
Teknik dan Penyusunan Program 
Satu Set Alat P lan dat rti daft rt 
2 Ban ab San TES Kana Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 

4 € Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 
Hasil Pengolahan data Perencanaan Teknik dan Penyusunan 

5 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Program 

je Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Data Informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan 

7 . ' Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Program yang telah di klasifikan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil Pengolahan Data Perencanaan Teknik dan Penyusunan 

Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Program 
Peraturan Organisasi Tata Kerja bidang Perencanaan Teknik 

Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
dan Penyusunan Program 
Petunjuk Teknis Evaluasi Pengolahan Informasi Perencanaan 

10 , Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Teknik dan Penyusunan Program 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
12 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Men andu pelaksanaan boke SA ata Umi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp & 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi tugas Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 
Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
3 Ketepatan data sehingga klasifikasi informasi tugas Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program akurat dan 
akuntabel 
Kebenaran informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program sesuai fakta 
Kelayakan data informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program yang akan di tetapkan 
za Memastikan keberhasilan koordinasi agar bidang terakomodir kebutuhan datanya 
Keberhasilan penetapan data informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 
jos Keakuratan data Beban Kerja sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 
9 Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan struktur Perangkat Daerah 
Ketepatan data Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program sehinnga didapat hasil data yang tepat 


Ti Terciptanya Standar baku Naskah Dinas hasil Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu yang sesuai 
dengan aturan berlaku 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan uraian tugas, spesifikasi data sesuai dengan Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program 
s mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi Perencanaan Teknik dan Penyusunan Program yang 
tepat 
6. Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


KP 
pesat menanam panca 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
- JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan Koordinasi dan Kerjasama 
Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


5 Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


S Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


5 Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


1 Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


1 Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


: Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


. Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


5 Koordinasi dan Kerjasama 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan 
Penataan Ruang 


Koordinasi dan Kerjasama 
Pekerjaan Umum dan J 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Kobrdindshd an Kerja atas 
Ruang 

Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


hh 0 2. Oo . » 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m— ——— FAKTOR 
Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ae 
Pa NN 


aa 


.xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas membutuhkan ketelitian, tanggung 


jawab dan target waktu penyelesaian 


5 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
: G,V,0O 

: P,R 

5 lb, 3a 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 


b Umur : Laki - laki 


b 0 DA Oa 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


137 Tahun 

1170 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan £ D3, 07, B4 


16" BRESTASI KERJA YANG DIHA KAN : dapat menghasilkan susunan informasi data yang baik dan 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


WN 


a 
b 
c 
d 


4 e 


KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Program Anggaran Dan Pelaporan 
2.9.51.428.35.09.312.01.011.102-10 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Bina Program, Teknik Dan Jasa Kontruksi 
Kepala Seksi Perencanaan Teknis Dan Penyusunan Program 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang program anggaran dan Pelaporan 


S-1 Ekonomi Manajemen 


KEBUTUHA 
N 


URAIAN TUGAS 
PEGAWAI 


Membuat dan menyebarkan format dalam rangka 
mengumpulkan data rencana program dari masing- 
masing unit kerja, 


Menghimpun dan mempelajari data rencana 
program dari masing-masing unit kerja untuk 
bahan perencanaan 


Menginventarisasi, mentabulasi dan merekapitulasi 
setiap usulan program guna mempermudah 
pengolahannya 


Mempelajari program tahun lalu dan yang sedang 
berjalan sebagai bahan perbandingan 


Menyusun konsep rencana program dalam 
memaksimalkan pelayanan dinas kepada 
masyarakat 


Menyusun konsep tujuan-tujuan realistis yang 
dapat dicapai sesuai dengan kabijakan strategis 
jangka pendek, menengah dan panjang 


Menyusun perencanaan strategis dinas sesuai 
dengan visi dan misi dinas 


Mengumpulkan data kebutuhan anggaran kegiatan 
dari masing-masing bidang 


Mengelola data RKA, DPA dan DPPA dengan 
menggunakan sistem Aplikasi SIMDA 


Mencetak, menggandakan dan menijilid hasil 
pengolahan data RKA, DPA dan DPPA 


Mengirim data RKA, DPA dan DPPA yang sudah 
diverifikasi dan ditandatangani oleh Kepala Dinas 
kepada Tim Anggaran Pemkab ( Keuangan, 
Pembangunan dan Bapekab ). 


Dokumen 


- 
Kej 
(Kej 


Mendokumentasikan hasil kegiatan proyek sesuai 


dengan RKA, DPA dan DPPA. Dokumen 


1,00 
JUMLAH 1.675,00 1,34 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Tertibnya dalam membuat dan menyebarkan format dalam rangka mengumpulkan data rencana program dari masing-masing unit 
kerja, 


2 


3 


4 


Tertibnya dalam Menghimpun dan mempelajari data rencana program dari masing-masing unit kerja untuk bahan perencanaan 


Tertibnya dalam menginventarisasi, mentabulasi dan merekapitulasi setiap usulan program guna mempermudah pengolahannya 


Tertibnya dalam mempelajari program tahun lalu dan yang sedang berjalan sebagai bahan perbandingan 


Tertibnya dalam menyusun konsep rencana program dalam memaksimalkan pelayanan dinas kepada masyarakat 
a Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun konsep tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai sesuai dengan 


kabijakan strategis jangka pendek, menengah dan panjang 


7 ITertata rapi dan tepatnya dalam Menyusun perencanaan strategis dinas sesuai dengan visi dan misi dinas 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengumpulkan data kebutuhan anggaran kegiatan dari masing-masing bidang 


| Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengelola data RKA, DPA dan DPPA dengan menggunakan sistem Aplikasi SIMDA 


Tertibnya dalam Mencetak, menggandakan dan menjilid hasil pengolahan data RKA, DPA dan DPPA 


ii Tertibnya dalam Mengirim data RKA, DPA dan DPPA yang sudah diverifikasi dan ditandatangani oleh Kepala Dinas 
kepada Tim Anggaran Pemkab ( Keuangan, Pembangunan dan Bapekab ). 


) 
Tertibnya dalam Mendokumentasikan hasil kegiatan proyek sesuai dengan RKA, DPA dan DPPA. 


Sama samar 
Ka | 


8 BAHAN KERJA 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


4 ISurat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Et Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran d patan dalam membuat dan menyebarkan format dalam rangka mengumpulkan data rencana program dari 
masing-masing unit kerja, 


Kebenaran d patan dalam menghimpun dan mempelajari data rencana program dari masing-masing unit kerja untuk 
bahan perencanaa: 


Kebenaran dan Ketepatan dalam menginventarisasi, mentabulasi dan merekapitulasi setiap usulan program guna 
mempermudah pengolahannya 


Kebenaran d patan dalam mempelajari program tahun lalu dan yang sedang berjalan sebagai bahan perbandingan 


Kebenaran d patan dalam menyusun konsep rencana program dalam memaksimalkan pelayanan dinas kepada 
masyarakat 


Kebenaran dan Ketepatan dalam menyusun konsep tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai sesuai dengan kabijakan 
strategis jangka pendek, menengah dan panjang 


Kebenaran d patan dalam Menyusun perencanaan strategis dinas sesuai dengan visi dan misi dinas 


Kebenaran d patan dalam Mengumpulkan data kebutuhan anggaran kegiatan dari masing-masing bidang 


Kebenaran d epatan dalam Mengelola data RKA, DPA dan DPPA dengan menggunakan sistem Aplikasi SIMDA 


10 IKebenaran d epatan dalam Mencetak, menggandakan dan menjilid hasil pengolahan data RKA, DPA dan DPPA 


Kebenaran dan Ketepatan dalam Mengirim data RKA, DPA dan DPPA yang sudah diverifikasi dan ditandatangani oleh Kepala 
Dinas kepada Tim Anggaran Pemkab ( Keuangan, Pembangunan dan Bapekab ). 


- 
- 


12 IKebenaran d patan dalam Mendokumentasikan hasil kegiatan proyek sesuai dengan RKA, DPA dan DPPA. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


1 


2 IMeminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program yang akan di gandakan 


Mencetak dokumentasi hasil kegiatan proyek sesuai dengan RKA, DPA dan DPPA. 


12 KORELASI JABATAN 


no JABATAN JNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 


2 IKepala sub bagian 


3 IStaf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


me UU 


SA 


aa PN 


aik 
aik 
aik 


Keadaan tempat kerja B 


Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pa 5 ——— 5 2 — — — 


21 lh 


se —:--: 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 


yang dihadapi 
b Bakat Kerja : V,0 
«c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin 
Umur 


Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


m0 Ao 0 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 


Hubungan dengan data 


v » 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn- 
58 Thn 


D5,D6, 
:06, 07, 08 
rX 


Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


WN 


pop 


a Pendidikan $ 


b Diklat 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Bina Program Tekni Dan Jasa Kontruksi 
Kepala Seksi Perencanaan Teknik Dan Penyusunan Program 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
KERJA PEGAWAI 


Menyusun program kerja bahan dan alat 

perlengkapan kerja sesuai dengan prosedur yang p 
berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat Keran 
berjalan sesuai dengan yang di inginkan, 

Memantau objek kerja sesuai dengan bidang 

tugas agar pelaksanaan tugas dapat kesesuaian Tugas 
dengan rencana awal 

Mengendalikan program kerja sesuai dengan Tu 
prosedur dan ketentuan yang berlaku gas 


Mengkoordinasikan dengan unit — unit terkait 
atau intasi lain dalam rangka pelaksanaanya - 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai TOSTAN 
hasi yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
1 Program 
yang berlaku sebagai penyusunan program 
berikutnya:. 


URAIAN TUGAS 


JUMLAH 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


Programkerja SubBagian 

Laporan Rencana kegiatan 

Laporan Program kerja 

Laporan Data/informasi dari instansi 


Laporan kegiatan 


Ea Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


1 Program kerja Sub Bagian 


HENNA kepiafan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Program kerja pekerjaan 


Data/informasi dari instansi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Laporan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

s Instant Pimpin Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunj i ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunj i ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunj i ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk 1 i Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| Peraturan terkait danArahanPimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tersusunnya Program Kerja, 
Terlaksanannya kegiatan sesuai rencana, 


Terakomodirnya Data/ Informasi, 
Terlaksanannya tugas dengan baik 


Be 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
5 J Menerima Perintah, konsultansi, 
ak Sekretaris Umum dan Penataan ' 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 


M ima Perintah, k Itansi 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan Ban aa Ana on ANA 


petunjuk dan pelaporan 


Ruang 


Ding Pekenjaan Koordinasi dan kerjasama 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan 7 
pelaksanaan tugas 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
(eeadaantempatea ma 
peesaa 


xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja . V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur cs 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1 - 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D5, D6 
b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


Op 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


- 
(Kej 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Survey Pengukuran, Pengujian, dan Pengendalian Mutu 


Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Bina Program, Teknik Dan Jasa Kontruksi 


Pengadministrasi Umum,Pengelola Data,Penelaah Mutu Kontruksi,Petugas Standarisasi dan sertifikasi 


Memimpin Seksi Survey Pengukuran, Pengujian, dan Pengendalian Mutu dalam menyiapkan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis pelaksaanaan pengelola kegiatan dan penyusunan bahan dan teknis dan administratif sesuai 
peraturan per undang - undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Bina Teknik, Program dan 
Jasa Konstruksi 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mempelajari peraturan 

perundang undangan yang berkaitan dengan 

Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Dokumen 1250 0,0600 
Mutu berdasarkan prosedur yang berlaku dalam 

rangka bahan pelaksanaan tugas jabatan. 

Merencanakan kegiatan seksi Survey. 

Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 

berdasarkan peraturan perundang- undangan Kegiatan 1250 0,144 
yang berlaku agar kegiatan berjalan dengan 

lancar 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

masing- masing agar pelaksanaan tugas berjalan Berkas 1250 
lancar 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami dan tercapainya tujuan yang di Tugas 1250 
harapkan 

Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk 

mengetahui kelancaran serta hambatan yang Kegiatan sen 
terjadi 

Membina dan memotivasi bawahan secara 

berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 1250 
kerja dan pengembangan karier bawahan 

Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai peraturan per undang - K 1250 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib selatan 

administrasi 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1250 

sinkronisasi dalam pelaksanaan tugas 


Aa 


» 
tj 


5 Ka) N 2 w 
& S « o 


N 
Kdi 


- 
Is) IM) 


» 
tj 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Bidang Bina Teknik, Program dan Jasa | Dokumen 1250 
Konstruksi 

Mengevaluasi laporan secara berkala sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 

Membuat laporan secara berkala hasil 

pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan | Dokumen 1250 
untuk penyusunan program selanjutnya 

Memberikan saran dan Rekomendasi serta 

Laporan pelaksanaan tugas/kegiatan sebagai 

pertanggungjawaban pelaksanaan pekerjaan Laporan 1250 
untuk kejelasan hasil kerja dan pelaksanaan 


tugas-tugas ngan Surve 
JUMLAH |. 184000 | 00 1,472 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 
Is) 


- 


7 HASIL KERJA 


i Dokumen Hasil Telaahan dan Klasiikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan tugas Survey, Pengukuran, Pengujian dan 
Pengendalian Mutu 


Dokumen/Data berdasarkan macam, jenis dan sifat serta membuat daftar rekapitulasi data Survey, 
Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 
1 Dokumen/ data kegiatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
kegiatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 
Dokumen Infromasi data yang sudah diverifkasi setiap kegiatan yang sudah di analisis 
Mengkoordinasi dengan bidang dalam rangka menangani penyusunan informasi data sesuai dengan prosedur 
yang berlaku untuk kelancaran tugas 
7 Hasil Kesepakatan dalam bentuk Laporan Dokumen sesuai penetapan hasil rumusan informasi data Survey 
Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu 
hasi Dokumen Hasil Analisis Beban Kerja sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 
a Dokumen data Survey berdasarkan bezetting dan kebutuhan formasi 
Na Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen hasil Evaluasi Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian 
Mutu 
1$ Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas Survey Pengukuran, Pengujian 
Pengendalian Mutu 
12 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Survey Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pengukuran, Pengendalian Mutu pekerjaan 
Referensi Instrument Pengolahan Informasi Survey 
—. Ga ea Ka daa Tan Ban Uni Tana Una kelancaran pelak engan Tugas 


ahan pedoman pelaksanaan 


PA Data inang yang sudah di anlisis lebih lanjut dari sumber bagai bahan pedoman pelaksanaan 
Primer sesuai klasifikasinya Yaa 


Hasil Data Infromasi yang sudah di olah sebagai asumsi awal DA, i bahan pedoman pelaksanaan 
basis data yang akan disajikan Bala 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 
Wen 


Hasil data Informasi dokumen data Survey Pengukuran, ae ma han pedoman pelaksanaan 
Pengujian dan Pengendalian Mutu peka 


memanas Pemnomag 


han pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Survey Ditak Kiancaran pelak nada YubAs 
Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 
Satu Set Alat P lan dat rti daft rt 
2 Ba Na aa Et ana Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan Survey 
4 :$ . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengukuran,Pengujian dan Pengendalian Mutu 
Hasil P lahan dati S P k P jian d 
5 aa Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengendalian Mutu 
Da | Dewosmatasan Ba Sia Pe ea 
Data Informasi Survey Pengukuran, Pengujian dan 
' M d lak t 
Pengendalian Mutu yang telah di klasifikan BN ne aa 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil Pengolahan Data Survey Pengukuran, Pengujian 
: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Pengendalian Mutu 
Peraturan Organisasi Tata Kerja bidang Survey Pengukuran, Memang akansan Tugas Setara umuka 
Pengujian Pengendalian Mutu 
Petunjuk Teknis Evaluasi Pengolahan Informasi Survey 

10 2 , Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengukuran, Pengujian dan Pengendalian Mutu 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
12 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada AN Aa Pa an PA AN Na 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 


1 Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi tugas Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian 
Mutu 
Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
3 Ketepatan data sehingga klasifikasi informasi tugas Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu akurat 
dan akuntabel 
Kebenaran informasi Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu sesuai fakta 
Kelayakan data informasi Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu yang akan di tetapkan 
S Memastikan keberhasilan koordinasi agar bidang terakomodir kebutuhan datanya 
Keberhasilan penetapan data informasi Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu 
Bi Keakuratan data Beban Kerja sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 
Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan struktur Perangkat Daerah 
Ketepatan data Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu sehinnga didapat hasil data yang tepat 
-. Terciptanya Standar baku Naskah Dinas hasil Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu yang sesuai 
dengan aturan berlaku 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


AA 
tepat 
(Pememtmametemai mama maan 
res 
ee” 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umam dam Penataan Umum dan Penataan Koordinasi dan Kerjasama 


Ruang 


Ruang 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 


Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa 
Kontruksi 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


Internal Dinas 
Pekerjaan Umum dan| Koordinasi dan Kerjasama 
Penataan Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0gKo co 


Temperamen Kerja 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
Gekeadaantemparep Ket 
peesaan mi 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
? Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


P Sada Melaksanakan tugas membutuhkan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Misintepretasi 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Survey Pengukuran, Pengujian Pengendalian Mutu 


: G,V,0 
: P,R 
3 lb, 3a 


-! Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik : 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur : Perempuan 

€ Tinggi badan 148 Tahun 

d Berat badan 1155 

e Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
f Penampilan : Tegap 


: Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi data yang baik dan 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Bina Program Tekni Dan Jasa Kontruksi 
c Pengawas : Kepala Seksi Perencanaan Teknik Dan Penyusunan Program 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS TA masn, IPENYELESA| EFEKTIF | brGAwAI 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja bahan dan alat 

perlengkapan kerja sesuai dengan prosedur yang 

berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat Program “2 04800 
berjalan sesuai dengan yang di inginkan, 

Memantau objek kerja sesuai dengan bidang 

tugas agar pelaksanaan tugas dapat kesesuaian Tugas 1250 0,320 
dengan rencana awal 


a Pendidikan 


b Diklat : - 


c Pengalaman $ & 


6 TUGAS POKOK 


Mengkoordinasikan dengan unit — unit terkait 
atau intasi lain dalam rangka pelaksanaanya p 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai KOSAN 
hasi yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
. Program 
yang berlaku sebagai penyusunan program 
berikutnyaj. 


— Pi 
BA - 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku Tugas 1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH | 330000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI Tuna 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Programkerja SubBagian 

Laporan Rencana kegiatan 

Laporan Program kerja 

Laporan Data/informasi dari instansi 


Laporan kegiatan 


ai Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
pespkam kena Sub Hasian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data/informasi dari instansi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Program kerja 


Laporan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Instruksi Pimpinan , 
pekerjaan 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tersusunnya Program Kerja, 


Terlaksanannya kegiatan sesuai rencana, 
Terakomodirnya Data/ Informasi, 
Terlaksanannya tugas dengan baik 


Be 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan : : : 
: J Menerima Perintah, konsultansi, 
1 Sekretaris Umum dan Penataan . 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Puas Pesanan Koordinasi dan kerjasama 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan g 
pelaksanaan tugas 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 
Gereadaamtempartesa mi 
ae 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik B Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 125 Thn - 58 Thn 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan - 

e Postur badan 

f Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 2 

a Hubungan dengan data : D5, D6 

b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
Hubungan dengan benda Re. 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


3 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penelaah Mutu Konstruksi 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Bina Program, Teknik Dan Jasa Konstruksi 
Kepala Seksi Survey, Pengukuran Pengujian Dan Pengendalian Mutu 


Melakukan kegiatan penelaahan mutu konstruksi di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang TeknikSipil/ Teknik Arsitektur/ Teknik Lingkungan atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas Jabatan Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Teknik Sipil/ Teknik Lingkungan 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan dengan tugas jabatan Minimal Diploma III di bidang Teknik 
Mesin/ Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ Teknik Informatika atau Bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA | EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan dan mengolah data / bahan dalam 
rangka melaksanakan penyusunan program Dokumen 50 
kerja kegiatan mutu konstruksi 
Mengumpulkan data dari berbagai sumber data 
sesuai prosedur dan petunjuk untuk bahan Dokumen 50 
pengolahan tugas 


Mengidentifikasi data sesuai dengan substansi 
data yang dibutuhkan 


Kegiatan 


Melakukan survey lapangan perencanaan, 


pemanfaatan dan pengendalian mutu konstruksi Kegiatan 


Memberikan pelayanan mutu konstruksi Program 


Mengumpulkan data dan informasi sebagai 
bahan perencanaan mutu konstruksi 


Dokumen 


Mengolah dan membuat hasil telaahan tersebut 
sesuai dengan kebutuhan berdasarkan petunjuk 
teknis dan petunjuk pelaksanaan untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai data 


dan informasi sebagai pertanggungjawaban Laporan 
tugas 
JUMLAH 1800,00 1,440 
JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


URAIAN 


Data / bahan dalam rangka melaksanakan penyusunan program kerja kegiatan mutu konstruksi 


Data dari berbagai sumber data sesuai prosedur dan petunjuk untuk bahan pengolahan tugas 


Berkas identifikasi data sesuai dengan substansi data yang dibutuhkan 


Data survey lapangan perencanaan, pemanfaatan dan pengendalian mutu konstruksi 


Data pelayanan mutu konstruksi 


Data dan informasi sebagai bahan perencanaan mutu konstruksi 


Data hasil telaahan tersebut sesuai dengan kebutuhan berdasarkan petunjuk teknis dan petunjuk 
pelaksanaan untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas laporan pelaksanaan tugas sesuai data dan informasi sebagai pertanggungjawaban tugas 


8 BAHAN KERJA H 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Perundang-undangan : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Pemerintah A 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 3 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA H 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

PC/Laptop k kelancaran pelaksanaan tugas 

Printer k kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat Ukur k kelancaran pelaksanaan tugas 

Kamera k kelancaran pelaksanaan tugas 

5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 


Kebenaran menyiapkan dan mengolah data / bahan dalam rangka melaksanakan penyusunan program kerja 
kegiatan mutu konstruksi 


Kebenaran mengumpulkan data dari berbagai sumber data sesuai prosedur dan petunjuk untuk bahan 
pengolahan tugas 


3 Kebenaran mengidentifikasi data sesuai dengan substansi data yang dibutuhkan 


benaran melakukan survey lapangan perencanaan, pemanfaatan dan pengendalian mutu konstruksi 


benaran memberikan pelayanan mutu konstruksi 


benaran mengumpulkan data dan informasi sebagai bahan perencanaan mutu konstruksi 


benaran mengolah dan membuat hasil telaahan tersebut sesuai dengan kebutuhan berdasarkan petunjuk 
teknis dan petunjuk pelaksanaan untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


benaran membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai data dan informasi sebagai pertanggungjawaban tugas 


11 WEWENANG : 


Menolak material untuk pembangunan atau rehab gedung apabila tidak sesuai dengan mutu konstruksi 


Menegur Penyedia jasa apabila pekerjaan di lapangan tidak sesuai dokumen perencanaan dan spesifikasi 
teknis 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Ka Bid Jasa konstruksi, Penataan Bangunan Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
1 Perumahan dan Pengembangan Kawasan Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Permukiman Ruang kegiatan/ program 
5 1 Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kasi Survey Pengukuran,Pengujian,dan 1 
$ Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
pengendalian Mutu . 
Ruang kegiatan/ program 
Dinas Pekerjaan Koordinasi mengenai gambar 
3 Pelaksana Umum Dan Penataan| rencana sesuai dengan keadaan 
Ruang di lapangan 
NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Suhu 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


Getaran 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja 


G,N, S,P 
M, P,R 
lb, 2b, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao cc » 


Penampilan 


a Hubungan Dengan Data 


b Hubungan Dengan Orang 


2 Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


! laki — laki /Perempuan 


: D5, D6, 
:06, 07, 08 


: Baik Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Bina Marga 

2 KODE JABATAN : # 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
b Administrator : - 


c Pengawas : Kasi Pemb Jalan dan jembatan,kasi Pemelihara jalan dan jembatan,Kasi pengendalian Operasional jalan dan Jembat: 
d Pelaksana H “ 


e Jabatan Fungsional : 5 


Menyusun rencana, mengkoordinasikan, mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan program kegiatan bidang 


G: TKITSAR JABATAN : Pembangunan dan Pemeliharaan Jalan dan Jembatan agar berjalan sesuai dengan yang telah ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1 Tehnik Sipil Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Memiliki sertifikat Diklat Pim III , Diklat Pim IV. 
c Pengalaman : Pernah Menduduki Jabatan Struktural Eselon IV/a 2 kali 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA Bd PENYELESA| EFEKTIF Sena 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyusun dan mengumpulkan bahan dalam 
rangka penyusunan estimasi biaya pelaksanaan 
pembangunan, peningkatan, rehabilitasi, 
Pemeliharaan jalan dan jembatan, 


Melaksanakan kegiatan pembangunan , 

peningkatan rehabilitasi atau pemeliharaan jalan | Paket Kegiatan 1250 0,240 
dan jembatan, 

Meneliti dan mengkaji dokumen teknis 

pembinaan pengendalian dan melakukan 

pengawasan kegiatan pembangunan, Paket Kegiatan 1250 0,16 
peningkatan, rehabilitasi atau pemeliharaan 

jalan dan jembatan, 

Membina dan mengendalikan, meevaluasi, 

melaporkan kegiatan pembangunan, : 

peningkatan, rehabilitasi pemeliharaan jalan dan Paket Kegiatan Tau 0,16 
jembatan, 


Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 


Program 1250 0,1200 


pelaksaan tugas, 1250 0,24 
Membagi tugas kepada bawahannya dan 

ikuti kemb tuk tik: 
mengikuti perkembangannya untuk memastikan an dag 


pelaksanaan pekerjaan tugas dapat selesai dan 
tepat waktu 


Memberikan saran dan pertimbangan melalui 
telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 1250 0,12 
pengambilan keputusan 


Mengkoordinasikan dan membimbing bawahan 
dal. laksanakan t tidak terjadi 
AN Koordinasi 1250 0,12 
overlapping pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Tugas 1250 0,12 
meningkatkan SDM bawahan 


Mengikuti rapat koordinasi dengan bidang/ 
10 instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas Rapat 30 3 1250 0,07 
pokok dan fungsi 


JUMLAH 1790,00 1,432 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


URAIAN 


Tertibnya dalam menyusun dan mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan estimasi biaya pelaksnaan 
pembangunan peningkatan,rehabilitasi,Pemeliharaan jalan dan jembatan : 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan kegiatan pembangunan , peningkatan rehabilitasi atau 
pemeliharaan jalan dan jembatan, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam meneliti dan mengkaji dokumen teknis pembinaan pengendalian dan melakukan 
pengawasan kegiatan pembangunan, peningkatan, rehabilitasi atau pemeliharaan jalan dan jembatan, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam membina dan mengendalikan, meevaluasi, melaporkan kegiatan pembangunan, 
peningkatan, rehabilitasi pemeliharaan jalan dan jembatan, 


Tertata rapi dan tepatnya menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksaan tugas, 


Tertata rapi dan tepatnya membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan pekerjaan tugas dapat selesai dan tepat waktu 


Tertata rapi dan tepatnya dalam memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan 
sebagai bahan pengambilan keputusan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar 
tidak terjadi overlapping 


Tertibnya dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 


2 meningkatkan SDM bawahan 
10 Tertibnya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang/ instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas 
pokok dan fungsi 
NO BAHAN KERJA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan A 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) ekenaan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


NO URAIAN 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun dan mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan estimasi biaya 
pelaksanaan pembangunan, peningkatan,rehabilitasi, Pemeliharaan jalan dan jembatan 


Kebenaran dan ketepatan dalam dalam melaksanakan kegiatan pembangunan , peningkatan rehabilitasi atau 


2 pemeliharaan jalan dan jembatan 

3 Kebenaran dan ketepatan dalam meneliti dan mengkaji dokumen teknis pembinaan pengendalian dan 
melakukan pengawasan kegiatan pembangunan, peningkatan, rehabilitasi atau pemeliharaan jalan dan jembatan 

Pi Kebenaran dan ketepatan membina dan mengendalikan, meevaluasi, melaporkan kegiatan pembangunan, 


peningkatan, rehabilitasi pemeliharaan jalan dan jembatan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksaan tugas 


memastikan pelaksanaan pekerjaan tugas dapat selesai dan tepat waktu 


Kebenaran dan ketepatan dalam membagi tugas kepada bawahannya dan mengikuti perkembangannya untuk 


sebagai bahan pengambilan keputusan 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan 


tidak terjadi overlapping. 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar 


Kebenaran dan ketepatan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 


rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


pelaksanaan tugas pokok dan fungsi 


11 WEWENANG 4 


URAIAN 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang/ instansi terkait dalam rangka 


Meminta arsip 


12 KORELASI JABATAN : 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI 


Dinas Pekerjaan Umum 


Sekretaris Di 
SA gan Ta dan Penataan Ruang 


Dinas Pekerjaan Umum 


Kepala sub bagian dan Penataan Ruang 


Dinas Pekerjaan Umum 


Ana Ba aa dan Penataan Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


v1 
ke) 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


FAKTOR 


Tempat kerja Baik 


Suhu Baik 


Keadaan Ruangan Baik 


Letak Baik 


Penerangan Baik 


Suara Baik 


Keadaan tempat kerja Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


b 0 Ao cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 
yang dihadapi 

G,V,N,O 

I, P, D, J, M 


Ib, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin laki — laki/ perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Sa 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 
Hubungan dengan Data : DO, D1, D2, D5 
Hubungan dengan Orang :00, O1, O3, 05 
Hubungan dengan Benda #X 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengendalian Operasional Jalan Dan Jembatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Bina Marga Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 
4 IKTISAR JABATAN : Membantu Kepala Bidang dalam Urusan Pengendalian Pegoperasional jalan dan Jembatan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal S1 Tehnik Sipil 
b Diklat : 3 


c Pengalaman 4 “ 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Peta PENYELESA | EFEKTIF Hee 
IAN (JAM) (JAM) 


Melaksanakan dan mengendalikan 
Pengoperasian pembangunan,Peningkatan dan Kegiatan 
Pemeliharaan Jalan dan jembatan kabupaten, 


Menyusun dan pengembangan standar 


dokumen pengadaan, Program 


Menyesuaikan kontrak pekerjaan kontruksi 
Jalan dan jembatan kabupaten, 


Melakukan evaluasi dan pengusulan penetapan 


Pengoperasional fungsi jalan dan jembatan, Kegiatan 


Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan 
oleh kepala Bidang, 


Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 


pelaksanaan tugas, Laporan 


Mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / 


instansi terkait. Tugas 


JUMLAH 1700,00 1,360 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


' Tertibnya dalam melaksanakan dan mengendalikan kontruksi dan mutu pelaksanaan pembangunan dan 
peningkatan jembatan kabupaten, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun dan pengembangan standat dokumen pengadaan, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan kontruksi jembetan kabupaten, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan evaluasi dan pengusulan penetapan baik fungsi jembatan, 


Tertibnya dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala Bidang, 


Tertibnya dalam menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas, 


Tertibnya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait. 


8 BAHAN KERJA z 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/ FlashDisk 


Jaringan Intranet dan Internet 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/Faximile 


ATK 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


URAIAN 


benaran dan ketepatan dalam melaksanakan dan mengendalikan kontruksi dan mutu pelaksanaan 


pembangunan dan peningkatan jembatan kabupaten, 


benaran dan ketepatan dalam menyusun dan pengembangan standat dokumen pengadaan, 
benaran dan ketepatan dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan kontruksi jembetan kabupaten, 


benaran dan ketepatan dalam melakukan evaluasi dan pengusulan penetapan baik fungsi jembatan, 


benaran dan ketepatan dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala Bidang, 


benaran dan ketepatan dalam menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas, 


11 WEWENANG : 


benaran dan ketepatan dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait. 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN : 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Kepala Bidang Bina Marga 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Staf / Pelaksana 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m» 0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 


ASPEK 


FAKTOR 


Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 


Letak 


Penerangan 


Suara 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


G,V,N, 0 
LP, D, J 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao cv » 


Penampilan 


a Hubungan Dengan Data 


b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator : Bidang Bina Marga 
d Pengawas : Seksi Seksi Oprasional Jalan dan Jembatan 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2 Pendidikan : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat pengadministrasian umum 


c Pengalaman 3 & 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
| mumurucas | Te AN (JAM) asi Hata 
Mencatat surat pada buku agenda masuk om jon 
Data 
maupun keluar 
Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 1 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 
buku pengiriman sebagai Data 6 
pengendalian surat-surat 
1 


6 TUGAS POKOK 


0,2 


50 
50 
Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 1000 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 

telepon/faks yang masuk dan Data 00 
menyampaikan kepada atasan 

Menyampaikan dan meneruskan surat 

sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 650 
menangani 

Mengetik surat untuk urusan umum boga 50 1250 

kedinasan 


JUMLAH 1110,00 0,388 
JUMLAH PEGAWAI 00 
Orang 


0 
0 
0 
fo) 
0 
0 
0 
0 


,10 
,10 
,02 
,10 
40 
,02 
,10 
,04 


- 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ema 
fauna 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Tangan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam 
melaksanakan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Sebagai 


Sebagai 


bagai 


bagai 


bagai 


bagai 


bagai 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


bahan pelaksanaan tugas 


3 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Si SOP dan SOTK uk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ama 
Ama 


Untu 


Untu 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


k kelancaran 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


v0) URAIAN 
Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi 


4 IKetepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi sebagai pengendalian surat-surat 


i 
bagi pimpinan 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


«| Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan menyampaikan kepada atasan 


Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


3 | Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PUPR Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me —————U— 


Me 
Deokeadaantempatkera Kedai 
Dosetaran dada 


14 RESIKO BAHAYA 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O,F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 1- 
c. Tinggi badan 1- 
d. Berat badan 1- 
e. Postur badan 1- 
f. Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Ro cp 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kelengkapan Jalan 


Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang 

Kepala Bidang Bina Marga 

Kepala Seksi Pengendalian Opersional Jalan Dan Jembatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan kelengkapan jalan di bidang pekerjaan 
umum dan penataan ruang 

dan penataan ruang 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS bana Beda PENYELESA | EFEKTIF Jenete ra 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan Bahan dan Alat 
Perlengkapan Pengelola Peralatan 2 1250 0,1600 
Jalan 
Menginventarisasi Sarana da 
Prasarana Perlengkapan Jalan Sesuai 3 1250 0,360 
Prosedur 
Melaksanakan Survei Pendataan 
4 1250 0,48 
Jumlah Sarana 
Menghimpun dan Mengelola data 
Eksisting Sarana dan Prasarana 4 1250 0,32 
Perlengkapan Jalan 
Mempelajari Peraturan Perundang 
Undangan Terkait Pengelola 3 1250 0,24 
Kelengkapan Jalan 
Mengajukan Bahan Pengelola 1250 
Peralatan Jalan Kepada Pimpinan 2 0,24 
Membuat Laporan Berdasarkan Hasil 
Pengelola Kelengkapan Jalan Sebagai | Dokumen 3 1250 0,36 
Bahan Tindak Lanjut Pimpinan 
M lajari Hasil Data Kelengk 
empelajari Hasil Data Kelengkapan 8 1250 o,24 
Jalan 
Mengkosultasikan Laporan Kepada 
Pimpinan Untuk Mendapatkan 1 1250 0,08 
Petunjuk 
Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas 2 1250 0,16 
JUMLAH 3300,00 2,640 
JUMLAH PEGAWAI 2:00 
Orang 


NO URAIAN 

1 Tertata rapi dan tepatnya dalam menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan 

9 Tertata rapi dan tepatnya dalam mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai 
prosedur 

3 Tertata rapi dan tepatnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 

4 Tertibnya dalam mengikuti rapat yang di tugaskan oleh pimpinan 

s Tertibnya dalam memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya 
untuk disampaikan kepada pimpinan unit 

6 Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur 


supaya tertib administrasi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tertibnya dalam membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan 
unit agar hasil telaah dapat bermanfaat 


Tertibnya dalam melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan bangunan pelengkap 


jalan 


Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Tertata Rapi dan dalam Menyusun Laporan Pertanggungjawaban Pelaksanaan Kegiatan Pengelola 
Pembangunan dan Peningkatan Jalan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Dinas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


5 (Disposisi tugas dari atasan ekendad 
6 |Surat Perintah atau Nota Dinas Na 5 Bepe oma Pe aan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/ FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
al ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO 


URAIAN 


Kebenaran dan 
berlaku 


ketepatan menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang 


Kebenaran dan 
prosedur 


ketepatan dal 


am mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai 


Kebenaran dan 


Kebenaran dan 
supaya tertib ad 


ketepatan dal 


ketepatan dal 
ministrasi 


am menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan 


am mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur 


Kebenaran dan 


ketepatan dal 


am melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Kebenaran dan 


ketepatan dal 


am mengikuti rapat yang di tugaskan oleh pimpinan 


Kebenaran dan 


bangunan pelengkap jalan 


Kebenaran dan 


bangunan pelengkap jalan 


Kebenaran dan 


ketepatan dal 


ketepatan dal 


ketepatan dal 


am melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan 


am melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan 


am memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan 


pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit 


10 


Kebenaran dan 


ketepatan dal 


am melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 


pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


Mengoreksi pekerjaan kegiatan yang telah di Laksanakan 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m» 0 Ao 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Sekretaris Dinas 


Kepala sub bagian 
Dinas 


Staf / Pelaksana 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum Bina Marga 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum Bina Marga 


Koordinasi mengenai masalah 


Dinas Pekerjaan pelaksanaan 


Umum Bina Marga 


kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
Letak Baik 
| 6 | Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


a 
b 


c 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 

aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal 
retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 


maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata 


Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao cv » 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan Orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: laki — laki/perempuan 


D5, D6 

06, 07, 08 

Xx 

Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Jalan dan Jembatan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Bina Marga 
c Pengawas : Seksi Oprasional Jalan dan Jembatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


23 S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan 
a Pendidikan ' 

dengan tugas jabatan 
b Diklat 


Melakukan kegiatan pengawasan jalan dan jembatan di bidang pekerjaan 


c Pengalaman 
umum dan penataan ruang 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Bana ea PENYELESA | EFEKTIF Sa 
IAN (JAM) (JAM) 

Melakukan kegiatan penjelasan lapangan 
(aanweizing) mengenai 

1 lokasi, kebutuhan material dan waktu, bersama Lokasi 10 1 1250 0,0080 
surveyor dan 
penyedia jasa 
Melakukan pengukuran bersama penyedia jasa 

: Paket 
2 sebelum pekerjaan : 25 1 1250 0,020 
Kegiatan 


dimulai 


Memberikan teguran dan arahan kepada 

pelaksana kegiatan Paket 
apabila selama kegiatan tidak sesuai dengan Kegiatan 
spesifikasi teknis yang telah ditentukan 


Memberikan teguran dan arahan kepada 
pelaksana kegiatan apabila selama kegiatan 
tidak sesuai dengan spesifikasi teknis yang 
telah ditentukan 


Menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik 
pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar 
sesuai dengan rencana, sebagai bentuk 
pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Laporan 


Mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 25 


Menyusun perhitungan volume pekerjaan di 
1 ' Paket 
lapangan untuk disesuaikan dengan dokumen : 
Kegiatan 
perencanaan 


1 
Melakukan pengukuran bersama dan 
pemeriksaan hasil pekerjaan : 
: : . : Lokasi 1 
yang dimaksud agar sesuai dengan dimensi 
gambar teknis 
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul dengan pejabat yang $ 
b 2 : lokasi 10 
erwenang dan terkait sesuai prosedur agar 
tercapai sasaran yang diharapkan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil 
kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 


Melakukan pelaksanaan Pengawasan pada masa 


pemeliharaan pada pekerjaan yang telah selesai Lokasi 


Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 


dengan prosedur yang berlaku Laporan 


Melaksanakan tugas lainnya oleh atasan Tugas 


JUMLAH 517,00 0,414 


JUMLAH PEGAWAI 2 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Tertibnya dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, kebutuhan material 
dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Tertata rapi dan tepatnya dokumen surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi 

Tertibnya dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar 
sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Tertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Tertibnya dalam mengawasi pemeliharaan pekerjaan 


Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku, 


Tertibnya dalam melaksanakan tugas lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan 


Peraturan Pemerintah 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


NO 


PERANGKAT KERJA 


Alat safety 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Gambar kerja 


Dokumen RAB pekerjaan 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


PC/Laptop 


Printer 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk 


Jaringan Intranet dan Internet 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 


Telepon/Faximile 


ATK 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


NO URAIAN 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, 
kebutuhan material dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


benaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


benaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana kegiatan apabila selama 
kegiatan tidak sesuai dengan spesifikasi teknis yang telah ditentukan 


benaran dan ketepatan dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan 


mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


benaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


benaran dan ketepatan dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


benaran dan ketepatan dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
jabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Kebenaran dan ketepatan dalammelaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai 


TO bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


11 WEWENANG H 


NO URAIAN 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 

1 Sekretaris Dinas Umum dan Penataan mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 

2 Kepala sub bagian Umum dan Penataan | mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 

e: Staf / Pelaksana Umum dan Penataan | mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 

1 Tempat kerja Baik 

D Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 2 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan g 
a. Hubungan dengan data 
b. Hubungan dengan orang 06,07, 08 
c. Hubungan dengan Benda xX 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pembangunan Jalan dan Jembatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
b Administrator : Bidang Bina Marga 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : 5 
e Fungsional - 


Menganalisa data dan informasi serta menyusun konsep kegiatan di bidang Pembangunan dan 


“2 TENRAK JABATAN Peningkatan Jalan dan Jembatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal S1 Tehnik Sipil 
b Diklat : Memiliki sertifikat Diklat Pim IV 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU | KEBUTUH 


JUMLAH | PENYELE 


URAIAN TUGAS 
PEGAWAI 


Melaksanakan dan mengendalikan kontruksi 
dan mutu pelaksanaan pembangunan dan Program 
peningkatan jalan dan Jembatan kabupaten, 


Menyusun dan pengembangan standar 


dokumen pengadaan Program 


Melaksanakan dan mengendalikan kontruksi 
dan mutu pelaksanaan pembangunan dan Paket Kegiatan 
peningkatan Jalan & Jembatan Kabupaten, 


Melakukan evaluasi dan pengusulan 
penetapan lain fungsi jalan & Jembatan Dokumen 
kabupaten 


Melakukan pengadaan dan pemasangan patok 
kilometer jalan kabupaten 


Melaksanakan tugas - tugas lain yang 


diberikan oleh kepala Bidang Tugas 


Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 


pelak sanaan tugas, Tepatan 


Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern 
atas penugasan pimpinan baik di lingkungan 
eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


JUMLAH 1800,00 1,440 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam melaksanakan dan mengendalikan kontruksi dan mutu pelaksanaan pembangunan dan 
peningkatan jalan kabupaten, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun dan pengembangan standat dokumen pengadaan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan kontruksi jalan kabupaten 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan evaluasi dan pengusulan penetapan lain fungsi jalan kabupaten 


Tertibnya dalam melakukan pengadaan dan pemasangan patok kilometer jalan kabupaten 


Tertibnya dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala Bidang 


7 Tertibnya dalam menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelak sanaan tugas 


Tertibnya dalam Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di lingkungan 
8 eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


8 BAHAN KERJA z 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas g 
pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi tugas dari atasan A 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas z 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Printer ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ATK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


NO URAIAN 

1 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan dan mengendalikan kontruksi dan mutu pelaksanaan 
pembangunan dan peningkatan jalan kabupaten, 

2 Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun dan pengembangan standar dokumen pengadaan, 

3 Kebenaran dan ketepatan dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan kontruksi jalan kabupaten, 

4 Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan evaluasi dan pengusulan penetapan baik fungsi jalan, 

5 Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengadaan dan pemasangan patok kilometer jalan kabupaten 

6 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala Bidang 

7 Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelak sanaan tugas 
Kebenaran dan ketepatan dalam Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di 


lingkungan eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


11 WEWENANG 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 


Dinas Pekerjaan Umum 
dan Penataan Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Kepala sub bagian 


Dinas Pekerjaan Umum 
dan Penataan Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Staf / Pelaksana 


Dinas Pekerjaan Umum 
dan Penataan Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


Tempat kerja 


Suhu 


FAKTOR 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Letak 
Penerangan 
Suara 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 8 


Bakat Kerja : 
Temperamen Kerja : 
Minat Kerja : 
Upaya Fisik : 
Kondisi Fisik : 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 


sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 


Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 


yang dihadapi 
G,V,N,O 
LP, D:J 

Ib, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan Data 
b Hubungan dengan Orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 


9 (Sembilan) 


laki — laki/ perempuan 


125 s/d 58 Thn 


: DO, D1, D2, D5 
:00, O1, 03, O5 
:X 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadministrasian umum 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Administrator Bidang Bina Marga 


Pengawas 3 Seksi Pembangunan Jalan dan Jembatan 


—N 


Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


NOT» 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


a:. Pendidikan : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 3 Diklat pengadministrasian umum 


c Pengalaman 4 g. 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, | PENYELESAI| pprir | prGawar 
AN (JAM) 
1 Menerima Surat Masuk Data 600 0,2 1250 0,10 


Mencatat surat pada buku agenda masuk 

2. Data 
maupun keluar 
Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 

3 tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke 

4 dalam buku pengiriman sebagai Data 
pengendalian surat-surat 

5 Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan Data 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 

6 telepon/faks yang masuk dan Data 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 

7 sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 
menangani 
M tik t untuk 

g engetik surat untuk urusan umum Dikuknen 50 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 0,888 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA $ 


NO | URAIAN 


1 |Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


2 |Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


3 |Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi pimpinan 


4 |Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


5 Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


6 |Catatan telepon/faks yang 


7 IBuku kendali surat sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 


8 |Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun 


Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam 


melaksanakan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


6 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


7 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
: 
2 IKebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan menyampaikan kepada atasan 


Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


11 WEWENANG 


Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


Mencatat dan membuku. 


12 KORELASI JABATAN : 


Mencatat dan membuku. 


JABATAN 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Internal Dinas PUPR 


Internal Dinas PUPR 


DALAM HAL 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PUPR 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PUPR 


Internal Dinas PUPR 


Internal Dinas PUPR 


Internal Dinas PUPR 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas PUPR 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


ASPEK 


FAKTOR 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Letak 


Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23"C - 28'C 
Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 


OlolNla 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memilki resiko bahaya 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O,F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 1- 
c. Tinggi badan 1- 
d. Berat badan 1- 
e. Postur badan 1- 
f. Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda tem 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang kabupaten Muaro Jambi 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pembangunan dan Peningkatan Jalan 


Kepala Bidang Bina Marga 
Kepala Seksi Pembangunan Jalan Dan Jembatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan pembangunan dan peningkatan jalan di 
bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


URAIAN TUGAS 


Menyajikan laporan sebagai bahan 
rapat penyusunan laporan 


Mengelompokkan laporan menurut 
jenis dan sifatnya sesuai 
prosedur 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1600 


0,080 


Mendokumentasikan dokumen 
laporan sesuai dengan prosedur 
supaya tertib administrasi 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan 
hasil kegiatan kepada atasan 
sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


1250 


1250 


0,16 


Mengikuti rapat yang di tugaskan oleh 
pimpinan 


6,5 


1250 


0,52 


Melakukan analisa terhadap 
kebutuhan dimensi jalan dan 
bangunan pelengkap jalan 


Membuat laporan berdasarkan hasil 
kerja untuk disampaikan 

kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


Menghimpun laporan pelaksanaan 
proyek sesuai dengan prosedur 
yang berlaku 


Laporan 


6,5 


1250 


1250 


1250 


0,40 


0,39 


Melaksanakan tugas kedinasan lain 
yang diperintahkan oleh 

pimpinan baik secara tertulis maupun 
lisan 


1250 


0,48 


Memberikan saran berdasarkan 
pelaksanaan pekerjaan dan 
pemanfaatannya untuk disampaikan 
kepada pimpinan unit 


6,5 


1250 


0,78 


Melaksanakan Tugas Dinas Pekerjaan 
Umum dibidang Pengelola 
Pembangunan dan Peningkatan Jalan 


JUMLAH 


6,5 


1250 


4802,50 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


v1 
le) 


URAIAN 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai 
prosedur 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Tertibnya dalam mengikuti rapat yang di tugaskan oleh pimpinan 


Tertibnya dalam memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya 
untuk disampaikan kepada pimpinan unit 


(aj 


5 — 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur 
supaya tertib administrasi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 


Tertibnya dalam membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan 
unit agar hasil telaah dapat bermanfaat 


Tertibnya dalam melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan bangunan pelengkap 
jalan 


Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Tertata Rapi dan dalam Menyusun Laporan Pertanggungjawaban Pelaksanaan Kegiatan Pengelola 
Pembangunan dan Peningkatan Jalan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Ba aa 


. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Surat Dinas 2 p p 


P 43 $ Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi tugas dari atasan 8 p p 


pekerjaan 
6 ISurat Perintah atau Nota Dinas Sa 2 er Bea 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop 


Printer 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/ FlashDisk 


Jaringan Intranet dan Internet 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/Faximile 


ATK 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


Kebenaran dan ketepatan menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang 
berlaku 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai 
prosedur 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan 


Kebenaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur 
supaya tertib administrasi 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengikuti rapat yang di tugaskan oleh pimpinan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan 
bangunan pelengkap jalan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan analisa terhadap kebutuhan dimensi jalan dan 
bangunan pelengkap jalan 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan 
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada pimpinan unit 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 


10 pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 


11 WEWENANG H 


NO URAIAN 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


3 Mengoreksi pekerjaan kegiatan yang telah di Laksanakan 


12 KORELASI JABATAN 3 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 


Sekretaris Dinas Umum Bina Marga 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala sub bagian Dinas Pekerjaan 
Dinas Umum Bina Marga 


Koordinasi mengenai masalah 


Dinas Pekerjaan pelaksanaan 


Staf / Pelaksana Umi Bina Marga 


kegiatan / program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
) Letak Baik 
| 6 | Penerangan Baik 
Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 

aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal 
retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 

maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata 
Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Iaki — laki/perempuan 
b Umur aa 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D5, D6 
b Hubungan dengan Orang : 06, 07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda : Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Jalan dan Jembatan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Bina Marga 
Kepala Seksi Pembangunan Jembatan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Melakukan kegiatan pengawasan jalan dan jembatan di bidang pekerjaan 
umum dan penataan ruang 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS BEAN masi, |IPENYELESA| EFEKTIF | “ppGawAI 
IAN (JAM) 


Melakukan kegiatan penjelasan lapangan 
(aanweizing) mengenai 
lokasi, kebutuhan material dan waktu, bersama Lokasi 300 4 1250 0,9600 
surveyor dan 
penyedia jasa 
Melakukan pengukuran bersama penyedia jasa 
: Paket 
sebelum pekerjaan : 200 4 1250 0,640 
5 : Kegiatan 
dimulai 


Memberikan teguran dan arahan kepada 

pelaksana kegiatan 

apabila selama kegiatan tidak sesuai dengan Paket 200 4 1250 0,64 
1 5 : Kegiatan 

spesifikasi teknis yang 

telah ditentukan 

Memberikan teguran dan arahan kepada 

pelaksana kegiatan 

apabila selama kegiatan tidak sesuai dengan Arahan 150 3 1250 0,36 

spesifikasi teknis yang 

telah ditentukan 


Menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik 
pekerjaan mingguan 
dan mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, Laporan 150 4 1250 0,48 
sebagai bentuk 
pertanggungjawaban kepada kepala seksi 
Menyusun perhitungan volume pekerjaan di 
Paket 

lapangan untuk : 300 4 1250 
disesuaikan dengan dokumen perencanaan ANE 
Melakukan pengukuran bersama dan 
pemeriksaan hasil pekerjaan . 

: : F 2 Lokasi 150 4 1250 0,48 
yang dimaksud agar sesuai dengan dimensi 
gambar teknis 
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul 
dengan pejabat yang berwenang dan terkait 150 4 1250 0,48 
sesuai prosedur agar 
tercapai sasaran yang diharapkan 
Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan 
kepada atasan 300 4 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melakukan pelaksanaan Pengawasan pada masa Lokasi 180 Pi 1250 0,58 
pemeliharaan pada pekerjaan yang telah selesai 

Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 

dengan prosedur Laporan 300 A 1250 

yang berlaku 

inn obi aa Ba ai 


JUMLAH | 1212000 | 00 | 9006 | 696 


JUMLAH PEGAWAI 10,00 
Orang 


Tertibnya dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, kebutuhan material 
dan waktu, bersama surveyor dan penyedia 
jasa 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


ertata rapi dan tepatnya dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang 
ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Tertata rapi dan tepatnya dokumen surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi 


ertibnya dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar sesuai 
dengan rencana, sebagai bentuk 
pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


ertata rapi dan tepatnya dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


ertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


11 |Tertibnya dalam mengawasi pemeliharaan pekerjaan 
Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku, 
Tertibnya dalam melaksanakan tugas lainnya 


- 
Kej 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ie Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan ahen pedoman panai 


Surat Dinas han pedoman pelaksanaan 


han pedoman pelaksanaan 


Disposisi tugas dari atasan 


d lak: 
Surat Perintah atau Nota Dinas ME PERAN PEN 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ama smear 
 ———— 
Pesonna Pemanamamnpinamarvan 
Pem Pemnamamaemamvan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, 
kebutuhan material dan waktu, bersama surveyor 
dan penyedia jasa 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang 
ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Se) 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana kegiatan apabila selama 
kegiatan tidak sesuai dengan spesifikasi teknis 
yang telah ditentukan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan 
mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai 
bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Kebenaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai 
prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Kebenaran dan ketepatan dalammelaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


(Kej 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Staf / Pelaksana Umum dan Penataan mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Tee 
eps ——e AI 
Pa 
NN 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
NN PA 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


: V,0 

: 

: lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin laki — laki/ perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data dghasa" 
b. Hubungan dengan orang 06,07, 08 
— Hubungan dengan Benda Xx 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemeliharaan Jalan dan Jembatan 
2 KODE JABATAN : 1.9.51.428.312.01.010.012.107 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Bina Marga 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana Pengadminitrasi Umum, Pengelola Pembangunan, Dan Pemeliharaan Jembatan, Pengawas Jalan Dan Jembatan 
e Jabatan Fungsional : Struktural 
4 IKTISAR JABATAN - Menganalisa data dan informasi serta menyusun konsep kegiatan di bidang Pemeliharaan Jembatan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal S1 Tehnik Sipil 
b Diklat $ Memiliki sertifikat Diklat Pim IV 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL PEGAWAI 


Melaksanakan kegiatan rehabilitasi dan 
1 ' Program 
pemeliharaan jembatan 


Menyesuaikan kontrak pekerjaan rehabilitasi dan 
: : Dokumen 
pemeliharaan jembatan 
Mengelola ,memantau dan meng evaluasi 
peralatan dan bahan atau material pemeliharaan | Paket Kegiatan 


jembatan 


Memantau, monitoring, dan evaluasi kegiatan P 
Rehabilitasi jembatan rogram 
Melaksanak: kerj 
2 elaksanakan pekerjaan Pena anan genangan igas 70 
anjir pada ruas jembatan, 
Melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan Tu 
oleh kepala bidang, gas 
Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 
G Konsep 
pelaksanakan tugas, 
Mengikuti rapat - rapat dinas interen dan 
ekternal atas penugasan pimpinan baik Tugas 50 
dilingkungan eksekutif,instasi dan DPRD 


Sj 
Ken 
ke) 


JUMLAH 1740,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Tertibnya dalam melaksanakan kegiatan rehabilitasi dan pemeliharaan jembatan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan rehabilitasi dan pemeliharaan jembatan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengelola ,memantau dan meng evaluasi peralatan dan bahan atau material 
pemeliharaan jembatan 


Tertata rapi dan tepatnya dal,am memantau, monitoring, dan evaluasi kegiatan rehabilitasi jembatan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan pekerjaan penanganan genangan banjir pada ruas jembatan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang 


Tertibnya dalam menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanakan tugas 


Tertibnya dalam Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di lingkungan 
eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebaras Dahan peramam pel sanaan 

pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


s3 Disposisi Mapas dantatasai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


asa maa 


Untuk kelancaran ksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan kegiatan rehabilitasi dan pemeliharaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyesuaikan kontrak pekerjaan rehabilitasi dan pemeliharaan jembatan 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengelola ,memantau dan meng evaluasi peralatan dan bahan atau material 
pemeliharaan jembatan 


Kebenaran dan ketepatan dalam memantau, monitoring, dan evaluasi kegiatan rehabilitasi dan pemeliharaan 
jembatan 


Kebenaran dan ketepatan dalam dalam melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang 
Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelak sanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan dalam Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di 
lingkungan eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pekerjaan penanganan genangan banjir pada ruas jembatan 


11 WEWENANG 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum 


Sekretaris Di 
Si dan Penataan Ruang 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan /program 


: : Konsultasi dan koordinasi 
Dinas Pekerjaan Umum . 
3 Staf / Pelaksana mengenai 
dan Penataan Ruang : 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ba 
aa 
www 
oma ——— 


Dinas Pekerjaan Umum 


Kepala sub banana dan Penataan Ruang 


14 RESIKO BAHAYA 


2. NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja s Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 


Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


dihadapi 
b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : I, P, D, J 
d Minat Kerja : Ib, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin laki — laki/ perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 23 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan Data : DO, D1, D2, D5 
b Hubungan dengan Orang :06, 07, 08 
Hubungan dengan Benda EX 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas 5 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 
f 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 
b Diklat : 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pembangunan dan Pemeliharaan Jembatan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
Kepala Bidang Bina Marga 
Kepala Seksi Pemeliharaan Jalan dan Jembatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan pembangunan dan pemeliharaan jembatan di bidang pekerjaan umum dan 
penataan ruang 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA play PENYELESA| EFEKTIF peenlasn 
IAN (JAM) (JAM) 


Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, 


Laporan 4 1250 0,4800 


Mengelompokkan laporan menurut jenis dan 


sifatnya sesuai prosedur, Laporan 1250 0,480 


Menyajikan laporan sebagai bahan rapat 


penyusunan laporan, Laporan 1250 0,48 


Mendokumentasikan dokumen laporan sesuai 


dengan prosedur supaya tertib administrasi, Laporan 1220 1,20 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil 
kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi Dokumen 1250 0,60 
dan pertanggungjawaban 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 


6 disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil Tugas 100 3 1250 0,24 
telaah dapat bermanfaat 
JUMLAH 4350,00 3,480 
JUMLAH PEGAWAI 3,00 
7 HASIL KERJA : 
NO URAIAN 


Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan, 


8 BAHAN KERJA : 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur supaya tertib 
administrasi: 


Tertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Tertibnya dalam membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pi Surat Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

s Dikposisi tupas dartatatani Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

6 Surat Perintah atau Nota Dinas “. ae Pep ea Pe aneh 
pekerjaan 
Ss ib d lak: 

7 Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Ns bea ben a 
pekerjaan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Printer Untuk ke 


PC/Laptop Untuk ke 
2 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk ke 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk ke 


Telepon/Faximile Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 
1 Kebenaran dan ketepatan dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku, 
2 Kebenaran dan ketepatan dalam mengelompokkan laporan menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur, 
3 Kebenaran dan ketepatan dalam menyajikan laporan sebagai bahan rapat penyusunan laporan, 


Kebenaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan dokumen laporan sesuai dengan prosedur supaya tertib 


5: administrasi 

5 Kebenaran dan ketepatan dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

6 Kebenaran dan ketepatan dalam membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan 
unit agar hasil telaah dapat bermanfaat 

NO URAIAN 
1 Meminta arsip 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ INSTANSI 


Dinas Pekerjaan Umum 


Sekretaris Dinas dan Penataan Ran 


DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Umum 


Kapan Suap dan Penataan Ruang 


Dinas Pekerjaan Umum 
dan Penataan Ruang 


Staf / Pelaksana 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Suhu 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Letak 


Penerangan 


Suara 


Getaran Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 2 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 
yang dihadapi 
b Bakat Kerja : V,O 
Temperamen Kerja 1 P,R 
d Minat Kerja 2 Ib, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan Data : D5, D6 
b Hubungan dengan Orang 106, 07, 08 
Hubungan dengan Benda #X 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 6 (Enam) 


Nu 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Jalan dan Jembatan 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Bina Marga 
Kepala Seksi Pembangunan Jalan dan Jembatan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik 


Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


Melakukan kegiatan pengawasan jalan dan jembatan di bidang pekerjaan 


umum dan penataan ruang 


WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Saad era PENYELESA | EFEKTIF panther 
IAN (JAM) (JAM) 
Mengumpulkan data kondisi jalan dan jembatan 
baik yang rusak maupun yang baik sesuai dengan 
1 Y ne Pun Yang 2 Lokasi 100 10 1250 0,8000 


prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan di setiap Wilayah 


Melakukan pengukuran bersama penyedia jasa 
sebelum pekerjaan 
dimulai 


Memberikan teguran dan arahan kepada 
pelaksana kegiatan 

apabila selama kegiatan tidak sesuai dengan 
spesifikasi teknis yang 

telah ditentukan 


Paket 
Kegiatan 


Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan 
kerusakan dalam rangka menyelesaikan pekerjaan 


Menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik 
pekerjaan mingguan 

dan mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, 
sebagai bentuk 

pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Laporan 


Laporan 


Mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Menyusun perhitungan volume pekerjaan di 
lapangan untuk 
disesuaikan dengan dokumen perencanaan 


Melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan 
hasil pekerjaan 

yang dimaksud agar sesuai dengan dimensi 
gambar teknis 


Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul 

dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai 
prosedur agar 

tercapai sasaran yang diharapkan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan 
kepada atasan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Paket 
Kegiatan 


Lokasi 


Melakukan pelaksanaan Pengawasan pada masa 
pemeliharaan pada pekerjaan yang telah selesai 


Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 
dengan prosedur yang berlaku 


Laporan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 
kondisi jalan untuk memperlancar pelaksanaan 
tugas 


Tugas 


Memberikan skala prioritas dalam penanganan 


T$ jalan 


Arahan 200 4 1250 0,64 


15 IMelaksanakan tugas lainnya oleh atasan 1250 


14570,00 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Tertibnya dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, kebutuhan material 
dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Tertata rapi dan tepatnya dokumen surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi 


Tertibnya dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar 
sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Tertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Tertibnya dalam mengawasi pemeliharaan pekerjaan 


Tertibnya dalam menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai dengan prosedur yang berlaku, 


Tertibnya dalam melaksanakan tugas lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Nelerjaari 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Dinas A 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Di isi dari at : 
1sposisi tugas dari atasan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


6 Surat Perintah atau Nota Dinas : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat ukur k kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat safety k kelancaran pelaksanaan tugas 


Gambar kerja k kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen RAB pekerjaan k kelancaran pelaksanaan tugas 


PC/Laptop k kelancaran pelaksanaan tugas 


Printer k kelancaran pelaksanaan tugas 


7 USB/ FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, 
kebutuhan material dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


benaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


benaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana kegiatan apabila selama 
kegiatan tidak sesuai dengan spesifikasi teknis yang telah ditentukan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan 
mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Kebenaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


benaran dan ketepatan dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
jabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


benaran dan ketepatan dalammelaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai 
han evaluasi dan pertanggungjawaban 


11 WEWENANG 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
1 Sekretaris Dinas Umum dan Penataan | mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
2 Kepala sub bagian Umum dan Penataan | mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan | mengenai 
Ruang Bina Marga pelaksanaan kegiatan / program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Suara Baik 


Keadaan tempat kerja Baik 


8 
aa Getaran 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a. Hubungan dengan data dghasa 
b. Hubungan dengan orang 06,07, 08 
c. Hubungan dengan Benda xX 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pengairan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 
b Administrator B - 
Kasi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air,Kasi Operasional dan Pemeliharaan,Kasi 


€' KEngana : Pemanfaatan Irigasi Rawa 


Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air,Seksi Operasional dan Pemeliharaan,Seksi 


IG: Belang 5 Pemanfaatan Irigasi Rawa,Administrasi Umum 
e 


Menyusun rencana, mengkoordinasikan, mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan program kegiatan bidang 


(IR TIBAR JABATAN : Sumber Daya Air agar berjalan sesuai dengan yang telah ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1 Tehnik Sipil / Teknik Arsitektur, diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : - 
c Pengalaman $ Pernah menduduki Jabatan struktural eselon IVa 2 kali 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam 
rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan | Dokumen 
rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya 
Memgawasi Pelaksanakan pembangunan dan 
rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta Dokumen 
bangunan pelengkapnya 
Memberikan pertimbangan /kajian teknis 
laporan 
kepada atasan 
Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
menginventarisasi permasalahan di Bidang, laporan 
serta mencari alternatif pemecahannya 
Mengkoordinasikan Kepala Seksi agar terjalin 1 
kerja sama yang baik dan saling mendukung “pan 
Memberi petunjuk kepada Kepala Seksi dan 
bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan laporan 
sesuai pedoman dan ketentuan yang berlaku 
Menilai hasil kerja Kepala Seksi dan bawahan 
dengan jalan memonitor dan mengevaluasi 1 
hasil kerjanya untuk bahan pengembangan ApOran 
karier 
Mel kan hasil pelak: t kegiat: 
elaporkan hasil pelaksanaan tugas/kegiatan 

kepada atasan 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

: : laporan 
atasan sesuai dengan bidang tugasnya 
Mengikuti rapat-rapat koordinasi intern dan 
ekstern serta legislatif bidang sesuai laporan 
penugasan pimpinan 


Melaksanakan Tugas lainnya 


JUMLAH 


ken) 


ken) ken) 


keji 


IS) 
Kej 
S 
S 
fe) 


Kej 


Kej 


(aj 


w - - w keji w 
w w w 


ken) ken) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Laporan rencana dan program kerja Bidang berdasarkan kebijakan Dinas 


2 Terlaksananya kegiatan di bidang Pengairan 
B Melaksanakan Kajian teknis dan melaporkan kepada atasan 


Terselesaikannya Inventarisasi permasalahan di Bidang, serta alternatif pemecahannya 
Terjalin kerja sama yang baik dan saling mendukung antar kepala seksi dan Bawahan lainyya 
Penilaian kinerja kepala seksi berdasarkan pekerjaannya 


Pelaksanaan pembangunan konstruksi di Bidang Pengairan sesuai dengan juknis, Juklak dan spesifikasi 
melaporkan Hasil pelaksanaan tugas/kegiatan kepada atasan 


Selesainya tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan bidang tugasnya 


8 BAHAN KERJA 


Pemberian Petunjuk kepada bawahan terkait 
pelaksanaan tugas sesuai bidang pengairan 


SOTK dan rencana Operaasional Penyedian Tugas kepada bawahan secara berkala 


Hasil p ad ian Pel Pengkoordinasian penyusunan program dan 
ASP ENY MSUNAn, LIOPTAM Gan Pencapalan EC Aporan pelaporan capaian kinerja Bidang pengairan 

aa Tn, pelaksanaan evaluasi Kinerja terhadap rencana 

Pelaporan dan penilaian kinerja bawahan kasi aa 3 

egiatan di bidang pengairan 
P' L bahan kegiatan bid. 
Bahan Hasil Kegiatan, Juknkis, KAK Kaya Mg Peran PENA PS 
pengairan 

Pelaksanaan tugas Kedinasan lainyya yg 

Instruksi Pimpinan diinstruksikan pimpinan baik secara lisan dan 

tertulis 


Pengendalian urusan teknis terkait kegiatan di 


Peraturan perundangan , juknis dan pedoman kerja, KAK dll bidan pengaken 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 | standar Opsratorisi Pekerjaan SOP Penyusunan tata kelola kegiatan bawahan dan 
rencana kerja kegiatan 
Bi Permen, Perpres terkait teknis kegiatan Pelaksanaan Tugas dalam kegiatan Pengairan 
Juknis dan Juklak (DAK Perbantuan) dan Sistem Irigasi 
Rawa Pelaksanaan Tugas dalam kegiatan Pengairan 
Aplikasi E paksi, Monitoring , dan Pelaporan Kegiatan Pelaksanaan Tugas dalam kegiatan Pengairan 
DIPA bidang Pengairan tahun berjalan Pelaksanaan Tugas dalam kegiatan Pengairan 
B Ha an SK, Disposisi dari atasan dan surat Dinas Pelakkanasan Tugas dslam kebiltat Pengdikan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mo 


11 WEWENANG 


Pendelegasian kegiatan dibidang kepada Bawahan penilaian terhadap kinerja bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


Menyusun KAK teknis kegiatan dibidang Pengairan 


Menyiapkan Harga perkiraan sendiri pada kegiatan konstruksi maupun konsultasi menandatangani kontrak dan 
Melaporkan pelaksanaan kegiatan di bidang pengairan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas 


Sekretaris Dinas 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


in maa pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 


Men ana pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Je 
aa ———Aa — 
Pe 
Pa 


ixo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


— Kelelahan | Beban Kerja dari internal dan Eksternal | | Beban Kerja dari internal dan Eksternal | dari internal dan Eksternal 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


: G,V,N,O 
: I, P, D, J,M 
: lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Jenis Kelamin Laki-Laki dan Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


b 0 Ao v » 


Penampilan 1- 


: : DO, D1, D3, D2, D5, 00,01,03,05,08, X 


:Memastikan tugas di Bidang Pengairan berjalan dengan baik 
dan lancar 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


Nu 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 
c Pengawas 
d 


Jabatan Fungsion : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pembinaan Infrastruktur Sumber Daya Air 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
Sekretaris Dinas 
Kepala Bidang Pengairan 


Kepala Seksi Pembinaan Infrastruktur Sumber Daya Air 


Pejabat Fungsional Teknik Pengairan adalah Pegawai Negeri Sipil yang diberi tugas, tanggung jawab, 
wewenang dan hak secara penuh oleh pejabat yang berwenang untuk melakukan kegiatan teknis fungsional 
penyelenggaraan pengelolaan sumberdaya air, irigasi, sungai, rawa dan pantai serta pengembangan profesi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur/Rancang Kota atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Prajabatan, Bintek Balai Teknik Kementrian PU, Bintek Ke-Pu-an, Bintek Cco, Bintek K3 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, 
Teknis Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


HASIL KERJA 


sa! WAKTU | KEBUTUH 
NO URAIAN TUGAS Seger Hee BENETES EFEKTIF AN 
ae (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan data dan informasi sebagai 
bahan penyusunan dan program teknis dan Peka 

1 perencanaan teknis pembangunan K “ 1 5 100 1250 0,40 
peningkatan, rehabilitasi, dan pemeliharaan egiatan 
jembatan dan saluran drainase, 

9 Menyusun norma, standat, pedoman, dan Tn PA 3 75 1250 0,18 
kreteria bidang jembatan dan drainase, 

3 Mengevaluasi terhadap hasil pengujian On ni 3 75 1950 0,18 
kontruksi: 

Melakukan evaluasi terhadap hasil 
pekerjaan pembangunan, peningkatan, P 

K: rehabilitasi dan pemeliharaan jembatan dan Kepiatan si 25 120 Ot 
saluran drainase: 

Melakukan infeksi keamanan, keselamatan, . 

5 Kan : Kegiatan 3 50 1250 0,12 
dan kondisi jembatan, 

6 Melakukan audit keselamatan jalan Kegiatan 3 0,12 
Melaksanakan kegiatan pengadaan tanah 

7 dalam rangka pembangunan jembatan dana Kegiatan 2 0,08 
tau pelebaran jembatan, 

g Melaksanakan tugas - tugas lain yang T » 0.08 
diberikan oleh kepala bidang, dan UAS j 
Menyusun laporan pertanggung jawaban 

9 Laporan 2 50 1250 0,08 
atas pelaksanaan tugas, 

JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 
NO URAIAN 
Tertibnya dalam menyiapkan data dan informasi sebagai bahan penyusunan dan program teknis dan 

1 perencanaan teknis pembangunan peningkatan, rehabilitasi, dan pemeliharaan jembatan dan saluran 
drainase, 

9 Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun norma, standat, pedoman, dan kreteria bidang jembatan dan 
drainase, 

3 Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi terhadap hasil pengujian kontruksi, 

4 Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan evaluasi terhadap hasil pekerjaan pembangunan, peningkatan, 
rehabilitasi dan pemeliharaan jembatan dan saluran drainase, 

5 Tertibnya dalam melakukan infeksi keamanan, keselamatan, dan kondisi jembatan, 

6 Tertibnya dalam melakukan audit keselamatan jalan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Dekan 
4 Surat Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
: sa , Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 Disposisi tugas dari atasan 3 
pekerjaan 
. : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas 8 
pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) Pedoman dalam pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Perundang-undangan Pedoman dalam pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Keberhasilan pelaksanaan tugas 
2 ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
3 terjaminya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 
4 penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


1 memberi saran dan masukkan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pembinaan Infrastruktur Dinas Pelanjaan : 
1 : Umum dan Penataan Petunjuk dan Pengarahan 
Sumber Daya Air 
Ruang 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
2 Suhu sejuk 
3 Udara cukup 
4 Keadaan Ruangan 
bs) Letak 
6 Penerangan baik 
7 Suara tenang 
8 Keadaan tempat kerja tenang 
9 Getaran tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NO 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


tidak ada 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


(G), Intelegensia : Kemampuan belajar secara umum 

(O), Bakat Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel 

P, (DEPL) : Mampu menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya 


penerimaan dan pemberian instruksi 


R, (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang atau secara 
terus melakukan kegiatan yanng sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan 
tertentu 


(d) Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain 


duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat, berdiri, Berjalan 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur ya 

c Tinggi badan Ps 

d Berat badan ae 

e Postur badan Gia 

f Penampilan 23 

g Fungsi Pekerjaan 

a  Memadukan Data : DO 

b  Mengkoordinasikan Data :D1 

c Menyusun Data : D3 

d  Menyalin Data : D5 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


WN 


pop 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang 
Kepala Bidang Pengairan 
Kepala Seksi pemenfaatan Irigasi Rawa Sungai Dan Danau 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 
: Laporan 
dengan prosedur yang berlaku, 
Mengelompokkan laporan menurut jenis dan 
| . . Laporan 
sifatnya sesuai prosedur, 
Menyajikan laporan sebagai bahan rapat agan | 
Pe Laporan 
penyusunan laporan, 
Mendokumentasikan dokumen laporan sesuai 
d g Da Pa Laporan 
engan prosedur supaya tertib administrasi, 
Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan Dokumen 
pertanggungjawaban 


IAN (JAM) 


1250 0,8400 
0,720 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil Tugas 
telaah dapat bermanfaat 
Menata dan menyimpan arsip surat keluar dan 
kartu kendali pada tempat yang telah ditentukan 

Surat 
guna memudahkan penemuan 
kembali apabila diperlukan 


Melakukan entry data arsip surat guna 
F 1 Data 
penelusuran bila diperlukan 
sa Tea sa 
JUMLAH PEGAWAI Kang 
Orang 


IS) IS) w 
- n " - - | - " 


bei 


148 
,32 
,40 
,32 
,32 
, 


Surat dinas dan memo dinas 


3 


4 


5 


Distribusi surat 
Administrasi surat masuk 
Tindak lanjut surat 


Administrasi surat keluar 


Ca btamentngtematuman ega 
bamper Ea Ka 
Dame 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Disposisi pimpinan, berkas surat masuk dan surat keluar Sebagar Dahan pedomam pelaksanaan 
pekerjaan 

Berkas surat yang terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

: Dokumen yang terkait dengan urusan kegiatn nm ana 
pekerjaan 


| HasilCapatan Tugas Capaian | HasilCapatan Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Instruksi Pimpinan 5 
pekerjaan 


A—a “amat 
(Pemammsamanmaa pesanan 


Terlaksananya kelancaran kegiatan pengadministrasian umum, 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kegiatan, persuratan di lingkungan unit kerja, 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data. 


Bo 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 4 S » 
5 J Menerima Perintah, konsultansi, 
1 Sekretaris Umum dan Penataan . 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Ding Bekenaan Koordinasi dan kerjasama 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan 7 
pelaksanaan tugas 
Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
(eeadaantempatea ma 
Dee 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
ji Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data : D5, D6 

b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
Hubungan dengan benda :X 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


5 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Irigasi 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengairan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemenfaatan Irigasi, Rawa, Sungai Dan Danau 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemeliharaan jaringan irigasi di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Pengairan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : # 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Abe PENYELESA | EFEKTIF tan 
IAN (JAM) 


Melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air 


dan bangunan ukur Kegiatan 


Membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan 
irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


Kegiatan 


Monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan 


irigasi, bangunan ukur dan pintu air Kegiatan 


Mengumpulkan laporan kebutuhan 
pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur Berkas 
dan pintu air 


Mengkaji dan mengelola data laporan 
pemeliharaan jaringan irigasi 


Melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi 
serta menyusun laporan pelaksanaan Laporan 
pemeliharaan sumber daya air 


JUMLAH 4000,00 3,200 
JUMLAH PEGAWAI 2500 
Orang 


7 HASIL KERJA 5 


Tertibnya dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


Tertata rapi dan tepatnya dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan bangunan 
ukur 


Tertata rapi dan tepatnya dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 
air 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 


Tertibnya dalam mengkaji dan mengelola data laporan pemeliharaan jaringan irigasi 


Tertibnya dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan pelaksanaan 
pemeliharaan sumber daya air 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


1 Peraturan Perundang-undangan . 
pekerjaan 

9 Peraturan Pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

3. Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai hahan pedomenpelaksanaan 


pekerjaan 


“ Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas . 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Hitung Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 


benaran dan ketepatan dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


benaran dan ketepatan dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan 
bangunan ukur 


benaran dan ketepatan dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 


benaran dan ketepatan dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 


benaran dan ketepatan dalam mengkaji dan mengelola data laporan pemeliharaan jaringan irigasi 


benaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan 
pelaksanaan pemeliharaan sumber daya air 


11 WEWENANG : 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN : 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

S Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Keadaan tempat kerja 


Baik 


Getaran 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


: V,O, P, R 
: M,P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao cc » 


Penampilan 


a Hubungan Dengan Data 


b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


H 6 (Enam) 


: D5, D6, 


:06, 07, 08 


: laki — laki/perempuan 


: baik Sagat baik 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan 

b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
Kepala Bidang Pengairan 


Pengadminitrasi Umum, Pengelola Sumber Daya air, Pemeriksaan Pengelolahan Lahan Pertanian Dan Air 


Irigasi 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


S1 / Teknik Sipil 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam 
rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan 
rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya, 


HASIL 
KERJA 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


24 


WAKTU WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) (JAM) 


2,00 1250 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


0,0384 


Melaksanakan pembangunan dan rehabilitas 
jaringan irigasi, drainase, serta bangunan 
selengkapnya, 


Mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan 
pelaporan peaksanaan kegiatan pembangunan dan 
rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta 
bangunan pelengkapnya, 


Kegiatan 


Tugas 


15 


35 


1,00 1250 


2,00 1250 


0,012 


0,06 


Melaksanakan pemantauan dan identifikasi 
dampak serta manfaat pembangunan dan 
rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 


Kegiatan 


120 


2,00 1250 


Merencanakan penyusunan program operasi dan 
pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan 
bangunan pelengkapnya, 


Melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. 
Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 


Kegiatan 


Kegiatan 


15 


15 


1,00 1250 


1,00 1250 


0,01 


0,01 


Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi 
pemanfaatan air/ sumber air, jaringan irigasi, dan 
pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan 
pelengkapnya, 


Kegiatan 


15 


1,001 1250 


0,01 


10 


Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan 
pengendalian kwalitas air dan sumber daya 
air,kegiatan operasi dan dan pemeliharaan 
jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer 
dan sekunder, dan bangunan pelengkapnya, 


Menyusun rencana kebutuhan untuk 
pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan 
bangunan pelengkapnya, 


Tugas 


Tugas 


Konsep 


160 


160 


25 


1,001 1250 


2,00 1250 


1,00 1250 


0,26 


0,02 


11 


12 


Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 


Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 


Konsep 


Kegiatan 


25 


40 


1,00 1250 


1,00 1250 


0,02 


0,03 


13 


14 


Menyusun laporan tentang pelaksanaan 
pemeliharaan irigasi primer dan sekunder, dsn 
bsngunsn pelengkapnya dan, 


Menyusun Laporan pertangung jawaban atas 
pelaksana Tugas 


Kegiatan 


Pelaporan 


140 


40 


2,00 1250 


3,00 1250 


0,22 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1388,00 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


NO 


URAIAN 


Tertibnya dalam menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta pembangunan 


pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 


2 bangunan selengkapnya, 
2 Tertata rapi dan tepatnya dalam mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan peaksanaan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya, 
4 Tertata rapi dan tepatnya melaksanakan pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat pembangunan 
dan rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 
s Tertibnya dalam merencanakan penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan 
bangunan pelengkapnya, 
6 |Tertibnya dalam melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 
7 Tertata rapi dan tepatnya dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber 
air, jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
8 Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan 
sumber daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
3 Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan 
bangunan pelengkapnya, 
15 Tertibnya dalam Menyusun rencana kebutuhan untuk pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan 
bangunan pelengkapnya, 
1 Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 
1 Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
2 pelengkapnya, 
Ta Tertibnya dalam Menyusun laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan irigasi primer dan sekunder, dsn 
bsngunsn pelengkapnya dan, 
14 |Tertibnya dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Rensra dan Renja Kantor Sebagai dasar dalam perencanaan 
. Acuan dalam menyusun dokumen 
Peraturan Perundang undangan bidang SDA 
2 perencanaan SDA 
Pand dal: dok 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis bidang SDA Ana AN BA An 
3 pelaksanaan 
Untuk dibahas dal. t i 
Data dan bahan rapat internal dan external 1g Ne ANA CAN TOPAT BERSAPAN 
4 egiatan 
5 Laporan pelaksanaan tugas bawahan Sebagai bahan laporan kepada pimpinan 
6 Evaluasi hasil kerja bawahan Sebagai bahan penilaian bawahan 
7 Disposisi/perintah atasan Dasar pelaksanaan tugas 
. Media dalam menyampaikan laporan 
8 |Materi laporan kepada atasan 
pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Standar Operasional Pekerjaan (SOP) Mi enyatan enda Kenape mehhataan 
1 jaringan irigasi 
Ki . 1 Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang 
Permen, Perpres terkait teknis kegiatan , 
» pengairan 


Juknis dan Juklak 


Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang 
pengairan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 DPA Dasar pelaksanaan kegiatan pengadaan 
5 Aplikasi penginputan data kegiatan 
6 Rencana Operasi Pedoman untuk melaksanakan kegiatan 
7 Uraian tugas membagi tugas bawahan dan tupoksi 
8 Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil produk perencanaan 
9 Surat Perintah Tugas melaksanakan kegiatan sesuai tupoksi 
NO URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan dalam menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan program, 
1 (kegiatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya, 
9 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
bangunan selengkapnya, 
3 Kebenaran dan ketepatan dalam engawasi, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan peaksanaan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya, 
4 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat 
pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 
s Kebenaran dan ketepatan dalam merencanakan penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan 
irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya, 
6 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. Drainase, dan bangunan 
pelengkapnya, 
7 Kebenaran dan ketepatan dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber 
air, jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
2 Kebenaran dan ketepatan dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan 
sumber daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
5 Kebenaran dan ketepatan dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan 
bangunan pelengkapnya, 
10 Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun rencana kebutuhan untuk pemeliharaan irigasi primer dan 
sekunder dan bangunan pelengkapnya, 
11 (Kebenaran dan ketepatan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan pelengkapnya, 
1 Kebenaran dan ketepatan dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan 
2 bangunan pelengkapnya, 
(3 Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan irigasi primer dan 
sekunder, dsn bsngunsn pelengkapnya. 
14 IKebenaran dan ketepatan dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 
NO URAIAN 
1 |Meminta arsip 
2 |Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program yang akan di gandakan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
1 ISekretaris Dinas Umum dan Penataan |mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 
Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
2 IKepala sub bagian Umum dan Penataan |mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 
Ma Koordinasi mengenai masalah 
3 IStaf / Pelaksana Umum dan Penataan & 
Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran - 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : I, P, D, J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki - Laki 
b Umur 2 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan - 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05, 
c Hubungan dengan Benda 2 X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengairan 
c Pengawas : Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


IKTISAR JABATAN 4 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


AM Pendidikan i Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS are PENYELESA | EFEKTIF Gea ran 
IAN (JAM) (JAM) 


Menghimpun laporan pelaksanaan proyek sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, 


Laporan 3,5 


Mengelompokkan laporan menurut jenis dan 

: 2 . Laporan 300 
sifatnya sesuai prosedur, 
M jikan 1: bagai bah: t 

enyajikan laporan sa agai an rapa essen 300 
penyusunan laporan, 


Mendokumentasikan dokumen laporan sesuai 


dengan prosedur supaya tertib administrasi, Laporan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil 
kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


Menata dan menyimpan arsip surat keluar dan 
kartu kendali pada tempat yang telah ditentukan 
guna memudahkan penemuan 

kembali apabila diperlukan 


Melakukan entry data arsip surat guna 
penelusuran bila diperlukan 


JUMLAH 2804,50 2,244 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


1 Surat dinas dan memo dinas 


Distribusi surat 


Administrasi surat masuk 


Tindak lanjut surat 


Administrasi surat keluar 


Dokumen yang terkait urusan kegiatn 


Pengarsipan surat/naskah dinas 


Administrasi pengadaan sarana dan kebutuhan kantor 


OololnslalulsiwIn 


Laporan pelaksanaan tugas 


an 
(aj 


Pelaksanaan tugas kedinasan 


8 BAHAN KERJA z 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi pimpinan, berkas surat masuk dan surat keluar : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Berkas surat yang terkait 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


3 Dokumen yang terkait dengan urusan kegiatn Heleerjaari 
4 Hasil Capaian Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
» Laporan kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 miokaka Piapinak ag pedoman pelaksanaan 
9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis k kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis k kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis k kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis k kelancaran pelaksanaan tugas 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 


Terlaksananya kelancaran kegiatan pengadministrasian umum, 


Terlaksananya ketertiban data/dokumen kegiatan, persuratan di lingkungan unit kerja, 


Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data. 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja, 


9: Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar, 


3 Mengarsipkan dokumen kegitan dan persuratan, 


4 Melaksanakan tugas dengan baik. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan $ . : 
' J Menerima Perintah, konsultansi, 
1 Sekretaris Umum dan Penataan 5 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 


Dinas Pekerjaan 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi dan kerjasama 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23"C - 28C 


| 3 | Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data : D5, D6 

b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
Hubungan dengan benda #X 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelolaan Sumber Daya Air 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Bina Marga dan Sumber Daya Air 
b Administrator 5 Kepala Bidang Pengairan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D III 
b Diklat : 5 


c Pengalaman : “ 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan mengumpulkan Usulan Kegiatan 
Pembangunan dan Rehabilitasi Sumber Daya Air 

' : Data 1250 0,4800 

dari Pengamat Wilayah 


Mengelompokkan Usulan Kegiatan 

Pembangunan untuk memudahkan perolehan 

data pelaksanaan kegiatan- kegiatan 

pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air kegiatan 1250 0,3200 
yang di butuhkan 

Mencatat perkembangan kegiatan dan 

permasalahan usulan kegiatan pembangunan 

dan rehabilitasi sumber daya manusia sebagai 

bahan penyusunan rencana kerja Data 1250 0,4800 


Mengolah dan menyajikan data sesuai jenis 
penyelenggaraan dan permasalahan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air Data 
yang akan ditindak lanjuti 

Menyiapkan konsep data sebagai bahan 

penyelenggaraan kordinasi perencanaan dan 

pembinaan kegiatan- kegiatan pembangunan konsep 1250 0,2400 
dan rehabilitasi sumber daya air 

Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan 

pembangunan dan rehabilitasi sumber daya 

manusia sebagai bahan evaluasi dan 

pertanggung jawaban 1.data 2.kegiatan 3.data pelaporan 200 02100 
4.data 5.data 6.konsep 7.pelaporan 


JUMLAH PEGAWAI 20 
Orang 


1250 0,2400 


Menerima dan meneliti kebenaran data 

berdasarkan bahan yang masuk sebagai bahan 

untuk menentukan kegiatan pembangunan dan 

rehabilitasi sumber daya yang Data 1250 0,1600 


7 HASIL KERJA 


Tertib dalam menerima dan mengumpulkan usulan kegiatan pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air dari 
pengamat wilayah 


Tertata rapi dan tepat nya dalam mengelpmpkkan usulan kegiatan pembangunan untuk memudahkan perolehan 
data pelaksanan kegiatan kegiatan pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air yang dibutuhkan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mencatat perkembangan kegiatan dan permasalahan usulan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air sebagai bahan penyusunan rencana kerja 


tertata rapi dan tepatnya dalam menerima dan meneliti kebenaran data berdasarkan bahan yang masuk sebagai 
bahan untuk menentukan kegiatan pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air yang akan di prioritaskan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengolah dan menyajikan data sesuai jenis penyelenggaraan dan permasalahan 
kegiatan pembangunan dan rehabilitasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ke ang Dengan bis 


smamaasatan pesatnya mantan 


Ni 


Meminta Arsip 
Meminta Kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas PU Bina Marga Konsultasi dan Kordinasi mengenai 


Sekretaris Di 
Ka mati dan Sumber Daya Air pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas PU Bina Marga | konsultasi dan kordinasi mengenai 


Mepal Pub anjan dan Sumber Daya Air pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas PU Bina Marga | konsultasi dan kordinasi mengenai 


Staff/ Pelak 
Pang dan Sumber Daya Air pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa NN 
2 ——— ——— 
In 
Pe NN 
Geet 
esa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


oi ———— kk '” ———:: 


mb 0 A2 0 0 » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, mampu melaksanakan program kerja, mampu melaksanakan 
managemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku. Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip. Mampu berkordinasi dengan baik intern maupun extern organisasi. 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan tata naskah dinas, mencetak permasalahan 
yang di hadapi. 


W,g 
P,R 
IB, 3a 


duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 


Jenis Kelamin laki-laki 
Umur 43 Thn 
Tinggi badan 165 cm 
Berat badan 54 kg 
Postur badan sedang 
Penampilan Biasa 


a. Hub. dgn data : D5, D6 


b. Hub. dgn orang: 0,6,07,08 c. hub. dgn benda :x 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian dan Air Irigasi 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengairan 
Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Daya Air 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan perbaikan irigasi 


S1 


WAKTU WAKTU HAN 
NO URAIAN TUGAS na Da PENYELESA| EFEKTIF imaaha AI 
IAN (JAM) (JAM) 
1 |Melaksanakan pengelolaan saluran tersier Tugas 50 12,00 1250 1,4400 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap e 
2 , Tugas 20 12,00 1250 1,152 
saluran tersier 
3 Melaksanakan koordinasi dengan HIPPA tunggal di Tegas 1250 086 
desa dalam hal partisipasi 2 
Melaksanakan perencanaan teknis , pembangunan 
4 f Pa PANEN : Tugas 1250 0,72 
dan perbaikan jaringan irigasi tersier 
5 Melaksanakan penyediaan air irigasi serta ipa 00 7,00 1250 0,56 
pembagian dan pemberian air irigasi tersier 
6 (Melaksanakan pelatihan terhadap anggota HIPPA, | Kegiatan 00 7,00 1250 0,56 
JUMLAH 6620,00 5,296 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 
NO URAIAN 
1 (Tertibnya dalam melaksanakan pengelolaan saluran tersier 
2 ITertata rapi dan tepatnya dalam melakukan monitoring dan evaluasi terhadap saluran tersier 
3 ITertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan koordinasi dengan HIPPA tunggal di desa dalam hal partisipasi 
2 Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan perencanaan teknis , pembangunan dan perbaikan jaringan irigasi 
tersier 
5 ITertibnya dalam melaksanakan penyediaan air irigasi serta pembagian dan pemberian air irigasi tersier 
6 |Tertibnya dalam melaksanakan pelatihan terhadap anggota HIPPA, 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan sumber 
daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
& Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan bangunan 
pelengkapnya, 
6 Tertibnya dalam Menyusun rencana kebutuhan untuk pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan bangunan 
pelengkapnya, 
10 |Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan pelengkapnya, 
11 |(Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan pelengkapnya, 
1 Tertibnya dalam Menyusun laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan irigasi primer dan sekunder, dsn bsngunsn 
2 pelengkapnya dan, 
13 |Tertibnya dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Rensra dan Renja Kantor Sebagai dasar dalam perencanaan 
2 |Peraturan Perundang undangan bidang SDA Acuan dalam menyusun dokumen perencanaan SDA 
3 (Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis bidang SDA Panduan dalam menyusun dokumen pelaksanaan 
4 |Data dan bahan rapat internal dan external Untuk dibahas dalam rapat persiapan kegiatan 
5 (Laporan pelaksanaan tugas bawahan Sebagai bahan laporan kepada pimpinan 
6 (Evaluasi hasil kerja bawahan Sebagai bahan penilaian bawahan 
7 |Disposisi/perintah atasan Dasar pelaksanaan tugas 
8 |Materi laporan kepada atasan 
Media dalam menyampaikan laporan pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Standar Operasional Pekerjaan (SOP) 
1 Menyusun rencana kerja pemeliharaan jaringan irigasi 
2 |Permen, Perpres terkait teknis kegiatan Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang pengairan 
3 |Juknis dan Juklak Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang pengairan 
4 IDPA Dasar pelaksanaan kegiatan pengadaan 
5 JAplikasi penginputan data kegiatan 
6 (Rencana Operasi Pedoman untuk melaksanakan kegiatan 
7 Uraian tugas membagi tugas bawahan dan tupoksi 
8 |IPeraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil produk perencanaan 
9 |Surat Perintah Tugas melaksanakan kegiatan sesuai tupoksi 
NO URAIAN 
1 (Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pengelolaan saluran tersier 
2 IKebenaran dan ketepatan dalam melakukan monitoring dan evaluasi terhadap saluran tersier 
3 (Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan koordinasi dengan HIPPA tunggal di desa dalam hal partisipasi 
4 Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan perencanaan teknis , pembangunan dan perbaikan jaringan irigasi 
tersier 
s Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan penyediaan air irigasi serta pembagian dan pemberian air irigasi 
tersier 
6 |Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pelatihan terhadap anggota HIPPA, 
7 Kebenaran dan ketepatan dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber air, 
jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
NO URAIAN 
1 (Meminta arsip 
2 |Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pat Pena Konsultasi dan koordinasi mengenai 
' Me lentena DINAS bb Sala elaksanaan kegiatan/program 
Penataan Ruang Pp 2 prog 
, Pa Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 Kepala sub bagian Umum dan : 
pelaksanaan kegiatan/ program 
Penataan Ruang 
Dinas Pekerjaan Koordinasi : Tak pelak 
3 Star/Delaksina Undn AAA oordinasi mengenai masalah pelaksanaan 


Penataan Ruang 


kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 (Tempat kerja Baik 
2 (suhu Baik 
3 Judara Baik 
4 (Keadaan Ruangan Baik 
5 (Letak Baik 
6 (Penerangan Baik 
7 ISuara Baik 
8 |Keadaan tempat kerja Baik 
9 |Getaran - 

14 RESIKO BAHAYA : 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 


£ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 


TO: SYABAT JABATAN manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 


a Keterampilan kerja : G,V,N,O 
b Bakat Kerja : I, P, D,J 
c Temperamen Kerja : lb, 3a 
d Minat Kerja : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
e Upaya Fisik : 
£ Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : Laki - Laki 
b Umur P3 
c Tinggi badan Ka 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data #DO: D1, D2, D5 
Hubungan dengan orang : 00,01,03,05, 
c Hubungan dengan Benda ?X 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : baik 


KELAS JABATAN 
17 7 (TUJUH) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


- 
- 


- 
» 


w 


» 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Operasional dan Pemeliharaan Jaringan Irigasi 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Bidang Pengairan 

Pengadminitrasi Umum, Pengelola Laynan Operasional, Pemeriksa Pengelololahan Lahan Pertanian Dan Air 
Irigasi 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


S1 / Teknik Sipil 


HASIL JUMLAH Mati A Bala KEBUTUHA 
KERJA HASIL N PEGAWAI 


IAN (JAM) (JAM) 
0,0384 
0,012 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam 
rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan Kegiatan 
rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya, 


$ 


Melaksanakan pembangunan dan rehabilitas 
jaringan irigasi, drainase, serta bangunan Kegiatan 
selengkapnya, 


Mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan 
pelaporan peaksanaan kegiatan pembangunan 
dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta 
bangunan pelengkapnya, 


w 
keji 


- IS) 
keji 


Melaksanakan pemantauan dan identifikasi 
dampak serta manfaat pembangunan dan 
rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 


Merencanakan penyusunan program operasi dan 
pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan Kegiatan 
bangunan pelengkapnya, 


Melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. 
Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 


Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi 
pemanfaatan air/ sumber air, jaringan irigasi, dan 
pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan 
pelengkapnya, 


-— -— 
keji keji keji 


Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan 
pengendalian kwalitas air dan sumber daya 
air,kegiatan operasi dan dan pemeliharaan 
jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer 
dan sekunder, dan bangunan pelengkapnya, 


- 
ke) 
Kej 


Menyusun rencana kebutuhan untuk 
pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan 
bangunan pelengkapnya, 


Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 


Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan Kegiatan 
pelengkapnya, 


»w IS) 
keji keji 


Menyusun laporan tentang pelaksanaan 
pemeliharaan irigasi primer dan sekunder, dsn Kegiatan 
bsngunsn pelengkapnya dan, 


Menyusun Laporan pertangung jawaban atas 


pelaksana Tugas 3,00 1250 


las) 
Ke) 
» 
ke) 
te) 
bai 
» 
- 


FN 
tj 


JUMLAH | 2ses00— | 00 


JUMLAH PEGAWAI TO 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Es 
1 
E 
Be 
8 
E 


Lae 


3 


Tertibnya dalam menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta pembangunan 
pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
bangunan selengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan peaksanaan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya melaksanakan pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat pembangunan 
dan rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 


Tertibnya dalam merencanakan penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan 
bangunan pelengkapnya, 


Tertibnya dalam melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber 
air, jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan 
sumber daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan 
bangunan pelengkapnya, 

Tertibnya dalam Menyusun rencana kebutuhan untuk pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan 
bangunan pelengkapnya, 

Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 
Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 
Tertibnya dalam Menyusun laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan irigasi primer dan sekunder, dsn 
bsngunsn pelengkapnya dan, 


Tertibnya dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rensra dan Renja Kantor Sebagai dasar dalam perencanaan 


Peraturan Perundang undangan bidang SDA Nai Na aa sean 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis bidang SDA Panduan dalam menyusun dokumen 
pelaksanaan 


Data dan bahan rapat internal dan external 
Untuk dibahas dalam rapat persiapan kegiatan 


Laporan pelaksanaan tugas bawahan Sebagai bahan laporan kepada pimpinan 
Evaluasi hasil kerja bawahan Sebagai bahan penilaian bawahan 
Disposisi/perintah atasan Dasar pelaksanaan tugas 


Materi laporan kepada atasan Media dalam menyampaikan laporan 
pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Standar Operasional Pekerjaan (SOP) Menyusun rencana kerja pemeliharaan jaringan 
irigasi 
1 t . Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang 
Permen, Perpres terkait teknis kegiatan : 
pengairan 


Juknis dan Juklak Pelaksanaan tugas dalam kegiatan bidang 
pengairan 


Aplikasi penginputan data kegiatan 


8 Iperaturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil produk perencanaan 
ag Surat Perintah Tugas melaksanakan kegiatan sesuai tupoksi 


10 TANGGUNG JAWAB 


ebenaran dan ketepatan dalam menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan program, 
3 giatan, dan estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
bangunan selengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam engawasi, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan peaksanaan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat 
pembangunan dan rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 


Kebenaran dan ketepatan dalam merencanakan penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan 
irigasi, drainase, dan bangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. Drainase, dan bangunan 
pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber 
air, jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan 
sumber daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan 
bangunan pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun rencana kebutuhan untuk pemeliharaan irigasi primer dan 
sekunder dan bangunan pelengkapnya, 


benaran dan ketepatan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan pelengkapnya, 


ebenaran dan ketepatan dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan 
Ana pelengkapnya, 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun laporan tentang pelaksanaan pemeliharaan irigasi primer dan 
sekunder, dsn bsngunsn pelengkapnya. 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 


» 


11 WEWENANG 


v0) URAIAN 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan |mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan |mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
3 IStaf / Pelaksana Umum dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kera 


Gema 
Gema tempaea 


Ev NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 

b Bakat Kerja : G,V,N,0 

c Temperamen Kerja : IL, P, D, J 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki - Laki 
b Umur 1 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan - 

e Postur badan 

f Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05, 
c Hubungan dengan Benda 2 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


8 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Layanan Operasional 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang abupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Pengairan Kabupaten Mauaro Jambi 
c Pengawas 4 Kepala Seksi Operasional Dan Pemeriharaan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengoperasian dan pemeliharaan sumber daya air di bidang pekerjaan umum dan penataan 
ruang 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ 
b Diklat 
c Pengalaman £ 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melaksanakan Pemantauan tugas pekerjaan 
pembagian air irigasi dengan cara melihat kondisi | Kegiatan 
debiet air agar pembagiannya bisa merata 
Mengevaluasi serta menyusun laporan 
lak. t basi ir irigasi d 

pelaksanaan tugas pembagian air irigasi dengan Ke Bina 
cara membuat laporan rutin agar terealisasi 
sesuai dengan kebutuhan 
Mengkoordinasikan pembagian air dengan HIPPA g 

: A ' Kegiatan 
se-wilayah juru Sumber Daya Air 
Mengendalikan dan mengawasi kegiatan kejuron 
dengan cara memberi intruksi kepada PPA untuk Berkas 
mengatur pintu air sesuai debiet yang ditentukan 
Merencanakan rencana tata tanam global dan 
mutasi baku sawah yang disusun oleh juru dan Berkas 
dilaporkan ke atasan 
Menyusun Laporan pertangung jawaban atas 
pelaksana Tugas Taporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam melaksanakan Pemantauan tugas pekerjaan pembagian air irigasi dengan cara melihat kondisi 
debiet air agar pembagiannya bisa merata di 16 wilayah 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi serta menyusun laporan pelaksanaan tugas pembagian air irigasi 
dengan cara membuat laporan rutin agar terealisasi sesuai dengan kebutuhan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengkoordinasikan pembagian air dengan HIPPA se-wilayah juru Sumber Daya 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengendalikan dan mengawasi kegiatan kejuron dengan cara memberi intruksi 
kepada PPA untuk mengatur pintu air sesuai debiet yang ditentukan 


s Tertibnya dalam merencanakan rencana tata tanam global dan mutasi baku sawah yang disusun oleh juru dan 
dilaporkan ke atasan 
6. Tertibnya dalam menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
beratura berundangahdsapaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


pena peng atali Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah: d lak: 

sasa bit Sasa S9 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


poker Ha ska sukakak 
pekerjaan 

Disposisi opss dan atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


laa Surat Perintah atau Nota Dinas Bana es aa aa ata 
pekerjaan 


emak Tessa 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan Pemantauan tugas pekerjaan pembagian air irigasi dengan cara 
melihat kondisi debiet air agar pembagiannya bisa merata 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengevaluasi serta menyusun laporan pelaksanaan tugas pembagian air 
irigasi dengan cara membuat laporan rutin agar terealisasi sesuai dengan kebutuhan 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengkoordinasikan pembagian air dengan HIPPA se-wilayah juru Sumber 
Daya Air 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengendalikan dan mengawasi kegiatan kejuron dengan cara memberi 
intruksi kepada PPA untuk mengatur pintu air sesuai debiet yang ditentukan 


Kebenaran dan ketepatan dalam merencanakan rencana tata tanam global dan mutasi baku sawah yang 
disusun oleh juru dan dilaporkan ke atasan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan 
pelaksanaan pemeliharaan sumber daya air 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Sumber Daya Air Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Pejabat Fungsional Teknik Pengairan Ahli Muda Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


IL | Tempatkerja | Tempat kerja 
An 
(ema 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 A2 Oo cv » 


b 


c 


Jenis Kelamin 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki - Laki /Perempuan 


: Baik Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 


c Pengawas $ 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 


Kasi sarpras Pendukung Pemukiman dan Bangunan Gedung,Kasi Teknik Penyehatan Lingkungan,Drainase dan air 
Bersih,Kasi Penataan Ruang,bangunan ,Lingkungan 


Pengadministrasi Umum,Pengelola Perumahan dan Pemukiman,Analis Bangunan dan Perumahan,Pengawas 
Bangunan dan Gedung,Pengelola Pengendalan Pemanfaatan Ruang,analis bangunan Gedung dan Pemukiman 


Teknik Penyehatan Lingkungan Ahli Muda,Teknik Penyehatan Lingkungan Ahli Pertama,Teknik Penyehatan 
Lingkungan Ahli Pelaksana,Teknik Penyehatan Lingkungan ahli Pelaksana Lanjutan 


Melaksanakan urusan Cipta Karya dan Penataan Ruang serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 


Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Lingkungan/ Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Memiliki pengalaman dalam Jabatan pengawas paling singkat 2 (Dua) tahun atau JF yang setingkat dengan Jabatan 
adminstrator sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun rencana dan program kerja Bidang 
berdasarkan kebijakan Dinas Laporan 1260 Dato 
Memberikan pertimbangan/kajian teknis kepada An 
Laporan 
atasan 
Mengevaluasi pelaksanaan tugas dan 
menginventarisasi permasalahan di Bidang, serta | Laporan 
mencari alternatif pemecahannya 


Mengkoordinasikan Kepala Seksi agar terjalin " 
kerja sama yang baik dan saling mendukung aporan 


Memberi petunjuk kepada Kepala Seksi dan 
bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai | Laporan 
pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Menilai hasil kerja Kepala Seksi dan bawahan 
dengan jalan memonitor dan mengevaluasi hasil Laporan 1 1250 0,08 
kerjanya untuk bahan pengembangan karier 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas/ kegiatan 
Laporan 
kepada atasan 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
atasan sesuai dengan bidang tugasnya 


Ta Ag. aa | 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan rencana (1 | Laporan rencana dan program kerja Bidang berdasarkan kebijakan Dinas | program kerja Bidang berdasarkan kebijakan Dinas 


Terlaksananya kegiatan di bidang keciptakaryaan 


Kajian teknis kepada atasan 


Terselesaikannya Inventarisasi permasalahan di Bidang, serta alternatif pemecahannya 


Pa Rm 
emmamuwaamamma 
(imatmmmanmammmaman 
KN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pi th TO emas 
www 
Iememamantananygan Jawa amn patang 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
 — 


Sp maa Oesman 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
 —————N 


Bm 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan . 2 : 
i Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 Kepala Dinas Umum dan Penataan f 
Rugag pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan 
Ruang 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Kepala Seksi Umum dan Penataan 
Ruang 


an aa Koordinasi mengenai masalah 
4 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan & 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


as Te Ja i Naa 


Pa 
Ia 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se “3? — — 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait, Memiliki Integritas dan Moralitas yang baik, Memiliki 
Kompetensi Teknis, Kompetensi Manajerial dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai standar kompetensi, 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 


yang dihadapi 
b Bakat Kerja . F,O 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1:30 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 3 D2 , 03, B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 13 (Tiga Belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Seksi Sarana dan Prasarana Pendukung Permukiman dan Bangunan Gedung 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 
b Administrator : Sekretaris Dinas 

c Pengawas : Kepala Bidang Cipta Karya 

d Pelaksana 5 

e Jabatan Fungsion:: 


melaksanakan penyelenggaraan tata bangunan, perumahan dan permukiman di lingkungan Dinas 
Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang dengan didasarkan atas disiplin ilmu pengetahuan dan 
4 IKTISAR JABATAN : metedologi teknik analisis tertentu dalam rangkaian kegiatan yang mencakup upaya-upaya 
pengembangan termasuk pengembangan teknplogi, pengelolaan, perencanaan, pelaksanaan, operasi dan 
pemeliharaan, pengaturan serta penyuluhan yang terkait dengan bangunan perumahan dan pemukiman 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

Re D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/Teknik Arsitektur/Rancang Kota atau bidang lain yang relevan 
a Pendidikan : 
dengan tugas jabatan 


b Diklat : Prajabatan, Bintek Ke-Pu-an, Bintek Jalan dan Jembatan, Bintek Cco, Bintek SIPJAKI, Bintek K3 


Minimal Penata Muda Golongan ruang III/c, 2 (dua) tahun atau telah melaksanakan tugas dibidang 


«. “Pengalaman teknik tata bangunan dan perumahan sekurang-urangnya 1 (satu) tahun 


6 TUGAS POKOK 


Uas WAKTU | KEBUTUH 
URAIAN TUGAS HPA Pee EFEKTIF AN 
| (JAM) PEGAWAI 
Melakukan pendataan lanjutan mengenal 
: laporan 1250 
penanganan perbaikan lapangan 
kas Bia BA 
Memberikan masukan teknis dalam proses 100 1250 O.te 
Penetapan HSPK dan HSBGN TAPOTAH 2 : 
Menyusun dokumen teknis data lapangan 
Bangunan Sederhana TApOTAN 2 50 1250 0,08 
Menyusun rencana anggaran biaya Bangunan 
Sederhana Hn Mba 1250 


JUMLAH 1800,00 | 1400 | 440 


JUMLAH PEGAWAI 
Olah o 


7 HASIL KERJA 


ep 
KA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Kelengkapan dalam pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Kelengkapan dalam pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Surat Keputusan Dasar Pelaksanaan tugas 


jas Disposisi tugas dari atasan Dasar Pelaksanaan tugas 
Surat Perintah atau Nota Dinas Dasar Pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Be 


no) URAIAN 
memberi saran dan masukkan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Teknik Tata Bangunan dan Perumahan Umum dan Petunjuk dan Pengarahan 
Penataan Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


pa rara 


bebmeaah ——————————————————— 
Deokeadaantemparkega mang 
Pa 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Lo cv » 


Do cv » 


Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait, memiliki integritas dan moralitas yang baik, 
memiliki kompetensi teknis. Mampu mengumpulkan dan mengelola data, Mampu melaksanakan 
program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang 
berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan 
surat menyurat sesuai dengan tata naskah dinas, menginventaris permasalahan yang ditemui. 


(G ), Intelegensia : Kemampuan belajar secara umum 


(O), Bakat Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau 
dalam tabel 


P, (DEPL) : Mampu menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya 
penerimaan dan pemberian instruksi 


R, (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang atau secara 
terus melakukan kegiatan yanng sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan 
tertentu 


(d) Sosial : Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan 
orang lain 


duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat, berdiri, Berjalan 


Jenis Kelamin : Laki-laki 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan :- 
Postur badan :- 


Penampilan 1- 

Memadukan Data : DO 
Mengkoordinasikan Data :D1 
Menyusun Data :D3 
Menyalin Data : D5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Perumahan Dan Pemukiman 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 KepalaBidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 
c Pengawas : Kepala Seksi Serana Dan Praserana Pendukung Pemukiman Dan Bangunan Gedung 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan Perumahan dan Permukiman 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 bidang teknik sipil/ teknik Lingkungan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 


c Pengalaman $ 3 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Menginventarisasi dan mengidentifikasi data . 
P Kegiatan 50 3 1250 0,3600 
perumahan dan Permukiman 
Memeriksa data perencanaan Perumahan dan ' 
. Kegiatan 50 A 

Permukiman 
Melakukan pemetaan perencanaan Perumahan . 

. Kegiatan 
dan Permukiman 
Merumuskan dan membahas konsep Perumahan . 

$ Kegiatan 
dan Permukiman 


Mengevaluasi pekerjaan pihak ketiga yang 
berkaitan dengan perencanaan dan Kegiatan 
Pembangunan Perumahan dan Permukiman 


Menyiapkan berkas pencairan untuk kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada 
atasan 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


Dokumen inventarisasi dan identifikasi perencanaan tata ruang 


Data perencanaan tata ruang 
Data pemetaan perencanaan tata ruang 


Dokumen konsep rencana tata ruang 


Data evaluasi pekerjaan pihak ketiga yang berkaitan dengan perencanaan tata ruang 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA 


Data pemasukan berkas Tata Ruang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
MA Mena Ga sek sa 


Alat tulis dan kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Ukur Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Po 
KA 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
pala Dinas Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
pala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan 
Umum Dan Penataan 
Ruang 


pala Seksi Sarana dan Prasarana Pendukung 
Perumahan dan Permukiman 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tee 
ne” ————“————— 
ema 
An aa ——— — 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja 8 Mampu membaca secara cepat, Mampu menganalisis secara cepat dan tepat, Pengalaman Kerja 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :06, 07, 08 
5 Hubungan Dengan Benda " 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Bangunan Perumahan 


5 Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 
: Kepala Seksi Serana Dan Praserana Pendukung Permukiman Dan Bangunan Gedung 


Melakukan kegiatan Analis Bangunan Perumahan di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang berdasarkan 
ilmu pengetahuan dan metedologi teknik analisis tertentu dalam kegiatan pengembangan dan pembagunan 
termasuk perencanaan, pelaksanaan, operasi dan pemeliharaan, pengaturan serta penyuluhan yang terkait 
dengan bangunan perumahan. 


: Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Mempelajari dan mengidentifikasi data Analis 
Bangunan Perumahan sesuai prosedur yang 

100 2 1250 0,1600 
berlaku dalam rangka pelaksanaan Perencanaan 
dan Pengawasan 
Melakukan Survey dan pengukuran bersama 
penyedia jasa sebelum pekerjaan Bangunanpaket Kegiatal 100 2 1250 0,160 
Perumahan dimulai 
Melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan 
Bangunan Perumahan selama pelaksanaan agar 

Paket Kegiatal 75 4 1250 0,24 

sesuai dengan petunjuk teknis dan waktu yang 
ditentukan,sampai pekerjaan selesai 100 Yo 
Memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana 
kegiatan Bangunan Perumahan apabila selama 

75 2 1250 0,12 
kegiatan Bangunan Perumahan tidak sesuai 
dengan spesifikasi teknis yang telah ditentukan 
Menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik 
pekerjaan Bangunan Perumahan mingguan dan 
mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai| Laporan 1250 
bentuk pertanggungjawaban kepada Kepala Seksi 
dan Atasan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mendokumentasikan pekerjaan di lapangan | .roto |o0as | 2 | 1250 
Menyusun perhitungan volume pekerjaan 
Bangunan Perumahan di lapangan untukpaket Kegiata 45 4 1250 0,14 
disesuaikan dengan dokumen perencanaan 
Melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan 
hasil pekerjaan Bangunan Perumahan yang 

Lokasi 45 2 1250 0,07 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 
teknis 
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

Lokasi 50 2 1250 0,08 
berwenang dan terkait sesuai prosedur agar 
tercapai sasaran yang diharapkan 
Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan 
Bangunan Perumahan kepada atasan sebagai Tugas 1250 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 

JUMLAH |. as1000— | 00 | aas | 448 


JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tertibnya data-data terkait pembangunan bangunan perumahan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


ertata rapi dan tepatnya dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


ertata rapi dan tepatnya dokumen surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi 


ertibnya dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar sesuai 
dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


ertata rapi dan tepatnya dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


ertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


ertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


(Kej 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kg Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan sbagai bahan pedoman pelaksanaan 

an 
Sa DINAS Se bagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi tugas dari atasan . 
Pp 2 pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas : 
pekerjaan 


DN 
CL 


Ketepatan dan kesesuaian data Bangunan Perumahan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana kegiatan apabila selama 
kegiatan tidak sesuai dengan spesifikasi teknis yang telah ditentukan 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan 
mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Kebenaran dan ketepatan dalammelaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


11 WEWENANG 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum dan Penataan mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala sub bagian Umum dan Penataan mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan /program 


Di Pekenaan Koordinasi mengenai masalah 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan e 
RuSg pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0| ASPEK FAKTOR 


Me 
ekeadaatemparea 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gagang ai Ka Sa 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 No v0 » 


Mampu menerjemahkan gambar kerja, mengecek kesesuaian Rencana Anggaran Biaya, Mendeteksi dan 
memantau Kondisi Lapangan Bangunan dan Gedung, menyiapkan informasi terkait pengawasan pada 


Bangunan dan Gedung, 


V,0O 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki 
:30 Tahun - 58 Tahun 
1165 - 175 


: Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama H 
Administrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN : 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 
b Diklat 5 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


Melaksanakan survei dan penaksiran bongkaran 
gedung negara yang akan direhabilitasi 
berdasarkan surat permohonan dan petunjuk Survey 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Bangunan dan Gedung 


Kepala Dinas Perkerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 
Kepala Seksi Serana Praserana Pendukung Pemukiman Dan Bangunan Gedung 


Melakukan kegiatan pengawasan bangunan dan gedung di bidang Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 


Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


pimpinan 


Melaksanakan verifikasi perencanaan Ket 
pembangunan dan rehabilitasi gedung negara CEtAtAN 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan pemeliharaan 
dan pembangunan bangunan dan gedung sesuai Kegiatan 
prosedur 


Sebagai anggota tim pengelolaan teknis bangunan 
gedung negara - memberikan masukan terkait Arahan 
pelaksanaan pembangunan gedung negara 


Na 1 
enyiapkan bahan penyusunan kebijakan 
bangunan gedung 


Men bi b 
yusun rencana anggaran biaya pembangunan | cang 
dan rehabilitasi gedung negara 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada Laporan | 
Laporan 
atasan 


Melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan 

hasil pekerjaan Bangunan dan Gedung yang 
Kegiatan 

dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


teknis 


Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

Evaluasi 
berwenang dan terkait sesuai prosedur agar 
tercapai sasaran yang diharapkan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan 
Bangunan dan Gedung kepada atasan sebagai| Tugas 1 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


Menganalisis kebutuhan bangunan gedung, 
bangunan pelengkap gedung, struktur gedung Laporan 
negara 
00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Tertibnya data-data terkait pembangunan bangunan dan gedung 


Tertibnya dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, kebutuhan material 
dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


8 BAHAN KERJA 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang ditentukan, sampai pekerjaan selesai 100 Yo 


Tertata rapi dan tepatnya dokumen surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi 


Tertibnya dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan mengevaluasi agar 
sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
pejabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


Tertibnya dalam melaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


5 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 8 p 
Eman 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Surat Dinas 2 e 
pekerjaan 
£ Tg : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi tugas dari atasan Ba Pp 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop uk kelancaran pelaksanaan tugas 


ae n dan ketepatan dalam melakukan kegiatan penjelasan lapangan (aanweizing) mengenai lokasi, 
kebutuhan material dan waktu, bersama surveyor dan penyedia jasa 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama penyedia jasa sebelum pekerjaan dimulai 


Kebenaran dan ketepatan dalam melakukan kegiatan pemantauan pekerjaan selama pelaksanaan agar sesuai 
dengan petunjuk teknis dan waktu yang 


Kebenaran dan ketepatan dalam memberikan teguran dan arahan kepada pelaksana kegiatan apabila selama 
kegiatan tidak sesuai dengan spesifikasi teknis yang telah ditentukan 


benaran dan ketepatan dalam menyusun laporan kegiatan kemajuan fisik pekerjaan mingguan dan 
mengevaluasi agar sesuai dengan rencana, sebagai bentuk pertanggungjawaban kepada kepala seksi 


benaran dan ketepatan dalam mendokumentasikan pekerjaan di lapangan 


benaran dan ketepatan dalam menyusun perhitungan volume pekerjaan di lapangan untuk disesuaikan 
dengan dokumen perencanaan 


benaran dan ketepatan dalam melakukan pengukuran bersama dan pemeriksaan hasil pekerjaan yang 
dimaksud agar sesuai dengan dimensi gambar 


benaran dan ketepatan dalam mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan 
jabat yang berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan 


benaran dan ketepatan dalammelaporkan pelaksanaan tugas dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai 


han evaluasi dan pertanggungjawaban 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


MABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum dan mengenai pelaksanaan 
Penataan Ruang kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala sub bagian Umum dan mengenai pelaksanaan 
Penataan Ruang kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelaksana Umum dan 
Penataan Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ao Fe“, “5. 
3 — 5: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cr » 


Mampu menerjemahkan gambar kerja, mengecek kesesuaian Rencana Anggaran Biaya, Mendeteksi dan 
memantau Kondisi Lapangan Bangunan dan Gedung, menyiapkan informasi terkait pengawasan pada 
Bangunan dan Gedung, 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin laki — laki/ perempuan 
Umur 125 - 58 Tahun 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


(Kej 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Penataan Ruang, Bangunan dan Lingkungan 


Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 


Pengadminitrasi Umum, Pengelola Pengendalian Pemenfaatan Runag, Analis Bangunan Gedung Dan Pemukiman 


Memimpin Seksi Penataan Ruang, Bangunan dan Lingkungan dalam menyiapkan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis pelaksanaan pengelola kegiatan dan penyusunan bahan dan teknis dan administratif sesuai 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Cipta Karya. 


Minimal S1 Administrasi Negara/ Hukum 
Memiliki sertifikat Diklat Pim IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Merencanakan kegiatan Seksi Penataan Ruang, 
Bangunan dan Lingkungan berdasarkan Kegiatan 1250 0,320 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar, 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat Berkas 1250 0,132 
berjalan lancar, 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang Tugas 1250 
diharapkan, 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk , 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang Kegiatan 1250 
terjadi, 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 1250 
kerja dan pengembangan karier bawahan, 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- Psi 1250 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib egiatan 
administrasi, 


keji 
Keji 


» 
tj 


3 
keji 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Laporan 1250 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Seksi Penataan Ruang, Bangunan dan Laporan 
Lingkungan, 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 1250 
program selanjutnya 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan, baik lisan maupun Laporan 1250 
tertulis. 


JUMLAH | ..amsoo | 00 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


ken) 
te) 


1250 


» 


-— 2 
te) 


Es 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be Nk desa 


Peraturan | Peraturan Daerah | | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


ae————— erangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

| pensirahsa dan pernak atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


pl Gema Gemar 
NN 


#5 “TH  —-z# 
Oo mmmmtatermmamammaa 


Merekomendasikan usulan rencana kegiatan, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Menolak memberikan informasi yang rahasia, 
Menegur bawahan yang tidak disiplin baik secara lisan maupun tulisan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas PUPR 


Sekretaris 


Kepala Bidang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 


kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Dinas Pekerjaan 
Umum dan Penataan 
Ruang 


Staf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ae 
Oeoreadaamtempartesa Ki 
Deewani 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan 
aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat 
menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


1 G,V,N,O 

5 IP. b3J 

2 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin » laki — laki atau perempuan 
128 Thn - 58 Thn 


Tinggi badan 1- 


Umur 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


mb 0 A2. Oo cv » 


Penampilan : Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D5 
: 00, 01, 03, 05 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda :X 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Bangunan Dan Gedung Dan Pemukiman 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 
c Pengawas : Kepala Seksi Penataan Ruang, Bangunan Dan lingkungan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan bangunan gedung dan permukiman dalam rangka penyusunan 


4 TEMA TABANAN : rekomendasi kebijakan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Teknik Sipil/ Teknik Arsitektur/ Lingkungan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatandengan tugas jababatan Manajemen/ Administrasi/ Ilmu Pemerintahan/ Teknik Informatika 


2. Sendidikan : atau Bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 3 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyiapkan bahan konsep kegiatan peningkatan 
kualitas lingkungan 
perumahan dan permukiman sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk Konsep 1250 0,3840 
keperluan penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa data bangunan dan 
permukiman sesuai dengan petunjuk teknis dan 
pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat Kegiatan 1250 0,160 


Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan peningkatan kualitas lingkungan 

perumahan, pemukiman, dan air bersih sebagai : 
bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan Kewgiatan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 

disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil Konsep # 3,5 1250 
telaahan dapat bermanfaat 


JUMLAH 175000 | 1400 | 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Menyusun konsep telaahan data bangunan dan 
perumahan sesuai pedoman dan petunjuk teknis 
yang telah ditentukan dalam rangka Konsep 55 1250 
menyelesaikan pekerjaan 
00 


— 


18 
24 
,28 
, 


7 HASIL KERJA 


Terkumpulnya bahan kerja yang dibutuhkan, 

Hasil analisa bahan kerja bidang Tata Bangunan dan gedung 
Hasil penelitian 

Bahan laporan evaluasi 


Laporan pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Buku Peraturan Pertanahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
MA Mena Ga sek sa 


Alat tulis dan kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Ukur Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan bahan kerja bidang Tata Bangunan dan gedung 
Kebenaran bahan kerja bidang bidang Tata Bangunan dan gedung 
Kelancaran proses penelitian, 

Pengadaan bahan laporan evaluas 

Kebenaran laporan pelaksanaan tugas 

ia Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain.' 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan 
Kasi Penata Ruang Bangunan dan Lingkungan Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


|| Tempatkerja | Tempat kerja 
me” 56 


Pa 
Pa NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Mampu membaca secara cepat, Mampu menganalisis secara cepat dan tepat, Pengalaman Kerja 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan Ka 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :06, 07, 08 
c Hubungan Dengan Benda 7 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pengendalian Pemenfaatan Ruang 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Cipta Karya Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Seksi Penataan Ruang, Bangunan Dan Lingkungan Kabupaten Muaro Jambi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan tata ruang di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


KUALIFIKASI JABATAN 


D3 bidang teknik sipil/ teknik arsitektur/rancang kota/planologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : 
jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman $ 3 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mengkaji data perencanaan tata ruang 
Melakukan pemetaan perencanaan 
bangunan,Tata ruang 


Merumuskan dan membahas konsep rencana 
tata ruang ,Bangunan Serta Lingkungan 


Mengevaluasi pekerjaan pihak ketiga yang 
berkaitan dengan perencanaan tata ruang 


Menyiapkan berkas pencairan untuk kegiatan EA 
Bidang Tata Ruang dan Penataan Bangunan CIA 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada | Laporan | 

Laporan 
atasan 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


se — w ———- 
emmmantamarmntammunyan aman 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Buku Peraturan Tata Ruang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Data pemasukan berkas Tata Ruang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat tulis dan kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Ukur Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran menginventarisasi dan mengidentifikasi data perencanaan tata ruang 
Kebenaran mengkaji data perencanaan tata ruang 
Kebenaran melakukan pemetaan perencanaan tata ruang 


Ka 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Pejabat Fungsional Teknik Tata Bangunan dan 
Perumahan Ahli Muda 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tee 
ne” ———“———— 
ema 
edema ——T —— 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


Ej NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu membaca secara cepat, Mampu menganalisis secara cepat dan tepat, Pengalaman Kerja 
b Bakat Kerja : V,O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


b 


(es 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


: D5, D6, 


:06, 07, 08 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat . 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Teknik Penyehatan Lingkungan, Drainase, dan Air Bersih 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang 


Pengadminitrasi Umum, Analis Konservasi Air Dan Lingkungan Hidup 


Kepala Seksi Teknik Penyehatan Lingkungan, Drainase dan Air Minum adalah Pegawai Negeri Sipil yang diangkat 
sebagai Kepala Seksi oleh pejabat yang berwenang dengan tugas, tanggungjawab, wewenang dan hak secara penuh 
untuk melaksanakan kegiatan teknik fungsional penyelenggara pengelolaan air minum, air limbah, sampah dan 
drainase. 


Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Lingkungan/ Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Memiliki pengalaman dalam Jabatan pelaksana paling singkat 4 (Empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan yang akan diduduki 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


Menyusun Program dan Pembiayaan jangka 
menengah dan tahunan yang bersumber dari Laporan 100 3 1250 0,2400 
APBD dan Sumber dana lainnya 


Menyusun rencana pelaksanaan teknis di bidang 

2 : $ Laporan 200 2 1250 0,320 
air minum 
Menyelenggarakan monev serta pengendalian 

3 , $ : Laporan 100 3 1250 0,24 
pelaksanaan kegiatan air minum 
Menginvetarisasi, mengidentifikasi permasalahan 

4 Pan : a Laporan 100 3 1250 0,24 
di bidang air minum 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait taman jos Doa 1250 aa 


JUMLAH |. 200000 | 00 1, | 1280 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Laporan Program (— TT Laporan Program dan Pembiayaan jangka menengah dan tahunan yang bersumber dari APBD dan Sumberdana | Pembiayaan jangka menengah dan tahunan yang bersumber dari APBD dan Sumber dana 
lainnya 

Laporan Rencana pelaksanaan teknis di bidang air minum 

terlaksananya monev serta pengendalian pelaksanaan kegiatan air minum 

Laporan invetarisasi, identifikasi permasalahan di bidang air minum 

Terlaksananya koordinasi dengan instansi terkait 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan An SNN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 2 peraturan Peraturan Pemerintah | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


P3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| 0 (bimossitugasdariatasan | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Be mms bg 


Ia  —————— 


Pe 


ea 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan . Ba : 
: Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 Kepala Dinas Umum dan Penataan 3 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan 
Ruang 


Pan Pena Koordinasi mengenai masalah 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan & 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe 
AN 
Pa 
aa 
PA —— 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be aa, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 8 Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait, Memiliki Integritas dan Moralitas yang baik, Memiliki 
Kompetensi Teknis, Kompetensi Manajerial dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai standar kompetensi, 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 


yang dihadapi 
b Bakat Kerja : F,0 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 8 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 130 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan - 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 3 D2 , 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Konservasi Air Dan Lingkungan Hidup 


Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Cipta Karya Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Seksi Teknik Penyehatan Lingkungan Dan Drainase Dan Air Bersih 


melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisan, pengelompokan dan 
pemeriksaan di bidang penyehatan lingkungan,Drainase dan Air Bersih 


Sarjana Starata 1 (S.1) /Ekonomi /Administrasi / Manajemen / Akuntansi atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS ap Pe PENYELESA | EFEKTIF Jaa 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan 
1 teknis pengelolaan penataan penyehatan Kegiatan 
lingkungan permukiman 
Menyiapkan bahan pembinaan umum dan 
2 teknis pengelolaan penataan penyehatan Kegiatan 00 5 1250 0,400 
lingkungan permukiman 
Menyiapkan bahan koordinasi pengelolaan 
3 penataan penyehatan lingkungan permukiman Kegiatan 00 5 1250 0.40 
Menyiapkan bahan pemberian bimbingan teknis 
4 dan supervisi pengelolaan penataan penyehatan Berkas 
lingkungan permukiman 
Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, 
5 penginventarisan,pengelompokan dan Berkas 
pemeriksaan di 
Menyiapkan bahan pengawasan dan 
6 pengendalian pengelolaan penataan penyehatan Lawakan 00 1 1250 0.08 
lingkungan permukiman 13 : 
Menyiapkan bahan evaluasi, pelaporan dan 
7 fasilitasi pengelolaan penataan penyehatan Laporan 00 1 1250 0.08 
lingkungan permukiman 4 
JUMLAH 2700,00 2,160 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 
NO URAIAN 
: Penerimaan data, Pengumpulan data, Pengetikan data, Pengklasifikasian data, Pembuatan telaahan data, 
Pelaporan pelaksanaan tugas, Tugas lainnya 
2 Penerimaan data 
3 Pengumpulan data 
4 Pengetikan data 
5 Pengklasifikasian data 
6 Pembuatan telaahan data 
7 Laporan pelaksanaan tugas kepada atasan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 Peraturan Perundang-undangan : 
pekerjaan 
9 pelataran Pemerintah Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Ha Naa Mn Ya au 
pekerjaan 
4 Surat Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
z Disposisi tugas dari atasan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Pan bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/FlashDisk kelancaran ksanaan 
4 Jaringan Intranet dan Internet kelancaran ksanaan 
5 Telepon/Faximile kelancaran ksanaan 
6 ATK kelancaran ksanaan 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
i Kebenaran memberikan pelayanan terhadap laporan masyarakat terkait urusan Penyehatan Lingkungan 
Pemukiman 
3 Kebenaran membuat dokumentasi kegiatan dan pengarsipan dokumen terkait urusan Penyehatan 
Lingkungan Permukiman 
2 Kebenaran mengumpulkan data dan informasi sebagai bahan perumusan kebijakan terkait urusan 
Penyehatan Lingkungan Permukiman 
4 Kelengkapa menyiapkan berkas pencairan untuk kegiatan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
5 Kebenaran memintakan otorisasi berkas pencairan untuk kegiatan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
6 Kebenaran menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada atasan 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Meminta arsip surat keluar. 
2 Meminta kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat masuk. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN 
NO INSTANSI DALAM HAL 
Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
1 Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 
5 2 . TN 
Pejabat Fungsional Teknik Penyehatan Nan ena Pena 
2 5 £ Dan Penataan| mengenai pelaksanaan 
Lingkungan Ahli Muda 5 
kegiatan / program 
Dinas Pekerjaan 


Koordinasi mengenai masalah 


3 Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Ruang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
Te ke 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn — 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan Ha 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data 1 D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang : 06, 07, 08 
Cc Hubungan Dengan Benda i 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala UPTD Alat Berat dan Peralatan 


Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 
Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 


Operator Alat berat 
Memimpin Bidang dalam pelaksanaan Kegiatan di UPTD Alat Berat dan Peralatan. Sesuai Peraturan Perundang- 


undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok UPTD Alat Berat dan Peralatan Dinas Pekerjaan 


Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


DIII/ Diutamakan S-1 


-Kasi Pemeliharaan Jalan dan Jembatan Bidang Bina Marga 


-Kepala UPTD Alat Berat dan Peralatan 
HASIL JUMLAH 
KERJA | BEBAN KERJA Ka Perunsii 
1 TAHUN 


Membina dan Memotivasi bawahan secra 
berkala dalam upaya peningkatan 
Program 
produktifitas kerja dan pengembangan karier 
bawahan 


WAKTU 


URAIAN TUGAS 
EFEKTIF 


PENYELESAIA, 
Merencanakan Program Kegiatan dibidang 


Pengembangan berdasarkan peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku agar 
terlaksananya proses kegiatan UPTD Alat 
Berat dan Peralatan 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai 


bidang masing-masing agar pelaksanaan nya 
berjalan lancar 


- 
- 
IN) 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar 
memahami tugasnya 


ai 
» 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung 
atau melalui laporan untuk mengetahui 


kelancaran serta hambatan yang terjadi 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh seksi 

dilingkungan di bidang pengendalian 

berdasarkan peraturan Perundang-undangan | Kegiatan 
yang berlaku agar kegitan berjalan dengan 

lancar 


Laporan 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi Pelaksanaan Program kegiatan 
lingkup UPTD Alat Berat dan Peralatan 


Membuat Laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk 
penyusunan Program selanjutnya 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai 

peraturan Perundang-undangan yang berlaku| Kegiatan 1,00 
dalam rangka koordinasi dibidang 

pengendalian 


JUMLAH 


5 - - 5 
- - - - 
w w w w 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam membuat dan menyebarkan format dalam rangka mengumpulkan data rencana program dari masing- 
masing unit kerja, 


Tertibnya dalam Menghimpun dan mempelajari data rencana program dari masing-masing unit kerja untuk bahan 
perencanaan 


Tertibnya dalam menginventarisasi, mentabulasi dan merekapitulasi setiap usulan program guna mempermudah 
pengolahannya 


4 |Tertibnya dalam mempelajari program tahun lalu dan yang sedang berjalan sebagai bahan perbandingan 
5 ITertibnya dalam menyusun konsep rencana program dalam memaksimalkan pelayanan dinas kepada masyarakat 


Tertata rapi dan tepatnya dalam menyusun konsep tujuan-tujuan realistis yang dapat dicapai sesuai dengan kabijakan 
strategis jangka pendek, menengah dan panjang 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyusun perencanaan strategis dinas sesuai dengan visi dan misi dinas 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengumpulkan data kebutuhan anggaran kegiatan dari masing-masing bidang 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengelola data RKA, DPA dan DPPA dengan menggunakan sistem Aplikasi SSMDA 


10 |Tertibnya dalam Mencetak, menggandakan dan menjilid hasil pengolahan data RKA, DPA dan DPPA 


Tertibnya dalam Mengirim data RKA, DPA dan DPPA yang sudah diverifikasi dan ditandatangani oleh Kepala Dinas 
kepada Tim Anggaran Pemkab ( Keuangan, Pembangunan dan Bapekab ). 


Tertibnya dalam Mendokumentasikan hasil kegiatan proyek sesuai dengan RKA, DPA dan DPPA. 


8 BAHAN KERJA $ 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai Pedoman 
Peraturan Pemerintah Sebagai Pedoman 


3 (Peraturan Presiden Sebagai Pedoman 


11 


Intruksi Presiden Sebagai Pedoman 


4 
(6 limtruksi Menteri | Sebagaipedoman ——————— 
Sebagai Pedoman 
Peraturan Daerah Sebagai Pedoman 
| 9 (peraturan Gubernur/ Bupati” Sebagai Pedoman 
Sebagai Pedoman 


9 PERANGKAT KERJA: 


ej— ega TO mesum anon rocas 
Benar ——— 


Kendaraan Roda 4 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


U 
5. (Kendaraan Roda 2 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


ee Peralatan Bengkel ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Untuk Rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


no URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 

Kebenaran laporan Program 

Menjamin Kesesuin pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


(co Petamin kerahasiaan asitkejadan dokumen 
JA NN 


11 WEWENANG 


x0) URAIAN 
1 Menegur bahawan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai pertautran 
perundangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan Menilai kerja bawahan 
Melakukan Koordinasi dengan ionstansi terkait 


4 (Melakukan kerja sam adengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


12 KORELASI JABATAN : 


no JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


Memberi saran kepada atasan 


Kepala UPTD Alat Berat dan Peralatan 


Para Kabid 


Para Kasubag/ Kasi 


Para Kepala SKPD terkait 


ane Pee aan Petunjuk dan Pengarahan 
Dan Penataan Ruang 
Pemerintah Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinatif dan Koologial 


Pemerintah Kab. Muaro 


Koordinatif dan Hirarki 
Jambi 


SKPD/ OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Pemerinta 
h Pusat 


Koordinatif dan Konsultatif 


x0| ASPEK FAKTOR 


Meja 1 Unit, Ukuran 175x100x75 Cm, Model : meja setengah 
biro berlapis kaca 5 mm, Bahan: kayu kelas I warna : Coklat 
atau warna lain yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruang kerja, Kelengkapan: writing set, almanak meja, 
bakpotlot, bak surat berusun, kotak meja telepon,: 1 Unit, 
ukuran 50x40x70 cm, model: biasa, warna: coklat atau warna 
ainya yang disesuaikan dengan komposisi ruang kerja.Kursi: 
1 Unit ukuran 50x50x45 cm, model: biasa, sandaran,tangan 
dan dudukan beralas karetatau busa, dibungkus kain 
beludru, bahan: rangka besi atau stainless steel, warna: hitam 
atau warna lain yang disesuaikan dengan ruang kerja.Kursi 


hadap: kusrsi sandaran tangan.sandaran dan dudukan 


beralas karet atau busadibungkus mitalisir atau kain beludru 
warna hitam, atau di sesuaikan dengan ruangan.model: biasa/ 
menyesuaikan :, bahan kayu kelas I dan kaca, warmna: coklat 
atau warna lain yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruangkerja. filing cabinet: 2 unit, ukuran 47x62x13 cm, model 


biasa ( berlaci 4) bahan: plat besi, warn lihgtery atau warna 


Me De Gn 
Dea Se Gn 
Ce eadaantemparkeda Bersih 
Coeetaran Aa 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g oo 


- 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo Cc » 


manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


G,V 

D,P,M,I 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 


dengan cara lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


: laki — laki 
153 Thn 
1172 cm 

1: 68 Kg 

: Tegap 


: Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 03 
c Hubungan dengan Benda :.B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 4 (Empat ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Operator Alat Berat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala Dinas Pekerjaan dan Penataan Ruang 
b Administrator 
c Pengawas : Kepala UPTD Alat Berat 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pemeriksaan kelengkapan dan pengoperasian alat berat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2. .Rendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : si 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara 
mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air man 
radiator, air aki dan tekanan udara ban agar egiatan 
kendaraan dapat dikendarai dengan baik, 


Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui : 

. 2 Kegiatan 
kelainan mesin, 
Merawat kendaraan dengan cara membersihkan 
mesin, ruangan dalam dan luar kendaraan agar Kegiatan 
kendaraan kelihatan bersih, 
Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan 
dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar Kegiatan 
kendaraan dapat tiba di tujuan dengan selamat, 


Memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar MAP 
kendaraan dapat berfungsi kembali, egiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 
maupun lisan 
Membantu pendistribusian alat berat ke lokasi g 
, . Kegiatan 
sesuai dengan surat perintah 


Memeriksa perlengkapan keselamatan kerja dan 
menggunakan perlengkapan keselamatan kerja kat 
seperti alat pelindung diri (APD) selama egiatan 
pengoperasian alat berat 


JUMLAH 24904,00 


JUMLAH PEGAWAI 


SJ 


— IS) 


S & S LS) & & 
IN) w te » ke) fe) 
2 Kej 2 (Kej Kej » 


7 HASIL KERJA 


Peningkatan Pendapatan Asli Daerah 


Meningkatkan pembangunan infrastruktur 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN K 


DN 


Terlaksananya persiapan operasional alat berat, 
Kelancaran operasional alat berat, 


Keterawatan kondisi alat berat, 
Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain 


NO URAIAN 


Meminta petunjuk teknis 
Mengendalikan operasional alat berat, 


Mengendalikan perawatan alat berat, 
Menolak pelaksanaan tugas non kedinasan lain 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Dina Peranan Menerima Perintah, konsultansi, 
1 Sekretaris Umum dan Penataan , 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 
Dinas Pekerjaan 5 : $ 
2 Kepala UPTD anu dan Penata a Menerima Perintah, konsultansi, 
petunjuk dan pelaporan 
Ruang 
Dinas Pekerjaan Nag £ 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan Kopndinasi dan KenjaranA 
pelaksanaan tugas 
Ruang 


Me NN 
Pa 
Oereadaamtemparkesa mi 
Deewani 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 terkena pecahan kaca/paku/benda tajam lainnya Kian Hanan 
di tempat kerja 


tersengat mesin yang panas kekurang hati-hatian dalam penanganan mesin 


mb 0 A2 Oo Cv » 


G, M 
F,s 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan - 


Postur badan 


Penampilan 

Hubungan dengan data #D2 
Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda :X 


: Baik, Sangat Baik. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Teknik Pengairan Pelaksana 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 
b Administrator 
c Pengawas : 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemeliharaan jaringan irigasi di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal Diploma III di bidang Teknik Informatika / Teknik Komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain 
a Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menerima dan mencatat usulan SDA kesan | 100 P8) 1250 0,6400 

Mengi tarisasi kegiat lih 

5 Menginventarisasi kegiatan pemeliharaan Paket 1250 0,432 
jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur Kegiatan 
Menyiapkan Data kegiat: lih jari 

3 Menyiapkan Data kegiatan pemeliharaan jaringan Kesistan 1250 0,58 
irigasi, bangunan ukur dan pintu air 
Mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan 

4 anna PN MN : : Laporan 100 1250 0,64 
jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu air 
Menganalisa dan mengelola data laporan 

5 F Nenen FP p Laporan 4 1250 0,26 
pemeliharaan jaringan irigasi 
Melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi 
serta menyusun laporan pelaksanaan Kegiatan 5 1250 0,32 
pemeliharaan sumber daya air 


JUMLAH 3580,00 2,864 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


Tertata rapi dan tepatnya dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan bangunan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 

Tertibnya dalam mengkaji dan mengelola data laporan pemeliharaan jaringan irigasi 

Tertibnya dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan pelaksanaan 
pemeliharaan sumber daya air 


8 BAHAN KERJA : 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Dinas 


Disposisi need Ar Atas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas $ 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


ap ema sma 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


patan dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan bangunan 
patan dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan 
pelaksanaan pemeliharaan sumber daya air 


11 WEWENANG 


Meminta arsip 


Meminta laporan hasil Pendataan Seksi Prasarana, Sarana dan Utilitas Umum Meminta kelengkapan dokumen 
pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum 


Kepala Bidang Sumber Daya Air Din Densihan Rusng 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum 
Dan Penataan Ruang 


Pejabat Fungsional Teknik Pengairan Ahli Muda 


Dinas Pekerjaan Umum | Koordinasi mengenai masalah 


PE Dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tempatkerja | Tempat kerja 
 — ———— 


ema 
Ba ——— Pa  ————— 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pe Ft —- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja : V,O,P,R 
c Temperamen Kerja : M, P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :06, 07, 08 
c Hubungan Dengan Benda " 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Teknik Pengairan Pelaksana Lanjutan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala DinasPekerjaan Umum Dan Penataan Ruang 
b Administrator 
c Pengawas : 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan pemeliharaan jaringan irigasi di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal Diploma III di bidang Teknik Informatika / Teknik Komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain 
a Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : F 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun petunjuk teknis operasi dan Naskah 15,00 1250 0,4800 
pemeliharaan 
| Menyusunrencana OP” | rencana | Menyusunrencana OP” | Naskah —- 15,00 | 1250 | | 0480 | ,480 
Mengumpulkan data pendahuluan 5 15,00 1250 
Pengembangan dan Pengelolaan Rawa Bisa 


| Mengumpulkan dataprimer | | Mengumpulkan dataprimer | primer Laporan tama os | anus 1250 


Menghitung dan menetapkan besaran parameter 
Naskah 1250 
rencana 
an Menyiapkan dokumen pelelangan | Laporan | |..1200| 00 1250| 


Melakukan pengawasan teknis pekerjaan ii 13.00 1250 
konsultasi dan fisik Hinata 2 
100 Menyusun sistem organisasi pengoperasian maa | 1250 | 


JUMLAH 3495,00 2,796 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


Tertata rapi dan tepatnya dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan bangunan 
ukur 


air 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 
Tertibnya dalam mengkaji dan mengelola data laporan pemeliharaan jaringan irigasi 
Tertibnya dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan pelaksanaan 
pemeliharaan sumber daya air 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pedan benak an dana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Ed Tertata rapi dan tepatnya dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 


8 BAHAN KERJA 


peraturan Pemerstah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Pena Ne Na 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pekerja “gi Na sg 
pekerjaan 


Si Disposisi Kapas Sa Ai isaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

| Surat Perintah atau Nota Dinas Pebara Be Sa 
pekerjaan 


Bi 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan survey jaringan irigasi, pintu air dan bangunan ukur 


Kebenaran dan ketepatan dalam membuat RAB kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, pintu air dan bangunan 
ukur 


Kebenaran dan ketepatan dalam monitoring kegiatan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan ukur dan pintu 
air 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengumpulkan laporan kebutuhan pemeliharaan jaringan irigasi, bangunan 
ukur dan pintu air 


Kebenaran dan ketepatan dalam mengkaji dan mengelola data laporan pemeliharaan jaringan irigasi 


Kebenaran dan ketepatan dalam melaksanakan pemantauan dan mengevaluasi serta menyusun laporan 
pelaksanaan pemeliharaan sumber daya air 


Meminta arsip 


Meminta laporan hasil Pendataan Seksi Prasarana, Sarana dan Utilitas Umum Meminta kelengkapan dokumen 
pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Umum 


Kepala Bidang Sumber Daya Air DAH Dengtaaa RyA ng 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Umum 


Pejabat Fungsional Teknik Pengairan Ahli Muda Dag Penbtaan Ruang 


Dinas Pekerjaan Umum | Koordinasi mengenai masalah 
Dan Penataan Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


Staf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tee 
bm 
Ba 


Ga readaan tangan 
aa ——————— 
Pepe 

Pe NN AN 


Be 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja : V,O, P,R 
c Temperamen Kerja : M, P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan £ 
a Hubungan Dengan Data : D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :06, 07, 08 
c Hubungan Dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 27 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Teknik Pengairan Akhli Pertama 


- Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan sumber daya air dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
di bidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Pengairan/ Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 1) 
Berijazah serendah-rendahnya Sekolah Lanjutan Tingkat Atas Teknik Sipil atau yang disetarakan 


. Diklat Pengairan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menyiapkan bahan kebijakan pendayagunaan 
dan pengamanan sumber daya air tingkat 50 1250 0,3600 
Kabupaten 
Menyiapkan bahan kebijakan pendayagunaan 
dan pengamanan sumber daya air tingkat satuan Naskah 50 1250 0,360 
wilayah sungai (SWS) 
Menyiapkan data dan informasi pengembangan 3 &9 ia 1250 OMA 
dan pengelolaan sumber daya air (SDA) Apr 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan pemeliharaan sungai / danau / 

waduk / embung / muara / delta / pantai / Naskah 100 15,00 1250 1,20 
daerah tangapan air 

Be dala dirga Ba Panin 2 Daan | 200 | 900 Sa 
Mensosialisasikan pengelolaan sumber daya air sonata 38 15,00 1250 E3 


Menyusun | Menyusun alternatif paket-paket kegiatan” | paket-paket | Menyusun alternatif paket-paket kegiatan” | Naskah linaskah | s5 | 000| 1250. | 1250 
er 
PA Pe EA RON RON 
ee naat 
NN... 


JUMLAH 7470,00 5,976 


JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


: Tertata rapi dan tepatnya dalam aa bahan kebijakan pendayagunaan dan pengamanan sumber daya 
air tingkat provinsi 


P Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan bahan kebijakan pendayagunaan dan pengamanan sumber daya 
air tingkat satuan wilayah sungai (SWS) 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan data dan informasi pengembangan dan pengelolaan sumber daya 
air (SDA) 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Merencanakan pemeliharaan sungai / danau / waduk / embung / muara / 
delta / pantai / daerah tangapan air 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyusun rumusan pengelolaan sumberdaya air 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ema mama 
Pemanasan 
Ja 
Da emnmamumamtnm mmm 


PP 
KA PN 
Do emanwamumamtnmtmseanammesman 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standar Operasional Prosedur dan Petunjuk Teknis Sebagai dasar dalam pelaksanaan pekerjaan 
2 Media cetak dan elektronik Sebasn pamneaat an Pa 
pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Perundang-undangan Sebagai dasar dalam pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Pemerintah Sebagai dasar dalam pelaksanaan pekerjaan 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai dasar dalam pelaksanaan pekerjaan 


Kebenaran dan ketepatan dalam pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 


Tersusun rapinya pelaporan hasil kerja dan dokumen 
Ketepatan waktu Laporan 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 
Merekomendasikan Jenis program kegiatan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
2 Kepala bidang Umum dan Penataan mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 
Dinas Pekerjaan Aan : 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan ea PG Husapanh 
Ruang pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pe NN 
Gekeadaantemparep em 
ae 


5 NAMA RESIKO PENYEBAB 


aa —T— | Kecelakaan | | Ketidakhatian dalam pelaksanaan tugas dilapangan | dalam pelaksanaan tugas di | Ketidakhatian dalam pelaksanaan tugas dilapangan | 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll La hal Bau 
Liga TIC ITICITUKaATI Dafiyak Cr Ur yarig 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 NA 0 0 » 


b 


c 


Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait, Memiliki Integritas dan Moralitas yang baik, Memiliki 
Kompetensi Teknis, Kompetensi Manajerial dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai standar kompetensi, 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 


permasalahan yang dihadapi 


F, 0, G 
D, P, M 


Investigatif, Konvensional 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


:D2 
1:03 
:B2 


: Baik Sangat Baik 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Teknik pengairan Ahli Muda 


Kepala Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 


Melaksanakan pengembangan dan pengelolaan sumber daya air, irigasi, sungai serta rawa dan pantai. 


Minimal S1 Teknik Sipil / Teknik Arsitektur 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam 
rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan Kegiatan 
rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 
pembangunan pelengkapnya, 
Mengawasi Pelaksanakan Pembangunan dan 
Rehabilitas Jaringan Irigasi, Drainase, Serta Kegiatan 
Bangunan Selengkapnya 
Mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan 
pelaporan peaksanaan kegiatan pembangunan Tu 
dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta Bas 
bangunan pelengkapnya 
Melaksanakan pemantauan dan identifikasi 
dampak serta manfaat pembangunan dan Kegiatan 
rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 
Merencanakan penyusunan program operasi dan 
pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan Kegiatan 
bangunan pelengkapnya 
Melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. 
5 , Kegiatan 
Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 
Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi 
pemanfaatan air/ sumber air, jaringan irigasi, dan 
P ah aa Kegiatan 
pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan 
pelengkapnya, 
Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan 
pengendalian kwalitas air dan sumber daya 
2 : 5 2 Tugas 
air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan 
jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 
Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer Tu 
dan sekunder, dan bangunan pelengkapnya, AS 
Menyusun rencana kebutuhan untuk 
pemeliharaan irigasi primer dan sekunder dan Kegiatan 
bangunan pelengkapnya, 
Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan Konsep 1250 
pelengkapnya, 
Melaksanakan pembinaan dalam rangka 
pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan Konsep 1250 
pelengkapnya, 


JUMLAH |. c90000— | 00 


JUMLAH PEGAWAI Dn 
Orang 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250 0,6000 


1250 0,600 


1250 


1250 
1250 
1250 


— F 
— es 


ken) 
Kej 


- 
S 
(Kej 


1250 
1250 


Tertibnya dalam menyiapkan dan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan program, kegiatan, dan 
estimasi biaya pelaksanaan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta pembangunan 
pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam melaksanakan pembangunan dan rehabilitas jaringan irigasi, drainase, serta 


bangunan selengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam mengawasi, pengendalian, pembinaan, dan pelaporan peaksanaan kegiatan 
pembangunan dan rehabilitasi jaringanirigasi, drainase, serta bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya melaksanakan pemantauan dan identifikasi dampak serta manfaat pembangunan dan 
rehabilitasi sumber daya air dan lingkungan, 


Tertibnya dalam merencanakan penyusunan program operasi dan pemeliharaan jaringan irigasi, drainase, dan 
bangunan pelengkapnya, 


Tertibnya dalam melaksanakan operasi dan pemeliharaan irigasi. Drainase, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Penyusunan laporan tentang pelaksanaan operasi pemanfaatan air/ sumber 
air, jaringan irigasi, dan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan bahan untuk pengawasan dan pengendalian kwalitas air dan 
sumber daya air,kegiatan operasi dandan pemeliharaan jaringan irigasi, dan bangunan pelengkapnya, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan iventarisasi kerusakan Irigasi primer dan sekunder, dan bangunan 
pelengkapnya, 


Tertibnya dalam Melaksanakan pembinaan dalam rangka pemeliharaan jaringan irigasi,dan bangunan 
pelengkapnya, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juknis/ Juklak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ea aa Me ana 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


Kebenaran menyiapkan bahan rumusan dan penyediaan infratruktur sarana prasaran umum permukiman 
termasuk penerangan jalan umum, jalan lingkungan dan kelengkapannya dan tempat sampah 


Kebenaran melaksanakan survei, dokumentasi dan pendataan permukiman dan peningkatan kapasitas sarana 
prsarana dan utilitas lingkungannya 


Kebenaran melaksanakan perencanaan, penyelenggaraan dan pengendalian, pembangunan, pemeliharaan, 
perbaikan sarana prasarana dan utilitas permukiman perkotaan termasuk 


Kebenaran melaksanakan pemeliharaan, perbaikan dan peningkatan sarana prasarana permukiman kumuh 


Kebenaran melaksanakan fasilitasi penyediaan penerangan permukiman perdesaan 
Kebenaran melaksanakan penyediaan dan pemeliharaan listrik desa 
Kebenaran melaksanakan penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Kebenaran melaksanakan perencanaan pengembangan dan pengendalian penyelenggaraan ruang terbuka hijau 
dan non hijau termasuk taman kota, jalur hijau, lapangan olah raga, 


Kebenaran melaksanakan perencanaan penyelenggaraan dan pengendalian pembangunan perbaikan sarana 
dan prasarana dan utilitas pemakaman umum dan pemakaman milik daerah 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran melaksanakan pendataan dan inventarisasi, usulan pengadaan, pengaturan, pengendalian, 
pemeliharaan dan perawatan pemakaman umum 


Kebenaran melaksanakan perencanaan pengadaan, pemeliharaan dan perawatan taman kota, trotoar, jalur 


hijau, lapangan olah raga serta fasilitas umum lainnya 


Tertibnya dalam Menyusun Laporan pertangung jawaban atas pelaksana Tugas 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Membimbing dan mengarahkan bawahan. 
Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
pa JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Dinas Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tee 
aa 
(ema 
Gea temparea 
Pe 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
3s ———— “ —-——————— 


a Keterampilan kerja 8 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja : G,V N Re) 
c Temperamen Kerja : I, P,D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : DO, D1, D2, D5, 
b Hubungan Dengan Orang :00, 01, 03, 05, 
c Hubungan Dengan Benda i 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


B :9 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama - 
Administrator 
Pengawas : 
Jabatan Fungsional : 


Oo vr 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 
(aj 


- 
Se) 


- 
w 


- 


- 
keji 


Aa 


Ng 


INFORMASI JABATAN 


Teknik Penyehatan Lingkungan Ahli Pertama 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 


Membantu seksi penyehatan Lingkungan dalam melakukan perencanaan pemanfaatan, dan 
penyelenggaraan teknik Penyehatan Lingkungan sesuai petunjuk teknis untuk terciptanya untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas dan kegiatan 


Sarjana (S1)/ Diploma IV di bidang Lingkungan/ Sipil atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyiapkan (jadwal, kuestionaire) penyusunan 
harga satuan untuk perencanaan teknik Laporan 
penyedian dan pengelolaan air minum 
Melaksanakan Survei dan pengkajian potensi dan 
N 2 Laporan 

kebutuhan air minum 
Menyusun rencana kerja dan metodologi Studi :2 
Kelayakan Sistem Penyediaan Air Minum AapOran 
Survei dan pengkajian potensi dan kebutuhan 

. p 5 e : A Laporan 
air minum serta kinerja prasarana air minum 
Membuat laporan akhir penyelenggaraan dan 
pengawasan konstruksi penyediaan dan Laporan 
pengolahan air minum, 


Mengawasi pelaksanaan pembangunan 
konstruksi penyediaan dan pengelolaan air 
minum 


Mengidentifikasi kondisi sarana dan prasarana air 
minum 


| 
Melakukan tinjauan lapangan terhadap 
5 : . 5 Laporan 50 
pengoperasian dan pemeliharaan unit produksi 
Menyusun metodologi rencana kerja pengelolaan 
an ah Laporan 50 
air limbah 
15 


Laporan 


Menyusun standar operasi dan pemeliharaan i: 
tangki septik dan cubluk bangunan atas ApOran 
Menyusun laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan dan pengoperasian serta Laporan 
pemeliharaan konstruksi pengelolaan air limbah 
Membuat rekomendasi Tindak Turun Tangan 
Melaksanakan penyuluhan teknik penyehatan cmn 
li Laporan 
ingkungan 
M kerj 1 
enyusun rencana kerja penanggu angan Papar 
kehilangan air minum, 
Melaksanakan pelaksanaan bimbingan teknik 
pelaksanaan konstruksi penyediaan dan Kegiatan 
pengelolaan air minum 


- 
Is) 


- 
IM) 


ken) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Mengikuti seminar/lokakarya/ bimtek terkait 5 
. 2 : Seminar 25 10 
keilmuan teknik penyehatan lingkungan 


Menyusun alternatif rencana teknis pengelolaan air 
limbah, 


Menyiapkan dokumen pelelangan 


JUMLAH 7640,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan harga satuan yang disampaikan ke bidang terkait. 


Se) 


Laporan survei dan pengkajian potensi dan kebutuhan air minum 


w 


Laporan rencana kerja dan metodologi Studi Kelayakan Sistem Penyediaan Air Minum 


Laporan survei dan pengkajian potensi dan kebutuhan air minum serta kinerja prasarana air minum 


Laporan dari hasil perhitungan volume serta penyerahan pekerjaan selesai penyelenggaraan pelaksanaan dan 
pengawasan konstruksi penyediaan dan pengelolaan air minum 


Laporan akhir penyelenggaraan dan pengawasan konstruksi penyediaan dan pengolahan air minum, 
Pelaksanaan pembangunan konstruksi penyediaan dan pengelolaan air minum berjalan sesuai dengan spesifikasi 


Laporan identifikasi kondisi sarana dan prasarana air minum 

Lapoan tinjauan lapangan terhadap pengoperasian dan pemeliharaan unit produksi 
Laporan metodologi rencana kerja pengelolaan air limbah 

Laporan hasil survei tangki septik dan cubluk 


Standar operasi dan pemeliharaan (SOP) tangki septik dan cubluk bangunan atas 


Laporan monitoring dan evaluasi penyelenggaraan dan pengoperasian serta pemeliharaan konstruksi pengelolaan 
air limbah 


Hasil rekomendasi Tindak Turun Tangan 
Laporan penyuluhan teknik penyehatan lingkungan 


Laporan rencana kerja penanggulangan kehilangan air minum, 


KN NN 
Pe 


Es 
2 
Si) 
E 
2 
5 
El 
z 
ai 
E' 
2 
“ 


pl mah esa 


Sak iss as Pee 3 
5 


Surat Keputusan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


6. Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pl maan emmamenaa 
IN 


Pe —— 


Be 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan 
Sekretaris Dinas Umum dan Penataan 
Ruang 


Dinas Pekerjaan 3 Denda P 
: Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 Kepala bidang Umum dan Penataan : 
pelaksanaan kegiatan / program 
Ruang 
Dinas Pekerjaan Naa : 
3 Staf / Pelaksana Umum dan Penataan Kognditan AE masalah 
Ruang pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 Tempat kerja 
Be ———— AS ———— 


Pa 
Pe NN 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
n Cedera Kecelakaan ketika melakukan survey lapangan atau 
perjalanan menuju lokasi proyek 


Sa, iii 


Ie 44 


Menguasai Peraturan Perundang-undangan terkait, Memiliki Integritas dan Moralitas yang baik, Memiliki 
Kompetensi Teknis, Kompetensi Manajerial dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai standar kompetensi, 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 
yang dihadapi 


b Bakat Kerja : F,0O 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik B Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur La 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan s D2 , 03, B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Teknik Penyehatan Lingkungan Muda 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menyiapkan bahan, koordinasi dan melaksanakan perencanaan, pembangunan dan pemeliharaan serta 


4 IKTISAR JABATAN P . 
pengawasan sarana prasarana penyehatan lingkungan permukiman 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 -— Teknik Lingkungan Hidup atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk rumusan kebijakan 
5 ' aa Konsep 1250 0,6400 
pengelolaan air Bersih dan sanitasi 
Melaksanakan perencanaan, pengawasan 
evaluasi, pengendalian dan pembinaan dalam Konsep 1250 
pengelolaan air Bersih 
Melaksanakan pengendalian dan 
penyelenggaraan sarana prasarana air limbah Kegiatan 1250 
domestik 
1250 


1250 


Melaksanakan kebijakan penyediaan Air 
Bersihdan akses sanitasi termasuk fasilitas Kevgiat 
umum sanitasi terpadu berbasis masyarakat dan CEAAN 
sanitasi keluarga 
— 

Melaksanakan penyusunan laporan 

, penyu P Laporan 2 1250 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


JUMLAH 7400,00 


Melaksanakan pengawasan pengelolaan air : 
. Kegiatan 
limbah dan sarana prasarana 


200 
300 
300 
300 
100 
200 

00 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data penyiapan bahan untuk rumusan kebijakan pengelolaan air Bersih dan sanitasi 


Data perencanaan, pengawasan evaluasi, pengendalian dan pembinaan dalam pengelolaan air Bersih 


3 Data pengendalian dan penyelenggaraan sarana prasarana air Bersih 


Daftar pengawasan pengelolaan air limbah dan sarana prasarana IPAL dan IPLT 
5 Data kebijakan penyediaan akses sanitasi termasuk fasilitas umum sanitasi terpadu berbasis masyarakat dan 
sanitasi keluarga 
a Data pengelolaanPenyehatan Lingkungan 
Data penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Na an ta TA ka 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


perakaran Perandangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juknis/ Juklak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran penyiapan bahan untuk rumusan kebijakan pengelolaan air Bersih dan sanitasi 
Kebenaran perencanaan, pengawasan evaluasi, pengendalian dan pembinaan dalam pengelolaan air Bersih 
Kebenaran pengendalian dan penyelenggaraan sarana prasarana air Bersih 
Optimalisasi pengawasan pengelolaan air limbah dan sarana prasarana IPAL dan IPLT 
5 Kebenaran pelaksanaan kebijakan penyediaan akses sanitasi termasuk fasilitas umum sanitasi terpadu 
berbasis masyarakat dan sanitasi keluarga 
6. Kebenaran pendataan pengelolaan Penyehatan Lingkungan 
Kebenaran penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Membimbing dan mengarahkan bawahan. 
Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
1 Kepala Dinas Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/program 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NN 
be ——“——— 
Pa 
Pa NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja : GUN 
c Temperamen Kerja : I, P, D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : DO, D1, D2, D5, 
b Hubungan Dengan Orang :00, 01, 03, 05, 
c Hubungan Dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Teknik Penyehatan Lingkungan Pelaksana 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : £ 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN . Melakukan kegiatan penyehatan lingkungan permukiman dibidang pekerjaan umum dan penataan ruang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 / DIV Teknik Sipil / Teknik Arsitektur / Teknik Lingkungan atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
a Pendidikan : jabatan 


b Diklat : 5 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS DNA masi, |IPENYELESA| EFEKTIF | “ppGawAI 
IAN (JAM) 


Menerima dan mencatat usulan penyehatan 

li : Konsep 1250 0,4800 
ingkungan permukiman 

Menginventarisir pembangunan dan rencana 

pembangunan penyehatan lingkungan Kegiatan 1250 0,560 
permukiman di setiap desa/ kelurahan 


Menerima dan menelaah laporan mingguan dan 
laporan bulanan pembangunan penyehatan Kegiatan 4,5 1250 
lingkungan permukiman 
Melakukan pemeriksaan hasil pembangunan . 

: ' Kegiatan 1250 
penyehatan lingkungan permukiman 


Mengelompokkan desa/kelurahan berdasarkan 
prioritas pembangunan penyehatan lingkungan Kegiatan 1250 
permukiman sesuai dengan RPJMD kabupaten 


M 1 lak: t k d 
enyusun laporan pelaksanaan tugas kepada 1250 
atasan 


JUMLAH 4085,00 


JUMLAH PEGAWAI 2:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


a Daftar usulan pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 


Data inventarisir pembangunan dan rencana pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman di setiap 
desa/ kelurahan 
3 Daftar kelompok desa/kelurahan berdasarkan prioritas pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
sesuai dengan RPJMD kabupaten 
Data telaah laporan mingguan dan laporan bulanan pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
Berkas pemeriksaan hasil pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
6. Buku laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juknis/ Juklak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ka sana in 2 Bks 


Kebenaran menerima dan mencatat usulan pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
P Kebenaran menginventarisir pembangunan dan rencana pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman di 
setiap desa/ kelurahan 
" Kebenaran mengelompokkan desa/kelurahan berdasarkan prioritas pembangunan Penyehatan Lingkungan 
Permukiman sesuai dengan RPJMD kabupaten 
2 Kebenaran menerima dan menelaah laporan mingguan dan laporan bulanan pembangunan Penyehatan 
Lingkungan Permukiman 
Kebenaran melakukan pemeriksaan hasil pembangunan Penyehatan Lingkungan Permukiman 
a Kebenaran menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada atasan 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Dinas Pekerjaan Konsultasi dan koordinasi 
Umum Dan Penataan | mengenai pelaksanaan 
Ruang kegiatan/ program 


Pejabat Fungsional Teknik Penyehatan 
Lingkungan Muda 


Dinas Pekerjaan 
Staf / Pelakasana Umum Dan Penataan 
Ruang 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
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14 RESIKO BAHAYA 


2. NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja H Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : I, P, D, J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : DO, D1, D2, D5, 
b Hubungan Dengan Orang :00, 01, 03, 05, 
c Hubungan Dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


KEKUATAN PEGAWAI 


IvV/e - NI/d: 13 N/e: 4 ui 
IV/d -— 11/c119 I/b: - - 
IV/e -— Ill/b: 6 Ifa: - 


IV/b 1 IM/a:13 I/d: - 
IV/a 38 I/d: 7 1 


PETA JABATAN 
DINAS PEKERJAAN UMUM DAN PENATAAN RUANG 


Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 


Kelas 14 
Gol Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 


Kelas 13 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |KI: 


Gor Ruang “Penarikan 


& 
E 


Teknisi Pengairan Pelaksana 


66 ORANG TERDIRI DARI 


Esl : 0 Bs.III : 5 JET: 9 


sll: 1 Bs.IV : 13 JFU : 38 


8 
Ana —— 4 ben aian 3 3 la Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
Teknisi Pengairan Perlama B Ss Kelas 9 Kelas9 

Teknisi Pengairan Muda 9 F3 GoTRuang Penarikan Gorkuang Pendrakan 

Teknisi Pengairan Madya ir z1 

Tekan Ponsa ten Utama. 13 2 JABATAN PELAKSANA xi B| Key JABATAN PELAKSANA Kid B| Klep 
Teknisi Pengairan Perlama 8 z1 

Teknisi Pengairan Muda 9 5 Penyusun Laporan Keuangan 7oo ARaIs Sumber Daya Manusia Aparatur Too 
Teknisi Pengairan Madya 1 1 Verifikator Keuangan elofika Pengelola Kepegawatan ejojala 
Teknisi Pengairan Utama 13 2 Bendahara 7lekefo Pengadminisirasi Perencanaan dan Program (5 | 01313 
Teknisi Pengairan Pertama 8 -3 Pengolah Daftar Ga lia ko Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | 6 Vol s1 5 
Teknisi Pengairan Muda g Ea Pengadminisras Barang MIIK Negara Ona Kegiatan APBD 

Teknisi Pengairan Madya TT z1 Pengadmnitas Umum slorors Analis Perencanaan Anggaran Toke 
Teknisi Pengairan Utama 13 z1 Pengadminiatras Persuratan slorara 


cknisi Penyehatan Lingkungan Pelaksan 


IT Penyehatan Lingkungan Pelaksana Las 


Teknisi Penyehatan Lingkungan Periama 


a 
7 
(Teknisi Penyehatan Lingkungan Penyelig 8 
8 
9 


Teknisi Penyehatan Lingkungan Muda 


Teknisi Penyehatan Lingkungan Madya | 11 


Teknisi Penyehatan Lingkungan Utama (13 


Cknisi Penyehatan Lingkungan Pelaksan 


AI -feokeal Pel Peafeal Ill elalalI-of-lel lala lela 


elelelelelelelelelelelelelefolelelelelelvlolelelelelelolelelelelalolof- 


BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 
Kepala Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruaj 185500 
Teknisi Pengairan Utama 2:400,00 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Utama 2400,00 
Sekretaris T.700,00 


Teknisi Pengairan Madya 


A00 


Teknisi Penyehatan Lingkungan Madya 


A0000 


Kepala Bidang Bina Marga 


TEK00 


Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Kon) 


TIS.00 


Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang 


700.00 


Kepala Bidang Pengairan T.750,00 
Teknisi Pengairan Muda Dngraoo 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Muda B20000 
Kepala Seksi Jasa Kontruksi, Monitoring, Evaluasi) 2.205,50 


Kepala Seksi Operasional dan Pemeliharaan 


BEEO0 


Kepala Seksi Pemanfaatan Irigasi Rawa Sungai da 


750,00 


Kepala Seksi Pembangunan Jalan dan Jembatan 


B00,00 


Kepala Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan da 


KE 


Kepala Seksi Pemeliharaan Jalan dan Jembatan 


TAK. 


Kepala Seksi Penataan Ruang, Bangunan dan Lin, 


7IS.00 


Kepala Seksi Pengendalian Operasional Jalan dan 


7000 


Kepala Seksi Perencanaan Teknik dan Penyusunan 


7500 


Kepala Seksi Sarana dan Prasarana Pendukung Pej 


B00,00 


Kepala Seksi Survey, Pengukuran, Pengujian dan 


Bao 


Kepala Seksi Teknik Penyehatan Lingkungan, Dra 


G0a00 


8 
ST Penyehatan Lingkungan Pelaksana Lai 7 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawatan| 171200 
(Teknisi Penyehatan Lingkungan Penyeta 8 1 Kerala Sub Bagian Umum dan Keuangan To 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Periama| 8 3 Teknisi Pengairan Penyelia BO0,00 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Muda | 0 3 Teknisi Pengairan Pertama T2OS000 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Madya | 11 21 Teknisi Penyehatan Lingkungan Penyelia Da0o.o0 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Utama (13 2 Teknisi Penyehatan Lingkungan Pertama Tao 
Feknisi Penyehatan Lingkungan Pelaksan| 6 TI Kepala Upta Alat Berat dan Peralatan T.758,00 
ST Penyehatan Lingkungan pelaksana Lai 7 1 Teknisi Pengairan Pelaksana Lanjutan Tanu 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Penyela 8 Tx Teknisi Penyehatan Lingkungan pelaksana Lanjutg 2400.00 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Periamal 8 TI Analis Bangunan dan Perumahan T3TO,00 
Tekrisi Penyehatan Lingkungan Muda | 9 3 Analis Bangunan Gedung dan Permukiman ISO 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Madya (ii 3 Analis Infrastruktur Taoooo 
Teknisi Penyehatan Lingkungan Utama (13 TI Analis Konservasi Air dan Lingkungan Hidup 270000 
Analis Perencanaan Anggaran 2550,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Tan 
Bendahara 201100 
Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian dan Arr Ir 672000 
Penclaah Mutu Konstruksi TEvo.oo 
Kepala Bidang Bina Program, Teknik dan Jasa Kontruksi Kepala Bidang Bina Marga Kepala Bidang Pengairan Kepala Bidang Cipta Karya dan Penataan Ruang Pengawas Bangunan dan Gedung 170000 
KeasiT Kelas ii Kelas 1 Kelas IT Pengawas Jalan dan Jembatan TERASOO 
Gol Ruang “Pendidikan Gol Ruang “Pendidikan Gol Ruang “Pendidikan GolRuang Pendidikan Penyusun Laporan Kenangan T700.00 
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan 320000 
Petugas Standarisasi dan Sertifikasi 273400 
Kepala Seksi Survey, Pengukuran, Pengujian dan Kepala Seksi Pembangunan Jaringan Pengairan dan Sumber Kepala Seksi Sarana dan Prasarana Pendukung Permukiman dan Teknisi Pengairan Pelaksana 3-580,00 
" Pengendalian Mutu Kepala Bekal Haribangrinn alas Akin Yambatan si Ba en 2 Bangunan Gedung Tekatet Penyehatan Lingkangan FEGana 251.00 
Kelas 9 Kelas9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Barang NIK Negara 3200 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Data 309,00 
Pengelola Ingasi 20000 
Pengelola Kelengkapan Jalan 320000 
Pengelola Kepegawatan Tesooo 
JABATAN PELAKSANA Kid B| xlsy JABATAN PELAKSANA xi B| Klep JABATAN PELAKSANA xis Pal xl JABATAN PELAKSANA xi Bl Kay 
Pengelola Layanan Operasienat 210900 
Pengelola Data ai Pengadminisirasi Umum srerere Pengadmanstas Umum sTerere Pengaiinstas Umum ABI Pengelola Monitoring dan Evaluasi 700.00 
Penclaah Mutu Konstruksi 7Lo Pengelola Pembangunan dan el slah Pengelola Sumber Daya Air ea Pengelola Perumahan dan Permukiman eloferz Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Ked 650000 
Petugas Ukur 70 Peningkatan Jalan Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian AA Analis Bangunan dan Perumahan ato Pengelola Pembangunan dan Pemeliharaan Jembaf 350,00 
Petugas Standarisasi dan Sertifikasi | 7| 0 Pengawas Jalan dan Jembatan 7st 2 dan Air Irigasi Pengawas Bangunan dan Gedung 7s Pengelola Pembangunan dan Peningkatan Jalan | 480250 
Pengelola Pengendalian Pemantaatan Ruang TE0000 
Pengelola Perumahan dan Permukiman 2:100,00 
Kepala Seksi Keenan Telak dan Penyusunan Kepala Sekai Pemeliharaan Jalan ian Jembatan Kepala Seksi Operasional dan Pemeliharaan Kepala Seksi Teknik Penyehatan Lingkungan, Drainase dan Air Pena Sa Dan Air 2.709 2 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengolah Data Perencanaan Penganggaran PaankuI 
Gol-Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Verifikator Keuangan TB00.00 
Operator Alat Berat 2570100 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program S:060.00 
Pengadministrasi Persuratan Eu 
JABATAN PELAKSANA xi B| xley JABATAN PELAKSANA xid B| xlay JABATAN PELAKSANA xis Pal xl JABATAN PELAKSANA xi B| Klsy men Pena 
Penyusun Program Anggaran dam Pelapa 7) 1 S2 Pengamnetas Umum gi Pengaaangras Umum so Pengadminisirasi Umum so Petugas Ukur Easy 
Pengelola Data elilal2 PengelolaPembangunan dan clasik Pengelola Layanan Operasional ejalela Analis Konservasi Air dan Lingkungan Hidup | 7| 0| 21 2 
Pengolah data Perencanaan Penganggard e| 1| 2| 4 Pemeliharaan Jembatan Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian # halal 
Pengawas Jalan dan Jembatan Tloli dan Air Irigasi 
KELAS JABATAN B K s 
Kepala Seks Jasa Kontruksi, Montong, Ervan dan Kepala Seksi Pengendaan Operasiona Jalan dan Kapal Saat Pemantuaan rgs Raw Sungai dan Danau Kepala Gokai Penataan Ruang, Hangunin dai Lingga 3 pa 
Kelas 9 Kelas Kelas 9 1z T T 0 
Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan 11 7 g 
9 12 33 
8 7 20 
JABATAN PELAKSANA xi Bl Key JABATAN PELAKSANA xi B| xley JABATAN PELAKSANA xis Pal xl JABATAN PELAKSANA xl Bl xlay 7 1 Ba 
Ana Rasaku ee Penganngras Umum oa Pengagangras Umum su Pengadmngras Umum oa 5 8 29 
Pengelola Monitoring dan Evaluasi elofira Pengelola Kelengkapan Jalan ejilsi2 Pengelola Irigasi 6 fojifa Pengelola Pengendalian Pemanfaatan Ruang | 6| 01 3| 3 3 o T 1 
Pengawas Jalan dan Jembatan 7loii Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian saia di Analis Bangunan Gedung dan Permukiman Tlolita Jumlah 58 218 TS 
dan Air Irigasi 


Kepala UPTD Alat Berat dan Peralatan 


Kelas 8 
GolRuang “Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kid B| Ky 


18 


Operator Alat Berat 


BUPATI 'ARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN XVIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :99g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnu 2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Perhubungan 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris, Kepala Bidang Lalu Lintas dan Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Seksi 
Pengawasan, Pengendalian dan Operasional Lalu Lintas, Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas, 
Kepala Seksi Parkir, Kepala Seksi Angkutan Darat, Kepala Seksi Angkutan Sungai, Kepala Seksi Sarana dan 
Prasarana dan Kepala Unit Pelayanan Tehnik Pengujian Kendaraan Bermotor 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Analis Lalu Lintas, Pengelola Rekayasa Lalu 
Lintas, Pengawas Lalu Lintas Darat, Pengatur Lalu Lintas, Pengelola Perparkiran, Penagih Retribusi, Analis 
Angkutan Darat, Pengadministrasi LLAJ, Pengawas Pelabuhan Angkutan Sungai dan Danau, Pengadministrasi 
Kinerja Operasional Pelabuhan Sungai, Danau, dan Penyeberangan, Analis Transportasi, Pengelola Sarana 
Angkutan, Analis Gambar Teknik Kendaraan Bermotor, Pengadministrasi Umum, Pengelola Monitoring dan 
Evaluasi, Pengawas Pengujian Kendaraan Bermotor 


Melaksanakan urusan pemerintahan daerah di bidang perhubungan 


minimal sarjana dengan biaang Kelimuan limu Iransportasi / limu Sosial / mu Manajemen / Iimu 
Perencanaan Wilayah / Ilmu Teknik atau Rekayasa / Ilmu Hukum 


Pelatihan Kepemimpinan Pratama 


Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang perhubungan secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Merumuskan kebijakan teknis di bidang . 
Kegiatan 

perhubungan 

Menyelenggarakan urusan pemerintahdan . 

Nan Kegiatan 

pelayanan umum di bidang perhubungan 

Membina dan melaksanakan tugas dibidang : 
Kegiatan 

perhubungan 

Menyelenggarakan urusan administrasiumum, 

kepegawaian, keuangan, serta program dan Kegiatan 

pelaporan 


Merumuskan kebijakan pengelolaan dan 

pengamanan barang milik daerah yang menjadi Kegiatan 
tanggung jawab dinas 

Membina terhadap unit dinaspelaksana teknis Kesiak 
dinas ( UPTD) Selatan 
Melaksanakan tugas-tugas lain yangdiperintahkan Kesiati 
oleh Bupati sesuaidengan TUPOKSi-nya CElAlAn 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Tercapainya rencana kerja di bidang perhubungan 


2 I|Terpenuhinya tugas dari Bupati 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pelaksanaan Pengambilan Keputusan, 
1 Renja dinas perhubungan kabupaten Pembinaan, Monitoring dan Evaluasi Program 
dan Kegiatan 


Perintah dari Bupati Tugas-Tugas Lainnya bidang Perhubungan 


9 PERANGKAT KERJA 


maa essmmmmaaaa 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0 | URAIAN 
Terlaksananya rencana kerja di bidang perhubungan 


11 WEWENANG 


Be 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemenuhan Tugas Bidang 
Perhubungan 


Kepolisian Negara Republik Indonesia Resor Muaro Jambi Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Pemerintah Daerah 
Kepala SKPD se Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro Koordinasi Pelaksanaan Tugas 
Jambi 


Kabupaten Muaro Perencanaan,koordinasi dan 


Anggota DPRD Muaro Jambi Jambi Monitoring 


Kejaksanaan Negeri Tinggi Sengeti Muaro Jambi Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 pRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Me 


enda tempat ke 
Be 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Kunjungan Kerja Ke Tempat Pengujian 


Laka Lantas Kunjungan Kerja Lapangan 


shoooPo 


: Menguasai Manajemen Ttransportasi Darat 


$ Kemampuan berfikir secara cepat, tepat, visual dan aktual 
: Kemampuan menyesuaikan diri, tanggung jawab dan pengendalian emosional 
: melakukan kegiatan yang berhubungan dengan pekerjaan 


: Mendengar, Melihat, Berbicara, Pengamanatan Secara Mendalam 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan r ideal 

e Postur badan : ideal 

f Penampilan : Energik 


: Terlaksananya SOP dan SPM Bidang Perhubungan 


$ - Tersusunnya kebijakan pembangunan bidang perhubungan sesuaipedoman 


- Terselenggaranya urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidangperhubungan dengan baik 


- Terlaksananya tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
dengan baik 


: 14 (empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum- 


Membantu Kepala Dinas dalam menyusun kebijakan, mengkoordinasikan bidang-bidang, membina, 
melaksanakan dan mengendalikan administrasi umum, keuangan dan pelaporan 


minimal Strata I dengan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM III 


Pernah menduduki jabatan structural eselon IV/a yang berbeda 
HASIL JUMLAH 

Menyusun rancangan kebijakan dinas meja 
Melaksanakan pembinaan, pengelolaan dan 
pengendalian administrasi umum, keuangan, 

dokumen 
sarana prasarana, ketenagaan, kerumahtanggaan, 
dan kelembagaan 
Mengkoordinasikan penyusunan rancangan 
peraturan perundang-undangan bidang dokumen 
Perhubungan 
Mengoordinasikan pelaksanaan tugas bidang- Get: 
bidang dan UPTD ne 


50 
50 
00 
00 
00 
00 

0 

35 


Gi — 
0,360 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi kebijakan 

: dokumen 
dinas 
M : h 

embagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas Pa ea 
dan fungsinya 


Mengawasi dan mengendalikan bawahan 
Na il 


ana Sama 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1 
1 
1 
2 
1 
2 


,08 
16 
,32 
16 
,03 
,03 
, 


Laporan hasil rancangan kebijakan dinas 
Laporan hasi koordinasi pelaksanaan tugas bidang-bidang dan UPTD 


Laporan hasil program dan pelaporan pengelolaan sistem informasi, pemantauan dan evaluasi kegiatan dinas 


Laporan hasil pembinaan, pengelolaan dan pengendalian administrasi umum, keuangan, sarana prasarana, 
ketenagaan, kerumahtanggaan, dan kelembagaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan hasil monitoring dan evaluasi kebijakan dinas 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan 
fungsinya 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


Permenpan, Permendagri, PerbubsertaPeraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan 


Penerapan terhadap Pelaksanaan Program dan 
Kegiatan bidang Perhubungan 


Pelaksanaan Tugas dan pelaporan 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk 


belaksangan kopistan Usulan Nota Dinas kepada Atasan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

Alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat Teknis dan Kelembagaan lainnya 
Administrasi Umum, Keuangan bidang 

Laptop/komputer dan perangkatnya Perliuburipari 

Alat komunikasi Singkronisasi Pelaksanaan Tugas Lapangan 

Mean Te Da 

5 |Standart Operational Prosedure (SOP) Penyusunan Sa 

bidang Perhubungan 


Laporan hasil rancangan kebijakan dinas 


Laporan hasi koordinasi pelaksanaan tugas bidang-bidang dan UPTD 


Laporan hasil pembinaan, pengelolaan dan pengendalian administrasi umum, keuangan, sarana prasarana, 
ketenagaan, kerumahtanggaan, dan kelembagaan 


Laporan hasil koordinasi penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang Perhubungan 


Laporan hasil analisis jabatan dan beban kerja 


Laporan hasil koordinasi penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) kegiatan dinas 


Laporan hasil monitoring dan evaluasi kebijakan dinas 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Atasan langsung untuk menerima 
perintah/disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas Kepala DinasPerhubungan 


Pejabat yang setingkat untuk koordinasi dan 
kerjasama dalam pelaksanaan tugas dilingkup 
Instansi dan OPD teknis lainnya 


Bawahan langsung untuk menyelia, membimbing 
dan mengarahkan pelaksanaan tugas Seluruh 
pejabat baik struktural, fungsional umum maupun 
fungsional tertentu di bidang Sekretariat 


Pejabat yang lebih rendah tingkatannya di unit 
kerja lain untuk koordinasi pelaksanaan tugas: 
Pejabat Eselon III kebawah di Dinas Perhubungan 


Dinas Perhubungan 


Dinas Perhubungan, 
BPKAD, BPPRD, 
BAPPEDA, BKD, 
INSPEKTORAT 


Dinas Perhubungan 


BPKAD, BPPRD, 
BAPPEDA, BKD, 
INSPEKTORAT 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Tindaklanjut perintah/ disposisi dan 
laporan hasil kerja 


Koordinasi dan Kerjasama 


Memberikan bimbingan, Petunjuk 
dan Arahan 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 
DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


PRESTASI KERJA YANG 


Meemanan ms 
Ie 
Me NN 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


3 Pangkat/ Golongan Ruang : IV/b (Pembina Tk. I) 


$ memahami instruksi/prinsip 


8 Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 


: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


: Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin 


a : Laki-Laki / Perempuan”) 
b Umur : Kuantitatif 

3 Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan 1 ideal 

e Postur badan 1 ideal 

f Penampilan : Energik 


! Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menasehati, Mengajar, Berbicara (Informasi) dan Menerima instruksi 


Tersusunnya kebijakan pembangunan bidang perhubungan sesuai pedoman 


: 12 (dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kepala Dinas Perhubungan 
Sekretaris Dinas Perhubungan 


Penyusun Lporan Keuangan,Verifikator Keuangan,Bendahara,Pengelola Daftar Gaji,Pengadminitrasi Barang Milik 


Negara,Pengadminitrasi Umum 


Melakukan urusan surat menyurat, pelaksanaan kearsipan dan ekspedisi, pengelolaan urusan rumah tangga dan 
perlengkapan, pengelolaan aset, penyelenggaraan urusan perpustakaan, informasi dan dokumentasi, serta 
Melakukan pengelolaan dan penyiapan bahan pelaksanaan verifikasi, penatausahaan, perbendaharaan, dan 
pembukuan keuangan, urusan akuntansi dan pelaporan keuangan, serta penyiapan bahan tanggapan 


pemeriksaan 
Strata I / (Ekonomi/Akuntansi) 


Diklat PIM IV 


Pernah menduduki eselon IV di dinas 1x pada jabatan yang berbeda 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA Es 
Menyiapkan bahan penata usahaan keuangan 
: 2 dokumen 5 
dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
Menyiapkan bahan dan pelaksanaan pembayaran 
' , 1 $ dokumen 1 
gaji pegawai dan tunjangan lainnya 
Menyiapkan bahan penyusunan laporan keuangan 
: leg dokumen IL 
dan capaian kinerja keuangan 
Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi 
ane dokumen 1 
keuangan secara periodik 
Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan 
kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat, 
kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, dokumen 2 
kehumasan, sarana prasarana kantor, dan 
aset/ barang milik Perangkat Daerah 
Mengelola administrasi perkantoran, surat 
menyurat kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 
dokumen 1 
kehumasan, sarana prasarana kantor dan aset/ 
barang milik Perangkat Daerah 
Menyiapkan bahan pelaksanaan pengadaan dan 
ang . 25 , dokumen 
pendistribusian barang di lingkungan dinas 
Mengelola, mengamankan dan merawat barang dan 
inventarisasi serta pemeriksaan barang secara Kegiatan 
berkala 
Menyiapkan bahan pelaporan inventarisasi barang 
dokumen 1 
dan gedung 
Menyiapkan bah 
enyiapkan bahan penyusunan perencanaan PEN 1 
kegiatan bagian umum 
Membagit da b h id t 
gi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas |“ kumen 
dan fungsinya 


lo) 
25 
00 
00 
00 
25 
12 
20 
20 
12 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


TA ti 
bi mela — — 


JUMLAH | a8a100 | 00 | ara | 473 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan penatausahaan keuangan dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Laporan pelaksanaan pembayaran gaji pegawai dan tunjangan lainnya 


Laporan keuangan dan capaian kinerja keuangan 


Laporan monitoring dan evaluasi keuangan secara periodik 


Laporan perencanaan kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 
kehumasan, sarana prasarana kantor, dan aset/ barang milik Perangkat Daerah 


Laporan pelaksanaan administrasi perkantoran, surat menyurat kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 
kehumasan, sarana prasarana kantor dan aset/ barang milik Perangkat Daerah 


Laporan pelaksanaan pengadaan barang dan pendistribusian barang di lingkungan dinas 


Laporan pengelolaan barang dan inventarisasi serta pemeriksaan barang secara berkala 


Laporan inventarisasi barang/inventaris dan gedung 


10 |Laporan perencanaan kegiatan bagian Subag. Umum 


11 (Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


12 |Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan |KAK/ TOR 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pengolahan Data dan Pelaporan 

tugas Penyelenggaraan Kegiatan Umum dan Keuangan 
Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Pemenuhan terhadap permintaan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Peinginputan Data dan Penyusunan Laporan 
Laptop/komputer dan perangkatnya bidang Perhubungan 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran laporan penatausahaan keuangan dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

Kebenaran laporan pelaksanaan pembayaran gaji pegawai dan tunjangan lainnya 

Kebenaran laporan keuangan dan capaian kinerja keuangan 

Kebenaran laporan monitoring dan evaluasi keuangan secara periodik 

s Kebenaran laporan perencanaan kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, dokumentasi, 

perpustakaan, kehumasan, sarana prasarana kantor, dan aset/ barang milik Perangkat Daerah 
Kebenaran laporan pelaksanaan administrasi perkantoran, surat menyurat kearsipan, dokumentasi, 
perpustakaan, kehumasan, sarana prasarana kantor dan aset/ barang milik Perangkat Daerah 

Kebenaran laporan pelaksanaan pengadaan barang dan pendistribusian barang di lingkungan dinas 

B Kebenaran laporan pengelolaan barang dan inventarisasi serta pemeriksaan barang secara berkala 

is Kebenaran laporan inventarisasi barang/inventaris dan gedung 

Kebenaran laporan perencanaan kegiatan bagian Subag. Umum 


Pe 
ae 3 ““E.— 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Tindaklanjut perintah/ disposisi dan 


Sekretaris Dinas Dinas Perhubungan : : 
laporan hasil kerja 


Kepala Bidang Dinas Perhubungan Koordinasi 


Dinas Perhubungan, 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan BPKAD, BPPRD, BKD 


Koordinasi dan Kerjasama 


Dinas Perhubungan, 


an BPKAD, BPPRD, BKD 


Koordinasi dan Kerjasama 


Memberikan bimbingan, Petunjuk 
dan Arahan 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Temat 


PN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 D2 Oo Cv » 


Mampu menyusun RKA, Mampu menyusun laporan keuangan, Memahami bidang pengelolaan keuangan 
dan Barang Inventaris atau Aset Daerah 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetic secara tepat dan akurat 
Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau d alam 
" bahan grafik 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
" pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 


Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
" ketugaslainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 
" keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan”) 
Umur : Kuantitatif 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan 1 ideal 

Postur badan : ideal 

Penampilan : Energik 


Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


Dokumen Kegiatan 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN 1. - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 1 Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana p.- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


2 Pendinan : dengan tugas jabatan 


b Diklat 1: Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah 


c Pengalaman 1» 1 Tahun di bidang Keuangan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 

Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai 

dengan peraturan perundangan yang berlaku dan dokumen 
petunjuk teknis agar terlaksananya proses 


pencairan dana kegiatan yang tertib administrasi 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
, dokumen 5 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan 

register SP2D-SPP-SPM sesuai dengan peraturan 

perundangan dan petunjuk teknis agar dokumen 
tersusunnya laporan pertanggungjawaban 


bendahara yang akuntabel 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja dok 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis agar OUT 


terselenggaranya tertib arsip keuangan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun | dokumen 20 
lisan 


JUMLAH 


2,5 


64 
5 
12 
14 
12 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
aporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 


Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


“nga Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan peranjti kera 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sp ema sman 
Da 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data 


Menginput (— IMmenginput data usulan kegiatan yang diterima kedalam sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan | giatan yang diterima kedalam sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


si 2 


Staf Sub Bagian Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Gefemerangan — rag 
Me 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
TN ne menyan Misi Kes Sabah 


b 0 Ao cv » 


Pemeriksaan terhadap Pengelolaan Keuangan 


Meneliti kelengkapan berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengelola Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Mengelola hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Menyusun laporan keadaan kas dan realisasi pendapatan/anggaran belanja 


Mengoperasikan komputer 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaian diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau 
merencanakan 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menyalin data dan menerima istruksi 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN $..- 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas 
b Administrator 1: Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana p.- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 


an Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah 


c Pengalaman $» 1 Tahun di bidang Keuangan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan serta bukti kas untuk 
: 1 dokumen 
disusun sesuai dengan mata anggaran agar 
mempermudah dalam pemeriksaan /penelitian 


Meneliti dan mencocokkan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan 

realuisasi keuangan dan buku kas agar diketahui dokumen 
apakah telah sesuai dengan 


peruntukannya 


Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 
apakah telah sesuai dengan ketentuan kegiatan 
yang berlaku 


6 TUGAS POKOK 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 
atasan untuk memperoleh tindak lanjut kegiatan 
sebagai bahan laporan pimpinan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 2:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


nga Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Depanjak kerja 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ap ema sman 
PA ““—— 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data 


Menginput (— IMenginput data usulan kegiatan yang diterima kedalam sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan | giatan yang diterima kedalam sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


1 3 


Staf Sub Bagian Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Me 
bp —————— 
Je 


Gema rae 
Me 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
TN ne menyan Misi Kes Sabah 


b 0 Ao cv » 


Pemeriksaan terhadap Pengelolaan Keuangan 


Meneliti kelengkapan berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengelola Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Mengelola hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Menyusun laporan keadaan kas dan realisasi pendapatan/anggaran belanja 


Mengoperasikan komputer 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaian diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau 
merencanakan 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menyalin data dan menerima istruksi 


Dokumen Kegiatan 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Bendahara 
2 KODE JABATAN Senat 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 1: Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 1: Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 1»  D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat Bendahara 
c Pengalaman : 2 Tahun di bidang Keuangan 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyelenggarakan Buku Kas Umum (BKU), Buku 
Pembantu, Buku Pengawasan Anggaran dan Stok 
: dokumen 2 1250 0 
Opname sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku 
M L terhadi 1 
enyusun Laporan terhadap penyelenggaraan dakameri P 1250 o 
keuangan SKPD 
Melaksanakan penatausahaan keuangan dengan 
kegiatan penerimaan, penyiapan, dan pengeluaran | dokumen 2 1250 lo) 
atas perintah Kuasa Pengguna Anggaran 
na 


77 
TT 
77 
Melaksanakan pengelolaan atas penerimaan negara 

yang berasal dari pajak sesuai dengan peraturan dokumen 1250 
perundang-undangan yang berlaku 

Membuat Laporan Keadaan Kas (LKK) dan Daftar 

Keadaan Kredit Anggaran dan Kas tiap akhir bulan kegiatan 1250 

menurut bentuk yang telah ditetapkan 

Menyiapkan Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan kesiksn 1250 

Neraca tiap bulan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 1250 

lisan 


JUMLAH 3024,00 2,419 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


40 
40 
40 

4 

24 

24 

24 


7 HASIL KERJA 


Pengarsipan dokumen administrasi bendahara terlaksana dengan baik 
2 ILaporan data bendahara yang valid dan akurat 


3 IPenyimpanan Arsip dan Bukti - bukti Pembukuan di File 


Terbitnya SP2D dari BPKAD 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Petunjuk kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


Sem samaan 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Ss “TE, ——- 


1 JUsulan, pendapat dan saran kepada Kasubbag Tata Usaha 
Kebenaran kelengkapan berkas-berkas arsip 
Kebenaran laporan bulanan hasil kegiatan 


Penggunaan peralatan kerja untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 I|Tersedianya data bendahara yang akurat dan valid 


1 Imelakukan urusan keuangan untuk mendukung kelancaran tugas bendahara 


Memeriksa kelengkapan berkas-berkas arsip keuangan 


Memeriksa laporan bulanan hasil kegiatan 

Memelihara penggunaan peralatan kerja untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 

Membuat Stok Opname setiap Akhir Bulan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


2 La 


Staf Sub Bagian Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0 | ASPEK FAKTOR 


Geemerangan  rang 
Me 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
AN Sena Pan Sa ska Bo 


b D0 Ao cv » 


Pemeriksaan terhadap Pengelolaan Keuangan 


Meneliti kelengkapan berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengelola Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Mengelola hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


- Menyusun laporan keadaan kas dan realisasi pendapatan/anggaran belanja 


Mengoperasikan komputer 


- Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaian diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau 
merencanakan 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menyalin data dan menerima istruksi 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Kepala Dinas Perhubungan 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat / Bimtek administrasi umum 


3 bulan di bidang administrasi umum 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku : 
: , kegiatan 
untuk mengetahui macam, metode dan teknik 


dalam mengolah daftar gaji 

Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku dai 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data Maa 
gaji 


Menganalisis daftar gaji sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku untuk : 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume Kegiatan 
kegiatan berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan jenis 

gaji yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kegiatan 
mengetahui volume dan jenis daftar gaji yang 


akan diolah 


Mencatat perkembangan dan permasalahan 
penggajian secara periodik sesuai dengan dok 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk OSUMEN 
mengetahui langkah pemecahannya 

Mengolah dan menyajikan daftar gaji dalam bentuk 

yang telah ditetapkan sebagai bahan dokumen 
proses lebih lanjut 

Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada 

atasan sebagai bahan evaluasi dan kegiatan 
pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH 1440,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Buku Kas Gaji 
Buku Register SPP Gaji 
3 Register SPP Rapelan Gaji, tunjangan dan Gaji ke 13 & 14 


buku register SPM gaji 


buku laporan akhir tahun tentang Capaian / serapan Dana Alokasi Gaji dalam 1 (satu ) tahun 


Surat Dasar Pelaporan Pajak Tahunan 


Rekapitulasi Potongan Gaji Pegawai 


- Register Gaji dan Potongan Gaji pada Bank yang ditunjuk 
rs Templat Gaji 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Depan eka 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


Sem sman 
DImnommmanan jaman” 


Te 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Geemaman  a ———————— 
Me 
Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja H - Verivikator, Kasir 
b Bakat Kerja : - Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 
- Numerik : 
- Ketelitian : 
c  Temperamen Kerja : - kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat prosedur urutan atau kecepatan yang tertentu 
d Minat Kerja $ - pilihan melakukan kegiatan rutin, konkrit, dan teratur 
Upaya Fisik 5 Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Minimal 23 tahun 
c Tinggi badan : Kuantitatif 
d Berat badan : Kuantitatif 
e Postur badan : Kuantitatif 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menghitung data dan melayani orang 
16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN Sa 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 1: Sekretaris Dinas Perhubungan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : barang persediaan dan barang milik negara berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib 
administrasi yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 1 Diploma III Administrasi/ Sekretaris 


b Diklat »  - Diklat Pengelolaan Barang Milik Daerah 


- Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 
c Pengalaman #1 tahun di bidang administrasi umum 
6 TUGAS POKOK 


HASIL 
KERJA 


Menyiapkan dokumen rencana kebutuhan dan 
ai dokumen 
penganggaran barang milik daerah 


Menyiapkan usulan permohonan penetapan status 
penggunaan barang milik daerah yang diperoleh Ssi 
dari beban APBD dan/atau perolehan lainnya yang OKU 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


sah berupa Kartu Inventaris Barang 


Menyiapkan dokumen pengajuan usulan 
pemanfaatan dan pemindahtanganan barang milik | dokumen 


daerah 


Menyiapkan dokumen penyerahan barang milik 

dokumen 
daerah 
penyiapan dokumen pengajuan usulan 
pemusnahan dan penghapusan barang milik dok 
daerah dan pengajuan Surat Permintaan Barang Oem 
(SPB) 


Menyusun laporan yang terkait dengan laporan 

barang semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris 

Ruangan (KIR) semesteran dan tahunan, stock dokumen 
opname barang persediaan dan laporan mutasi 


- 


» S w w S 
£ IN 5 2 


barang 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH 1748,00 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik negara 
Usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 


Berita acara usulan pemanfaatan dan pemindahtanganan barang milik daerah 


Berita acara usulan penyerahan barang milik daerah yang tidak digunakan dan sedang tidak dimanfaatkan pihak 
lain 


Usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah dan pengajuan Surat Permintaan Barang (SPB) 
Laporan barang semesteran dan tahunan 


Kartu Inventaris Ruangan (KIR) semesteran dan tahunan 


stock opname barang persediaan 


K3) laporan mutasi barang 


Kartu Inventaris Barang 


10 
1 


Daftar Inventaris Pengguna atau pemakai Barang Milik Daerah 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan peranjulekera 
tugas 
2 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Perencanaan 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Data dan Penyusunan Anggaran 


3 


4 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


11 WEWENANG 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Tersedianya usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 


Tersedianya berita acara usulan pemanfaatan dan pemindahtanganan barang milik daerah 

Tersedianya berita acara usulan penyerahan barang milik daerah yang tidak digunakan dan sedang tidak 
dimanfaatkan pihak lain 

Terlaksananya usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah dan pengajuan Surat Permintaan 
Barang (SPB) 


Terlaksananya penyusunan laporan barang semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris Ruangan (KIR) semesteran 
dan tahunan, stock opname barang persediaan dan laporan mutasi barang 


Tersedianya dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik daerah 


12 KORELASI JABATAN H 


2 


Mencatat kondisi barang inventaris di lingkungan unit kerja 


Menelaah barang inventaris di lingkungan unit kerja 

Melakukan review atas penyusunan laporan barang semesteran dan tahunan, Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 
semesteran dan tahunan, stock opname barang persediaan dan laporan mutasi barang 

Mengarsipkan dokumen barang inventaris di lingkungan unit kerja 

Menjaga keamanan barang milik daerah di lingkungan unit kerja 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Staf Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Penerangan Terang 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Ia 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Memelihara sarana dan prasarana 


Mengelola Aset dan Kekayaan 


Mengoperasikan komputer 


Menyusun kebutuhan barang 


Menyusun laporan secara berkala 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : 


Ketelitian : 


Kemampuan menyesuaian diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau 
merencanakan 


Kemampuan menyesuaian diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan/ keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


4 pilihan melakukan kegiatan rutin, konkrit, dan teratur 


$ Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Minimal 23 tahun 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan : Kuantitatif 

e Postur badan : Kuantitatif 

£ Penampilan : Rapi 


: Menyusun data dan melayani orang 


: Dokumen Kegiatan 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN $. - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 1: Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 
d Pelaksana $.- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 1: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2: “Pendidikan $ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat » Diklat / Bimtek administrasi umum 


c Pengalaman ya 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 
persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan 

. dokumen 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan 


perkantoran 


Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk | dokumen 
kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 

kepegawaian secara tertib agar mudah dokumen 
diketemukan saat diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun | dokumen 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 5 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Petunjuk kerja 

Petunjuk kerja 
Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Perencanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Data dan Penyusunan Anggaran 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Staf Sub Bagian Umum dan Keuangan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Geger rak 
Me 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


- Mampu menyusun rencana anggaran, Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen 
perencanaan dan program dan Mengoperasikan komputer 


- Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao v » 


- Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 
keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menyalin data dan melayani orang 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran,Pengelola Kepegawaian,Pengelola Laporan Di: 
Evaluasi,Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program,Pengadminitrasi Umum 


Melakukan penyiapan bahan penyusunan program dan anggaran, pemantauan, evaluasi, dan pelaporan 
pelaksanaan program dan anggaran serta pengelolaan urusan administrasi kepegawaian, pembinaan jabatan 
fungsional, dan evaluasi kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara. 


Strata I 
Diklat PIM IV 


Pernah menduduki eselon IV di dinas 1x pada jabatan yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
KERJA HASI PENYELESA| EFEKTIF 


L IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan rencana kegiatan sub bagian 
program berdasarkan peraturan perundang- dokumen 
undangan yang berlaku 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan umum 
. . . dokumen 
dan teknis operasional perencanaan dinas 
Menyiapkan bah: L Kinerj 
enyiapkan bahan penyusunan Laporan Kinerja dek 
Instansi Pemerintah 
Menyiapkan bah: L 
enyiapkan bahan penyusunan Laporan TAkum 
Keterangan Pertanggungjawaban 
Menyiapkan bahan pelaksanaan musyawarah 
5 dokumen 
rencana pembangunan bidang perhubungan 
Menyiapkan bahan Penyusunan dokumen Rencana dok 
Strategis (RENSTRA) Dinas Perhubungan OUIREN 


URAIAN TUGAS 


kon 


kon 
Kej 


keji 
Kej 
Ke) 


ken »w 
Kej 


- 
ke) 
Kej 


Menyiapkan bahan Penyusunan Dokumen Rencana 

Kerja (Renja) dan Rencana Kerja Perubahan (Renja | dokumen 
Perubahan) Dinas Perhubungan 

Menyiapkan bahan Penyusuan SIMDA Rencana 

Kerja Anggaran (RKA) dan Rencana Kerja Anggaran | dokumen 
Perubahan (RKA-P) Dinas Perhubungan 


Menyiapkan bahan Penyusunan Dokumen 
Indikator Kinerja Kunci (IKK) dan Indikator Kinerja | dokumen 
Utama (IKU) Dinas Perhubungan 


Menyiapkan bahan usulan kenaikan pangkat, 
mutasi, promosi, pendidikan dan pelatihan serta dokumen 
kesejahteraan pegawai 
Menyiapkan bahan analisa beban kerja dan analisa 
jabatan baik jabatan struktural maupun jabatan dokumen 
fungsional 
Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi kinerja 

aa . dokumen 
(E-Kinerja) kepegawaian 


»w 
ken 


w w 
a a 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menyiapkan bah: itoring d. luasi bagi 
enyiapkan bahan monitoring dan evaluasi bagian 
kepegawaian 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas kenida 5 1 1250 
dan fungsinya 
Bk — Ia 
Be — 


JUMLAH 1631,00 | 1805 | 


JUMLAH PEGAWAI Balas 
Orang 


- 
01 


Laporan hasil kegiatan sub bagian program berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Laporan hasil perumusan kebijakan umum dan teknis operasional perencanaan dinas 
Laporan hasil penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 

Laporan hasil penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban 

Laporan hasil pelaksanaan musyawarah rencana pembangunan bidang perhubungan 


Es Laporan hasil Penyusunan dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Perhubungan 
7 Laporan hasil Penyusunan Dokumen Rencana Kerja (Renja) dan Rencana Kerja Perubahan (Renja Perubahan) 
Dinas Perhubungan 


Laporan hasil Penyusuan SIMDA Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Rencana Kerja Anggaran Perubahan (RKA-P) 
Dinas Perhubungan 


Laporan hasil Penyusunan Dokumen Indikator Kinerja Kunci (IKK) dan Indikator Kinerja Utama (IKU) Dinas 
Perhubungan 


10 Laporan usulan kenaikan pangkat, mutasi, promosi, pendidikan dan pelatihan serta kesejahteraan pegawai 


Laporan analisa beban kerja dan analisa jabatan baik jabatan struktural maupun jabatan fungsional 
umum / tertentu 


Laporan monitoring dan evaluasi kinerja (E-Kinerja) kepegawaian 
Laporan monitoring dan evaluasi kinerja Subag. umum dan kepegawaian 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |KAK/ TOR 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pengolahan Data dan Pelaporan bidang 
2 tugas Perhubungan 
Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap permintaan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 
(Eni Iii 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 JAtat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Peinginputan Data dan Penyusunan Laporan 
Laptop/komputer dan perangkatnya bidang Perhabungan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat komunikasi 


Singkronisasi dan sinergitas 


5 


penaran laporan 


penaran laporan 


benaran laporan 


benaran laporan 


benaran laporan 


penaran laporan 


A 


penaran lapo ran 


Als 


penaran laporan 


las) 


hasil 


hasil 


hasil 


hasil 


hasil 


hasil 


hasi 


hasi 


benaran laporan 
inas Perhubungan 


Gx 


A 


egawai 


s xis 


mum/tertentu 


hasil 


benaran laporan pem 


kegiatan sub bagian program berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


perumusan kebijakan umum dan teknis operasional perencanaan dinas 


penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah 


penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban 


pelaksanaan musyawarah rencana pembangunan bidang perhubungan 


Penyusunan dokumen Rencana Strategis (RENSTRA) Perhubungan 


Penyusunan Dokumen Rencana Kerja (Renja) dan Rencana Kerja Perubahan (Renja 


erubahan) Dinas Perhubungan 


Penyusuan SIMDA Rencana Kerja Anggaran (RKA) dan Rencana Kerja Anggaran 


erubahan (RKA-P) Dinas Perhubungan 


Penyusunan Dokumen Indikator Kinerja Kunci (IKK) dan Indikator Kinerja Utama (IKU) 


bagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran laporan usulan kenaikan pangkat, mutasi, promosi, pendidikan dan pelatihan serta kesejahteraan 


benaran laporan analisa beban kerja dan analisa jabatan baik jabatan struktural maupun jabatan fungsional 


benaran laporan monitoring dan evaluasi kinerja Subag. umum dan kepegawaian 


ebenaran laporan monitoring dan evaluasi kinerja Subag. umum dan kepegawaian 
ebenaran laporan perencanaan kegiatan bagian Subag. umum dan kepegawaian 
ebenaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


Mengembalikan SPJ yang tidaksesuai 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalammelaksanakan tugas 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 


Tindaklanjut perintah / disposisi dan 


Mena FO abunean laporan hasil kerja 


Kepala Bidang Dinas Perhubungan Koordinasi 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Dinas Perhubungan, 


BPKAD dan BAPPEDA Koordinasi dan Kerjasama 


: Dinas Perhubungan, 8 E x 
Kepala Seksi BPKAD dan BAPPEDA Koordinasi dan Kerjasama 


Memberikan bimbingan, Petunjuk 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan da Kaho 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Gefemeranan — rag 
Me 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mampu menyusun dokumen anggaran, Mampu menyusun dokumen perencanaan 


Mampu menyusun formasi kebutuhan pegawai 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam 

" bahan grafik 

$ Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 

mengendalikan atau merencanakan 
Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 
Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 

" ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Kemampuan menyesuaikan diripada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan keputusan 
berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 
- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 
- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


5 Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Kuantitatif 

c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : ideal 

e. Postur badan :ideal 

f. Penampilan : Energik 


: Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, dan Berbicara (Informasi) 


$ Dokumen Kegiatan 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN $.- 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perhubungan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana p.- 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


an Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Analis kepegawaian 


c Pengalaman 1 5 Tahun 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan menganalisa 
data dan/atau me Mengumpulkan bahan dan dokumen 
mengetik data entry SIMPEG 
Menyiapkan, mengumpulkan bahan dan mengetik 

: ta dokumen 
kenaikan gaji berkala 
Menyiapkan, mengumpulkan dan mengetik usulan 

, . dokumen 
kenaikan pangkat pegawai 
Menyiapkan, mengumpulkan dan mengetik usulan 
calon penerima tanda kehormatan dan dokumen 
penghargaan 
Menyiapkan, mengumpulkan dan mengetik usulan 

' ' . dokumen 

/penghentian tunjangan fungsional/ struktural 


w - w w NY 
3 Oo I 3 5 


Menyiapkan dan mengumpulkan bahan untuk 
pembuatan gaji induk pegawai dan kekurangan gaji | dokumen 
pegawai 
Menyiapkan dan menyusun bahan untuk 
pembuatan pengusulan tunjangan kinerja pegawai | dokumen 
lingkup SKPD 
Menyiapkan,mengumpulkan dan membuat rekapan 

5 : dokumen 
presensi pegawai 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


— w w 
9 a a 
Oo 
— ks 
« 


lag 
o 
S 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data Kepegawaian yang mutakhir 


Daftar Urutan Kepangkatan 


Daftar Nominatif Pegawai 


Konsep SK Pensiun Pegawai 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Kepegawaian Bulanan, Triwulan dan Tahunan 


isl Konsep SKP 
Kenaikan Gaji Berkala Pegawai 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan | Pengelolaan Data Kepegawaian 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Penginpulan- data Pegawai 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap permintaan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Alat Tulis Kantor (ATK) Penyelenggaraan Kegiatan Analis SDM 
Peinginputan Data dan Penyusunan Laporan 

Laptop/komputer dan perangkatnya bidang kepseswaian 

3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 

Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


1 JUsulan, pendapat dan saran kepada Kasubbag Tata Usaha 
kebenaran kelengkapan data kepegawaian 
Kebenaran laporan hasil kegiatan kepegawaian 


Penggunaan peralatan kerja untuk kelancaran pelaksanaan tugas kepegawaian 


Akurasi Data Gaji dan Tunjangan Kinerja Pegawai 


("—tz:  w—“”“- 
3 Imengambil inisiatif dalam melakukan tugas dan mengikuti instruksi, kebijakan, dan praktek yang ada 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 D2 O 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Me 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: - Mampu menyusun formasi kebutuhan pegawai 


: - Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 
: " keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


: - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan rideal 

e Postur badan :ideal 

f Penampilan : Energik 


Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, dan Berbicara (Informasi) 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Perhubungan 
Sekretaris Dinas Perhubungan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


perencanaan anggaran 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ Kebijakan 


Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat Perencanaan, Penganggaran, evaluasi, akuntabilitas kinerja 


#1 tahun di bidang perencanaan, pelaporan dan anggaran 


HASIL JUMLAH 

URAIAN TUGAS HASIL 
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 

: dokumen 
bidang perencanaan pembangunan daerah 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di 

3 dokumen 
bidang perencanaan pembangunan daerah 
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan dan 
pelaksanaan analisis pendanaan pembangunan dokumen 
daerah 


Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 
koordinasi di bidang perencanaan pembangunan dokumen 


daerah 


Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan teknis 
dan supervisi di bidang perencanaan pembangunan | dokumen 


daerah 


Mengelola sistem informasi perencanaan 

dokumen 
pembangunan daerah 
Membantu pengendalian, evaluasi, dan pelaporan 
lingkup sub bidang Perencanaan dan Analisa dokumen 
Pendanaan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun | dokumen 


lisan 


JUMLAH 


aj w w w w w 
Is) fo) fo) a a a 


SJ) 
00 
oo 


IS 
£ 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


250 


,29 
,02 
, 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


ahan perumusan kebijakan di bidang perencanaan pembangunan daerah 


ahan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan pembangunan daerah 
ahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan analisis pendanaan 
ahan pembinaan umum dan koordinasi di bidang perencanaan pembangunan daerah 


Data entri perencanaan pembangunan daerah 


Laporan pengendalian dan evaluasi 


ahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan pembangunan daerah 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Pengelolaan Data Anggaran 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Dea eu ada Ime barian 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Alat Tulis Kantor (ATK) Penyelenggaraan Kegiatan Analis Perencanaan 
Peinginputan Data dan Penyusunan Dokumen 

Laptop/komputer dan perangkatnya LapordsibidanptAnggari 


Usulan, pendapat dan saran kepada Kasubbag Perencanaan 
» Kualitas pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang perencanaan 


Pengelolaan Data Anggaran SKPD 
Menyiapkan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi 
2 lai bidang perencanaan 
Se“? .?!|” AS 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| ASPEK FAKTOR 


aa 


Ceme rang 
Geemdamntemparkema 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pane gn Kana Ka 2 aa 


Kelelahan pada otot mata Karena terlalu lama bekerja di depan komputer 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1» - Keterampilan menggunakan computer, keterampilan mengetik dan mencetak file 
b Bakat Kerja » - Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 

- Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 

- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 
c Temperamen Kerja $ - Rutinitas 

- Bekerja di bawah tekanan 


- Tepat aturan 


d Minat Kerja 1 - benda-benda dan obyek-obyek 
- konkrit dan teratur 
Upaya Fisik 1 Sering, Berjalan, Duduk, Berdiri, Berbicara, Memegang, Bekerja Dengan Jari, Melihat 

f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Minimal 23 tahun 
c Tinggi badan : Kuantitatif 
d Berat badan rideal 
e Postur badan rideal 
f Penampilan : Energik / Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 5 Menghitung data dan Menyalin Data dan Meningput Data 

16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1: Pengelola Kepegawaian 
2 KODE JABATAN 2. - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perhubungan 
c Pengawas 1: Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana p.- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
b Diklat : Diklat / Bimtek Kepegawaian, kearsipan 
c Pengalaman 1 1 tahun di bidang kepegawaian 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengetik lembar absensi manual pegawai, Absensi 

Apel Besar, Apel Harian, Upacara Hari Besar, dan dokumen 63 
rapat - rapat koordinasi pegawai 

Membuat Rekap absensi bulanan dan inventaris 

backup data (Surat Tugas, Surat Izin, Surat dokumen 41 
Keterangan, Surat Sakit dan lainnya) 


Mengumpulkan usulan kenaikan gaji berkala 
pegawai, kenaikan pangkat, pensiun, penghargaan 
pegawai, diklat, pembuatan konsep izin menikah 
: : 1 £ dokumen 49 

dan cerai, penghimpunan sanksi pegawai 
indisipliner, ijin belajar, tugas belajar, penyesuaian 
ijazah, pembuatan KP4, mutasi dan pensiun 
M tik Surat Te Peringatan P' i 

engetik Sura eguran/ Peringatan Pegawai daa 10 
Indisipliner 
Menjalankan proses administrasi penyiapan produk 
hukum yang diverifikasi bagian hokum dokumen 1G 


Mengumpulkan dokumen pengurusan kartu 

kepegawaian antara lain KARPEG, KARIS, KARSU, 

ASKES, BPJS, TAPERUM, TASPEN dan e-Filing dokumen 259 
Identication Number (e-FIN) Perpajakan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 37 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Daftar Absensi Pegawai 
Draft laporan absensi bulanan 


Usulan administrasi kepegawaian 


4 IDraft surat teguran 


Draft SK PHL 
Ke Layanan verifikasi SK 


Usulan pengurusan kartu kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan peranjulekera 
tugas 
2 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


Ba 
————S—— 


Kualitas penyiapan administrasi pelaksanaan di bidang kepegawaian 
TE iii 


Melakukan penyiapan administrasi pelaksanaan di bidang kepegawaian 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Gefemerangan — rag 
Me 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pa en arya ain ses Sabah 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 5 - Mampu menyusun formasi kebutuhan pegawai 
b Bakat Kerja : - Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 


Temperamen Kerja - : : 5 : . 
P J keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


c 

d Minat Kerja : - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

e Upaya Fisik : Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Minimal 23 tahun 
c Tinggi badan : Kuantitatif 
d Berat badan : Kuantitatif 
e Postur badan : Kuantitatif 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : Menghitung dan menyalin data 

16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Dinas Perhubungan 
Sekretaris Dinas Perhubungan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
“— ABPD 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat / Bimtek Kepegawaian, kearsipan 


#1 tahun di bidang kepegawaian 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
menghimpun bahan kebijakan dan menyusun asin 63 250 
Indikator Kinerja Utama (IKU) ORA 2 
menghimpun bahan kebijakan dan menyusun 
Rencana Strategis dokumen 250 
(RENSTRA) 
menghimpun bahan kebijakan dan menyusun dok 
Rencana Kerja (RENJA) OUTER 


menghimpun bahan kebijakan dan menyusun dok 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) SAN 
menghimpun bahan kebijakan dan menyusun dek 
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) On 


menghimpun bahan kebijakan dan menyusun 
Perjanjian Kinerja, serta Laporan Kinerja Instansi dokumen 


Pemerintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH 1470,00 1,176 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


10 
,07 
,08 
,01 
,02 
,83 
,83 
,02 


menghimpun bahan kebijakan dan menyusun dok 
t Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SE AEN 


menghim: pun bahan kebijakan dan menyusun 0.0. | 
Rencana Kerja Anggaran (RKA) 
, 


1 IDaftar Absensi Pegawai 
2 IDraft laporan absensi bulanan 


Usulan administrasi kepegawaian 
Draft surat teguran 


5 IDraft SK PHL 


Layanan verifikasi SK 
Usulan pengurusan kartu kepegawaian 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Meta Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Perang kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Alat Tulis Kantor (ATK) Penyelenggaraan Kegiatan Analis SDM 
Peinginputan Data dan Penyusunan Laporan 

Laptop/komputer dan perangkatnya Bidang Kenepan tian 

Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 

- Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Melakukan penyiapan administrasi pelaksanaan di bidang kepegawaian 
me“ OA 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Apem 
ap ”—— 


Pa 
Ie 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ben Pen sa Ba 


: - Mampu menyusun formasi kebutuhan pegawai 
: - Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 0 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Ao v » 


Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 
" keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menghitung dan menyalin data 


Dokumen Kegiatan 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
2 KODE JABATAN $. - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 1: Sekretaris Dinas Perhubungan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2: “Pendidikan $ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat / Bimtek Kepegawaian, kearsipan 


c Pengalaman #1 tahun di bidang kepegawaian 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan perencanaan dan program dok s 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk ONE 
keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi perencanaan dan 

program dilingkungan unit kerja sesuai prosedur Gaia 4 
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran Naa e 
pelaksanaan tugas 

Melakukan pendokumentasian perencanaan dan 

program di lingkungan unit kerja secara tertib agar | dokumen 24 
mudah diketemukan saat diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dokumen 12 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 12 
lisan 


JUMLAH 1380,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 5 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pernjukena 
tugas 
e Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk |Untuk di dintindaklanjuti dengan pengelolaan 
pelaksanaan kegiatan Surat dan Indentifikasi 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Perencanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Data dan Penyusunan Anggaran 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


Staf Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Me 
Pe 
Gaeadamntemparkema 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pe era ngalam Ba Das aa 


$ - Mampu menyusun rencana anggaran, Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen 
perencanaan dan program dan Mengoperasikan komputer 
- Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


: - Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan 
keputusan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


b& D0 Ao cv » 


- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Menyalin data dan melayani orang 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


: Laki-Laki / Perempuan") 
: Minimal 23 tahun 

: Kuantitatif 

: Kuantitatif 

: Kuantitatif 


: Rapi 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perhubungan 
c Pengawas : Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat : Diklat pengadministrasian umum 
Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


URAIAN TUGAS HASIL Bea PENYELESAI 
KERJA Kirana 


Menerima Surat Masuk 
Mencatat surat pada buku agenda masuk maupun 

Data 
keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi Data 
bagi pimpinan 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam buku 

pengiriman sebagai Data 
pengendalian surat-surat 

Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 1000 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan menyampaikan Data 
kepada atasan 


Menyampaikan dan meneruskan surat sesuai Sak 
disposisi pimpinan ke bidang yang menangani ata 
Mengetik surat untuk urusan umum kedinasan - 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 
Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 

| Catatan telepon/faks yang 

Buku kendali surat sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 


| Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


WAKTU 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


0,2 1250 


0,2 


1 


2 
-t 
ol ed 
aa 
co 

- 

—-E 


1250 


1250 
1250 


0,888 
1,00 
Orang 


8 BAHAN KERJA 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
g Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan | Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas | | Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas | pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


la Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Sebdgsi bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas i Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas i Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas i Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas i Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas i Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 3 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


aa 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keamanan surat masuk 
Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 
Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan menyampaikan kepada atasan 


Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 


Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG : 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
| Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


6 | Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
| Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Internal Dinas 2 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Perhubungan 


2 Para Kabid, Kasi dan pelaksana aa Spa Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Perhubungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me An 
2 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Me 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menulis, Mengetik 
b Bakat Kerja : O,F,E 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 8 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 4 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Bidang Lalu Lintas 


: Kepala Dinas Perhubungan 


Kepala Seksi Pengawasan, Pengendalian dan Operasional Lalu Lintas, Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa 
Lalu Lintas dan Kepala Seksi Parkir 

Analis Lalu Lintas, Pengelola Rekayasa Lalu Lintas, Pengawas Lalu Lintas Darat, Pengatur Lalu Lintas, Pengelola 
Perparkiran dan Penagih Retribusi 


Melaksanakan kegiatan pemberian rekomendasi di bidang lalu lintas jalan, pengembangan keterpaduan 
manajemen dan rekayasa lalu lintas serta pelayanan kelaikan dan keselamatan sarana jalan 


: minimal Strata I dengan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 
: Diklat PIM III 


: Pernah menduduki eselon IV/a di Dinas Perhubungan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun kebijakan teknis lalu lintas 1250 0,0800 
Merencanakan program lalu lintas 1250 0,360 
Sa ak Ba aa Ss 
M d: tapkan jari t tasi 
TS saia Bni Ba 
jalan 
Melaksanakan pembinaan, pengendalian, 
5 Te , F 12 0,02 
penyusunan dan perizinan bidang lalu lintas 


Menyusun program manajemen dan rekayasa lalu 
lintas 

Melaksanakan penilaian, evaluasi dan rekomendasi 
analisa dampak lalu lintas 


Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
bidang lalu lintas 


Melaksanakan administrasi dan tata usaha bidang 
. 0,16 
lalu lintas 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas din 
dan fungsinya 4 
, 


- 


Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


11 
2 Imelaksanakan tugas lain dari Atasan 


1 


JUMLAH 1704,00 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


hasil kebijakan teknis lalu lintas 
hasil program lalu lintas 
hasil Rencana operasional lalu lintas 


hasil Susunan dan penetapanjaringan transportasi jalan 


hasil pembinaan, pengendalian, penyusunan dan perizinan bidang lalu lintas 


hasil program manajemen dan rekayasa lalu lintas 


hasil penilaian, evaluasi dan rekomendasi analisa dampak lalu lintas 


hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang lalu lintas 


hasil administrasi dan tata usaha bidang lalu lintas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Pelaksanaan Program dan Kegiatan 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Dasar Pelaksanaan dan Pendelegasian tugas 
tugas terhadap bawahan 


Pemenuhan terhadap analisis serta bantuan 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Dero alat penyelenggaraan bid ang lali 


pelaksanaan kegiatan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Laptop/komputer dan perangkatnya Penyusunan Laporan bidang Perhubungan 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


4 IKendaraan Dinas Mobilisasi dan Patroli 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran laporan hasil kebijakan teknis lalu lintas 
Kebenaran laporan hasil program lalu lintas 
Kebenaran laporan hasil Rencana operasional lalu lintas 
Kebenaran laporan hasil Susunan dan penetapanjaringan transportasi jalan 
poran hasil pembinaan, pengendalian, penyusunan dan perizinan bidang lalu lintas 
Kebenaran laporan hasil program manajemen dan rekayasa lalu lintas 
Kebenaran laporan hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang lalu lintas 
poran hasil administrasi dan tata usaha bidang lalu lintas 


Kebenaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Kebenaran laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


x0| URAIAN 
Mengembalikan rancangan keuangan dan anggaran yang tidak sesuai dan tidak proporsional 
Mengembalikan SPJ yang tidak sesuai 


Rekomendasi dan Penandatanganan Surat Perintah Membayar (SPM) bidang Lalu Lintas 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas Dinas Perhubungan 


Kepolisian Negara Republik Indonesia Resor Muaro 


Jambi 


Pemenuhan Tugas Bidang Lalu 
Lintas 


Satlantas Muaro Jambi |Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi Bidang Lalu Lintas beserta staf lalu 


lintas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


ad 


e 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Pendelegasian atau Pelimpahan 


Dinas Perhubungan 
Tugas dan wewenang 


keadaan empat kera 
Pe 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangaa petabtaa Pe terhadap penyelenggara kegiatan bidang lalu 


Laka Lantas Pelaksanaan Program dan Kegiatan Pengawalan dan Patroli 


na 


Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Manajemen personil dan kegiatan, Mengatur ritme kerja, Menetapkan pentahapan target kinerja, Membina 
hubungan inter personal yang baik (intern dan ekstern), Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep 
naskah dinas 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 

Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetic secara tepat dan akurat 

Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 

Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 


perbuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugaslainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan pretise atau penghargaan dari pihak lain 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan kepuasan nyata dan produktif 


Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering Jalan, Sering 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 
c Tinggi badan : Kuantitatif 
d Berat badan 1 ideal 
& Postur badan : ideal 
f Penampilan : Energik 
g Fungsi Pekerjaan 5 Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berunding, Berbicara (Informasi), Menerima instruksi, 
Mengerjakan presisi 
16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Kepala Seksi Pengawasan, Pengendalian dan Operasional Lalu Lintas 
2 KODE JABATAN $. - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 

c Pengawas S1 KE 

d Pelaksana : Pengawas Lalu lintas Darat dan Pengatur Lalu Lintas 

e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan penyiapan pengendalian operasional dan pengawasan pengguna jalan, pemeriksaan dan penyidikan 


4 IKTISAR JABATAN : . 8 , 
pelanggaran lalu lintas sesuai kewenangan, serta keselamatan pengguna jalan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal Strata I dengan bidang tugas yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat PIM IV 
c Pengalaman : Staf Pengendalian Operasional Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan konsep, norma, standar, 
prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran dokumen 250 0,0400 
Bidang LLAJ 
Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan dokumen 250 0,134 
keselamatan 
Menyiapkan bahan pemrosesan sanksi administrasi Ai 
bidang LLAJ Ba 
Menyiapkan bahan evaluasi persyaratan teknis dan 
Peak dokumen 
laik jalan 
Menyiapkan bahan evaluasi kinerja penyidik jesiak 
pegawai negeri sipil (PPNS) bidang LLAJ Selatan 
Menyiapkan bah: ional tiban d 
enyiapkan bahan operasional penertiban dan EA ERA 
pengawasan LLAJ 
Mengendalikan dan mengamankan lalu lintas jalan 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas e 
: kegiatan 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 
melaksanakan tugas lain dari Atasan 


a 
Kej 


00 
ang 


loo) 
ang 


- 
Is) 


te — 
Kn w 


£ 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


,02 
13 
,02 
13 
58 
,04 
,04 
15 


w »w 
£ 


JUMLAH 1610,00 1,288 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil norma, standar, prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran bidang LLAJ 


Laporan hasil pemrosesan sanksi administrasi bidang LLAJ 


Laporan hasil evaluasi persyaratan teknis dan laik jalan 


Laporan hasil evaluasi kinerja penyidik pegawai negeri sipil (PPNS) bidang LLAJ 


Laporan hasil operasional penertiban dan pengawasan LLAJ 


Laporan hasil penyusunan pedoman operasional bimbingan PPNS 


Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan keselamatan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan (KAK / TOR 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
tugas Penyelenggaraan Kegiatan Bidang LLAJ 


2 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 
Bt Ae UU“, 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 JAtat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Laptop/ komputer dan perangkatnya Penyusunan Laporan kegiatan Bidang LLAJ 


3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Pn sia Giaa L dai 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran Laporan hasil norma, standar, prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil pemrosesan sanksi administrasi bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil evaluasi persyaratan teknis dan laik jalan 


benaran Laporan hasil evaluasi kinerja penyidik pegawai negeri sipil (PPNS) bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil operasional penertiban dan pengawasan LLAJ 


benaran Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan keselamatan 


benaran Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


menerima perintah/ disposisi dan 


Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan MelEperkan hasi pelaksanaan tugas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


3 IPara Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


Staf Seksi Pengendalian Operasional Lalu Lintas 
dan Angkutan Jalan 


membimbing dan mengarahkan 


Dinas Perhubungan pelaksanaan bapa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


Udara Bersih - Kurang Bersih - Kotor 


Ps 
1 


: 
aer 
eta 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
E Gangguan pernafasan Penyelenggaraan kegiatan Bidang LLAJ 


$ Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


: Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 

$ Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


: Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan :ideal 

e Postur badan : ideal 

f Penampilan : Energik 


: Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


: Dokumen Kegiatan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Lalu Lintas Darat 


: Kepala Dinas Perhubungan 
: Kepala Bidang Lalu Lintas 
: Kepala Seksi Pengendalian Operesional Lalu Lintas 


: Melakukan kegiatan pengawasan lalu lintas darat 


» S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Transportasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
: Teknis pengelolaan pengendalian dan operasional 


: Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyiapkan bahan kegiat: ional rtib 
1 enyiapkan bahan kegiatan operasional penertiban| ' men ps 9 250 0,04 
kelas jalan, rute trayek serta kawasan wisata 
Melakukan kegiatan pengamanan hari besar ' 
nasional dan kegiatan pemerintah kabupaten kegiatan 16 d 20 0,05 
Melakukan tugas penjagaan dan pengaturan sa sg 4 250 Leo 
pelaksanaan hari bebas asap kendaraan bermotor KEBIALAN : 
aksanakan kegiatan patroli dan pengaturan lalu- 
4 Ilintas untuk keamanan Bupati,Muspida dan Tamu kegiatan 4 250 2511 
5 akukan monitoring dan evaluasi sarana dan Lah 264 4 250 daa 
prasarana lalu-lintas di wilayah kabupaten Elatan. 
akukan koordinasi dalam peningkatan Ah 264 2 
pelayanan lalu-lintas selatan 
Menyusun jadwal pengaturan dan nama petugas ' 
3 : kegiatan 12 2 
pengaturan lalu-lintas 
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 
. dokumen 2 10 
pengaturan lalu-lintas 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 12 1 
lisan 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


, 


Ss — :- fe 
PA 
- 
o 


Laporan pelaksanaan kegiatan pengaturan lalu-lintas 


Laporan Tugas Tambahan dari Atasan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Pa Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Peran Kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk TN Ann 
3 . Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


Semak samaan 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran laporan kegiatan operasional penertiban kelas jalan, rute trayek serta kawasan wisata 
benaran Laporan kegiatan pengamanan hari besar nasional dan kegiatan pemerintah kabupaten 
benaran Laporan tugas penjagaan dan pengaturan pelaksanaan hari bebas asap kendaraan bermotor 


benaran Laporan kegiatan patroli dan pengaturan lalu-lintas untuk keamanan Bupati,Muspida dan Tamu VIP 


benaran Laporan monitoring dan evaluasi sarana dan prasarana lalu-lintas di wilayah kabupaten 


benaran Laporan koordinasi dalam peningkatan pelayanan lalulintas 


1 |Membantu pelaksanaan kegiatan 
Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0| ASPEK FAKTOR 


Geeadammtemparkema 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Me an dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


s0 n  » 


Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan, Menguasai 
pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 

Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 
" lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 


Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Melayani dan Menerima Instruksi 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengatur Lalu Lintas 
2 KODE JABATAN 1. - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 
c Pengawas : Kepala Seksi Pengendalian Operesional Lalu Lintas 
d Pelaksana p.- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengaturan dan pengarahan angkutan serta penumpang di area terminal dan jalan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan :  SLTA/DI/DII/DIII/ S1 LLAJ/ Teknik Sipil 
b Diklat 1: Diklat atau bimtek Transportasi Tingkat Dasar 
c Pengalaman : Memahami bidang pekerjaannya 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menyiapkan bahan-bahan untuk melakuan 
, kegiatan 
pengaturan lalu lintas 
Melakukan Survey titik lokasi pra pelaksanaan 
kesi kegiatan 1320 
egiatan 
Melaksanakan pengelolaan pos pengawasan lalu 
lintas untuk peningkatan pengendalian dan kegiatan 3168 
pengamanan lalu lintas 
Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
bawahan sebagai bahan masukan bagi pimpinan dokeataen 2209 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Ss: Fi 
TN 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pernak Kera 

tugas 

Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Uduk dinlndaka nh 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat dam Koordinasi Teknis 
5 taptop fkomputer dam perangkatnya Peinginputan Laporan Pengawasan Pengelolaan 
Parkir 
ai Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran Laporan rekonsiliasi data parkir berlangganan 
Kebenaran Laporan Rekapan hasil Retribusi Parkir Berlangganan Kendaraan Roda 2 dan Roda 4 
Kebenaran Laporan jumlah belanja bagi hasil Retribusi Parkir Berlangganan sesuai dengan MOU 
Terselenggaranya Pengelolaan Parkir dengan baik dan benar 

1 


La. | Membantu pelaksanaan kegiatan 

Memberi saran kepada atasan 

Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 

al 3“ 


» 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
epala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas |Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian : Nae y 
Operasional Lalu Lintas dan Angkutan Jalah Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Sesksi Parkir Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


v0) ASPEK FAKTOR 


: 


Me 
Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Senen pena dan Rekayasa Lalu Lintas 


S—— ho“ 


3 - Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan, Menguasai 
pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 
Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 
"lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 


- Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 
- Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 


melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 


perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


$ Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


$ Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Na SA Na 


Penampilan 


$ Melayani dan Menerima Instruksi 


g Dokumen Kegiatan 


: 6 (enam) 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 


: Laki-Laki / Perempuan") 
: Minimal 23 tahun 

: Kuantitatif 

: Kuantitatif 

: Kuantitatif 


: Rapi 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas 
2 KODE JABATAN 2 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 
c Pengawas So 2 
d Pelaksana 1 Analis Lalu Lintas, Pengelola Rekayasa Lalu Lintas 
e Jabatan Fungsional 8. - 


Melakukan analisa kinerja, perencanaan program jaringan transportasi jalan, serta pengelolaan manajemen dan 


(ERA JABATAN rekayasa lalu lintas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal Strata I dengan bidang tugas yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat PIM IV 
c Pengalaman : Staf Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyiapkan bahan perencanaan lalu lintas (Traffic 
dokumen 
Planner) 
Menyiapkan bahan analisa manajemen lalu lintas dok 
(Traffic Management Specialist) PENA 
Menyiapkan bahan rekayasa lalu lintas (Traffic 
: dokumen 
Engineer) 
Menyiapkan bahan pengelolaan data elektrik 
P N dokumen 
manajemen dan rekayasa lalu lintas 
Menyiapkan bahan pelaksanaan survey lalu lintas 
: kegiatan 
jalan 
Menyiapkan bahan kebijakan di bidang lalu lintas 


Menyiapkan bahan analisa dampak lalu lintas dok 
(ANDAL LALIN) On 
Menvi : 

enyiapkan bahan buku kerja rancang bangun Deen 
manajemen rekayasa lalu lintas 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kinerja manajemen dan dokumen 
rekayasa lalu lintas 


- 
» 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas Kasi bak 12 9 1250 0,02 
dan fungsinya 


Ba pl ssi 
Na en si 


JUMLAH 1696,00 1,357 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


2 
Oo 


Laporan hasil perencanaan lalu lintas (Traffic Planner) 


Laporan hasil analisa manajemen lalu lintas (Traffic Management Specialist) 


Laporan hasil rekayasa lalu lintas (Traffic Engineer) 


Laporan hasil pengelolaan data elektrik manajemen dan rekayasa lalu lintas 


Laporan hasil pelaksanaan survey lalu lintas jalan 


Laporan hasil kebijakan di bidang lalu lintas 


Laporan hasil analisa dampak lalu lintas (ANDAL LALIN) 


Laporan hasil buku kerja rancang bangun manajemen rekayasa lalu lintas 


Laporan hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja manajemen dan rekayasa lalu lintas 


10 |Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


11 (Laporan pengawasan dan pengendaliaan bawahan 


2 
Es 
E 
E 
E 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan |KAK / TOR 
kinerja 


Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen Rekayasa 
Lalu Lintas 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan 
tugas 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Jatat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Penyusunan Laporan kegiatan Manajemen 
Laptop/komputer dan perangkatnya Rekayasa Tera lintas 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran laporan hasil perencanaan lalu lintas (Traffic Planner) 


Kebenaran laporan hasil analisa manajemen lalu lintas (Traffic Management Specialist) 


Kebenaran laporan hasil rekayasa lalu lintas (Traffic Engineer) 


Kebenaran laporan hasil pengelolaan data elektrik manajemen dan rekayasa lalu lintas 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan survey lalu lintas jalan 


Kebenaran laporan hasil kebijakan di bidang lalu lintas 


Kebenaran laporan hasil analisa dampak lalu lintas (ANDAL LALIN) 


Kebenaran laporan hasil buku kerja rancang bangun manajemen rekayasa lalu lintas 


Kebenaran laporan hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja manajemen dan rekayasa lalu lintas 


10 |Kebenaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Kebenaran laporan pengawasan dan pengendaliaan bawahan 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
menerima perintah/ disposisi dan 


Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan ME porkam Basi pelaksandar: bas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


3 IPara Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


membimbing dan mengarahkan 


4 IStaf Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas Dinas Perhubungan 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Gepeng rang 
Me 
Pa 


.xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Men genan pemalas dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


! Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas, Memahami manajemen dan rekayasa lalu lintas 


: Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 

: Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


3 Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 
: Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan”) 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan : ideal 

e Postur badan 1 ideal 

f Penampilan : Energik 


s Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Dokumen Kegiatan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Lalu Lintas 


Kepala Dinas Perhubungan 
Kepala Bidang Lalu Lintas 
Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan lalu lintas dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang perhubungan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen Transportasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


: Diklat Teknis rekayasa lalu lintas / Transpor Plainer 


: Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
AF rencana program dan pelaksanaan 
ea dokumen 
egiatan Bidang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 
M Bid. Lalu Lint: 
5 enyusun rencana anggaran Bidang Lalu Lintas Neta Z & 250 0,02 
dan Angkutan Jalan 
Mengumpulkan data Bidang Lalu Lintas dan 
3 dokumen 150 10 250 1,20 
Angkutan Jalan 
Melaksanakan analisa Bidang Lalu Lintas dan : 
4 Ia kegiatan 180 15 250 2,16 
ngkutan Jalan 
M jikan hasil analisa kepada pimpi bagai 
& enyajikan hasil analisa kepada pimpinan sebagai | men 4 » 250 0,01 
bahan rapat 
Menyiapkan bahan rapat tindak lanjut hasil : 
5 : 2 kegiatan 4 2 250 0,01 
evaluasi kegiatan sarpras lalu lintas 
Bk La sa sa Ben Ba Sia BONE 
| Pe Jasa kg 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
10 Idiperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 12 1 250 0,01 
lisan 
JUMLAH 4316,00 | 3asa | 
JUMLAH PEGAWAI “0 
Orang 


Et w——— 


Laporan penyajian hasil analisa kepada pimpinan sebagai bahan rapat 


Ia 


Laporan penyiapan bahan rapat tindak lanjut hasil evaluasi kegiatan Manajemen dan Rekayasa lalu lintas 


Lapoaran hasil rapat dengan instansi teknis terkait 


Laporan hasil rapat 


Laporan rekomendasi hasil analisa 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Na Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan papanya kerja. 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk wa Na: 
3 : Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


PE 
3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


ebenaran laporan penyusunan rencana program dan pelaksanaan kegiatan Bidang Lalu Lintas dan Angkutan 
alan 


benaran laporan penyusunan rencana anggaran Bidang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 


benaran laporan pengumpulan data Bidang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 


Ko) 


benaran laporan analisa Bidang Lalu Lintas dan Angkutan Jalan 


benaran laporan penyajian hasil analisa kepada pimpinan sebagai bahan rapat 


benaran laporan penyiapan bahan rapat tindak lanjut hasil evaluasi kegiatan Bidang Lalu Lintas dan Angkutan 
an 


1 |Membantu pelaksanaan kegiatan 


Memberi saran kepada atasan berdasarkan analisis yang dilakukan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


: 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Es 


: 
Pe 
Me 
Be 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Ba an San dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


s0 n rn» 


Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
" bahan grafik 
Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Rekayasa Lalu Lintas 
2 KODE JABATAN $.- 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 
c Pengawas : Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas 
d Pelaksana $p..- 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 1: Melakukan kegiatan pengelolaan rekayasa lalu lintas 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 1»  D-3 (Diploma-Tiga) bidang Transportasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat Teknis rekayasa lalulintas 
c Pengalaman : Memahami bidang pekerjaannya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Menyiapkan bahan dan peralatan perekayasaan 
lalu lintas sesuai persyaratan teknis dan prosedur dokumen 1250 
sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Melakukan koordinasi dengan atasan terkait 
kegiatan pelayanan perekayasaan lalu lintas yang 

. dokumen 1250 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 
Menerima dan mencatat informasi laporan 
pengaduan dan tindak lanjut masalah alat dokumen 1250 
pengendali lalu lintas 


Mengelola data dokumen laporan sesuai dengan 
. dokumen 
arahan/petunjuk atasan 


1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 1250 
lisan 


JUMLAH | 146000 | 00 1,168 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
: . kegiatan 1250 
sebagai bahan masukan bagi atasan 


7 HASIL KERJA 


Bahan dan peralatan perekayasaan lalu lintas sesuai persyaratan teknis dan prosedur sebagai bahan pelaksannan 


Laporan hasil koordinasi kegiatan pengelolaan perekayasaan lalu lintas sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, dalam rangka pelaksanaan tugas 


Data informasi laporan pengaduan dan tindak lanjut masalah alat pengendali lalu lintas 
Laporan hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan masukan bagi atasan 


Dokumen laporan sesuai dengan arahan/petunjuk atasan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


Ae ga Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Petunjuk kena 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk 
pelaksanaan kegiatan 


Untuk dintindaklanjuti 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Pengelolaan Data 
Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


ebenaran bahan dan peralatan perekayasaan lalu lintas sesuai persyaratan teknis dan prosedur sebagai bahan 
pan tugas 


ebenaran laporan hasil koordinasi kegiatan pengelolaan perekayasaan lalu lintas sesuai dengan prosedur dan 


e aan yang berlaku, dalam rangka pelaksanaan tugas 


ebenaran data informasi laporan pengaduan dan tindak lanjut masalah alat pengendali lalu lintas 


al ebenaran laporan hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan masukan bagi atasan 


benaran dokumen laporan sesuai dengan arahan/petunjuk atasan 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Memanah 
Me 
Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Gan eeyan pemagan dan Rekayasa Lalu Lintas 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


b Bakat Kerja : Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
" bahan grafik 

Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


c Temperamen Kerja : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


d Minat Kerja $ Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 
Upaya Fisik : Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 
f Kondisi Fisik : 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 
c. Tinggi badan : Kuantitatif 
d. Berat badan : Kuantitatif 
&. Postur badan : Kuantitatif 
f. Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan € Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 
16 PRESTASI KERJA YANG $ Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1: Kepala Seksi Parkir 
2 KODE JABATAN $.- 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 
c Pengawas s1 PS 
d Pelaksana 1: Pengelola Perpakiran dan Penagih Retribusi 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan perencanaan, pemberian izin, penentuan lokasi, pembangunan, pengoperasian, pemeliharaan dan 


IKTISAR JABATAN : 
si pengendalian ketertiban perparkiran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal Strata I dengan bidang tugas yang relevan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat PIM IV 
c Pengalaman 1: Staf Perparkiran 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menyiapkan bah: kebijakan tekni 

yiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis 
perparkiran 
Menyiapkan bahan perencanaan, pengolahan dan 

: dokumen 

pengembangan program perparkiran 
Menyiapkan bahan perizinan penyelenggaraan dan 
pembangunan fasilitas parkir untuk umum dijalan | dokumen 
Kabupaten 


Menyiapkan bahan pembinaan teknis dan 
administrasi petugas koordinator lapangan dan 
3 : .| dokumen 
petugas parkir atas penyelenggaraan perparkiran di 
tepi jalan umum 
Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
A DA : dokumen 
evaluasi dan pelaporan kinerja perparkiran 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas 
Sa 8 3 kegiatan 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


melaksanakan tugas lain dari Atasan 


JUMLAH 1451,00 1,161 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


»w 
Ken 
ke) 


ala 


2 


»w 
(eni 
te) 


2 


3 


2 


2 


3 


w IM) (es) - 
IS) IS) IM) IS) 


- 
o 
te) 


7 HASIL KERJA 


Dokumen penyusunan kebijakan teknis perparkiran 
Dokumen perencanaan, pengolahan dan pengembangan program perparkiran 
Laporan perizinan penyelenggaraan dan pembangunan fasilitas parkir untuk umum di jalan Kabupaten 
P Laporan pembinaan teknis dan administrasi petugas koordinator lapangan dan petugas parkir atas 
penyelenggaraan perparkiran di tepi jalan umum 
Laporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja perparkiran 


Laporan Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Laporan Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


8 BAHAN KERJA H 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan |KAK / TOR 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
tugas Penyelenggaraan Perparkiran 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 JAtat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Laptop/komputer dan perangkatnya Penyusunan Laporan kegiatan Perparkiran 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
5 Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran Dokumen penyusunan kebijakan teknis perparkiran 


A 


A 


2 


benaran Dokumen perencanaan, pengolahan dan pengembangan program perparkiran 


w 
AA 


ebenaran Laporan perizinan penyelenggaraan dan pembangunan fasilitas parkir untuk umum di jalan 
abupaten 


» 
A 


ebenaran Laporan pembinaan teknis dan administrasi petugas koordinator lapangan dan petugas parkir atas 
enyelenggaraan perparkiran di tepi jalan umum 


ye) 


A 


benaran Laporan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja perparkiran 


A 


benaran Laporan Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


A 


benaran Laporan Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


1 |Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


menerima perintah/ disposisi dan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


1 Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


Para Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


membimbing dan mengarahkan 
pelaksanaan tugas 


Staf Seksi Perparkiran Dinas Perhubungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Me 


m 0 AL Oo C0 » 


Geram 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Perparkiran 


Laka Lantas Penyelenggaraan Kegiatan Perparkiran 


Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 

Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 

Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan Ypenggunaannya secara tepat dan efektif 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Kuantitatif 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : ideal 

Postur badan :ideal 

Penampilan : Energik 


Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


Dokumen Kegiatan & PAD 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Penagih Retribusi 

2 KODE JABATAN $..- 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator : Kepala Bidang Lalu Lintas 
c Pengawas : Kepala Seksi Parkir 
d Pelaksana 2..- 
e Jabatan Fungsional St ba 


Melakukan kegiatan penagihan pajak daerah, khususnya pajak mineral bukan logam, batuan, pajak hiburan dan 


4 IKTISAR JABATAN : : 
pajak restoran. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan , SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
b Diklat Si 


c Pengalaman : Memahami bidang pekerjaannya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Mempersiapkan alat peralatan penyelenggaraan 
. i i ji :s Kk 
parkir 
12 (engianesamt Me 2 


melaporkan jumlah realisasi pendistribusian karcis 1250 


memantau, mengatur dan menyelenggarakan dsk 3960 ig 1250 31.68 
parkir kendaraan roda 2 dan roda 4 en : 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 1250 

lisan 


PO MUMAH | 4122000 | 00 | 32076 | 976 


JUMLAH PEGAWAI 22:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


tingkat kepuasan pengendara kendaraan yang melakukan parkir 
terselenggaranya parkir dengan baik dan benar 
3 5“ ADA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 |sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Petunjuk kerja 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindakianjati 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


ap ema Asmara 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan waktu 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kecermatan identifikasi masalah 
- Ketepatan pengaturan dan ketertiban arus lalu lintas 


Memantau dan menyelenggarakan parkir agar tertib 
menagih biaya retribusi parkir 
S4 


De 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


PN 
Pe 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan pernafasan penyelenggaraan parkir 


: Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan kendaraan saat parkir 


: Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 
lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 


Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


: - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


- Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki 


b. Umur : Minimal 23 tahun 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


mp 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Melayani dan Menerima Instruksi 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


: Kuantitatif 
: Kuantitatif 
: Kuantitatif 
: Rapi 


—N 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Perparkiran 


: Kepala Dinas Perhubungan 
: Kepala Bidang Lalu Lintas 
: Kepala Seksi Parkir 


: Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang perparkiran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat atau bimtek Transportasi Tingkat Dasar 


: Memahami bidang pekerjaannya 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 
sa Pa P5 
Jaasmen| 22 | 
bas Ba 

M tau d L ki 1 ki 
emantau dan melaporkan penyelenggaraan parkir| 1 men 3ies 
bagi petugas / juru parkir 


Pe PN Ne 
JUMLAH 7956,00 —aa 


Melaksanakan rekonsiliasi data parkir 


Merekap hasil target dan realisasi retribusi parkir 
berlangganan Kendaraan Roda 2 dan Roda 4 


Menghitung jumlah belanja bagi hasil Retribusi 
Parkir Berlangganan sesuai dengan MOU 


JUMLAH PEGAWAI Hd 
Orang 


Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan pemantauan, penertiban dan pengaturan lalu lintas 
9 Menyusun penyiapan kegiatan survey pada seksi manajemen lalu lintas sesuai hasil kajian, telaahan dan 
prosedur sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Pengelolaan pos pengawasan lalu lintas agar terciptanya ketertiban, kelancaran, aman, nyaman dan selamat 
3 5 : : ' 
dalam berlalu lintas dan angkutan jalan bagi pelaku perjalanan 
Tersusunnya laporan hasil pelaksanaan kegiatan bawahan sebagai bahan masukan bagi pimpinan 
ap “AA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 |sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan AN ar 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Pengawasan Lalu Lintas 
Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan Pengawasan Lalu Lintas 


3 Alat komunikasi 


Singkronisasi dan sinergitas 


Ja Ja / Ba 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 


11 WEWENANG 


so 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Lalu Lintas Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian n an , 
Operasional Lalu Lintas dan Angkusm dalan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Sesksi Parkir Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di Bidang Lalu Lintas Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


3 ludara Bersih - Kurang Bersih - Kotor 


4 IKeadaan Ruangan Baik 


aa 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Meneuan pera ianan dan Rekayasa Lalu Lintas 


Laka Lantas Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 
Lintas 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan, Menguasai 
pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 


Bakat Kerja . Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 


b : lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 
- Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 
- Intelegency : memahami instruksi/prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 
c  Temperamen Kerja : - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 


pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


- Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 

- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 
e Upaya Fisik : Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 
f£ Kondisi Fisik : 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b. Umur : Minimal 23 tahun 
c. Tinggi badan : Kuantitatif 
d. Berat badan : Kuantitatif 
e. Postur badan : Kuantitatif 
f. Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Melayani dan Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


—N 


0 pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 


: Kepala Dinas Perhubungan 


: Kepala Seksi Angkutan Darat, Kepala Seksi Angkutan Sungai dan Kepala Seksi Sarana dan Prasarana 


Melaksanakan pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan pemberian rekomendasi dan 
: pertimbangan teknis di bidang sarana dan prasarana angkutan transportasi Darat, Sungai, Danau dan 
penyeberangan 


: minimal Strata I dengan bidang ilmu yang relevan 
» Diklat PIM III 


: Pernah menduduki eselon IV/a di Dinas Perhubungan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun kebijakan teknis sarana dan prasarana 1250 0,0096 
Merencanakan program sarana dan prasarana 1250 0,038 
Merencanakan jaringan tranportasi angkutan darat, 
3 : dokumen 5 2 1250 0,01 
sungai, danau dan penyebarangan 
Menyusun dan menetapkan jaringan moda 2 
4 : , kegiatan 24 2 1250 0,04 
transportasi angkutan jalan dan penyeberangan 
Melaksanakan pembinaan, pengendalian, 5 
5 2 : : kegiatan 50 2 1250 0,08 
penyusunan dan perizinan bidang transportasi 
M bid kutan darat. i 
enyusun program bidang angkutan darat, sungai, | 1 kumen s0 1 1250 o.0a 
danau dan penyeberangan 5 


Melaksanakan penilaian, evaluasi dan rekomendasi 
7 Ipertimbangan teknis SOP dan SPM angkutan orang | dokumen 250 2 1250 0,40 
dan barang 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan . 
si bidang SOP dan SPM Angkutan Orang dan Barang kegiatan 250 3 1230 


12 Imelaksanakan tugas lain dari Atasan 1 1250 
JUMLAH 1626,00 1,301 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


URAIAN 


penyusunan rencana program dan pelaksanaan kegiatan bidang Sarana dan Prasarana Lalu Lintas 


hasil capaian program dan kegiatan bidang sarana dan prasarana 


hasil Rencana operasional transportasi angkutan orang dan barang 


hasil Susunan dan penetapan jaringan 


hasil pembinaan, pengendalian, penyusunan dan perizinan bidang Angkutan Orang dan Barang 


hasil program Angkutan Darat dan Sungai, Danau dan Penyeberangan 


hasil penilaian, evaluasi dan rekomendasi analisa Moda Tranportasi Angkutan Orang dan Barang 


hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang Sarana dan Prasarana 


hasil administrasi dan tata usaha bidang Sarana dan Prasarana 


bagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


8 BAHAN KERJA 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Pelaksanaan Program dan Kegiatan 


kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Dasar Pelaksanaan dan Pendelegasian tugas 
tugas terhadap bawahan 


Pemenuhan terhadap analisis serta bantuan 
personil dalam penyelenggaraan bidang lalu 
lintas 


a. Ineeeiaa seba pedoman Rekomendasi Perizinan Moda Transportasi 
Angkutan Orang dan Barang 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Laptop/komputer dan perangkatnya Penyusunan Laporan bidang Perhubungan 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB 
so 
Kebenaran laporan hasil kebijakan teknis Sarana dan Prasarana 
Kebenaran laporan hasil program sarana dan prasarana 


poran hasil Rencana operasional angkutan orang dan barang 


poran hasil Susunan dan penetapan jaringan transportasi angkutan darat dan sungai, danau dan 
gan 


poran hasil pembinaan, pengendalian, penyusunan dan perizinan bidang angkutan orang dan 


poran hasil program angkutan darat dan sungai, danau dan penyeberangan 

poran hasil penilaian, evaluasi dan rekomendasi analisa dampak angkutan orang dan barang 
aporan hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang sarana dan prasarana 

aporan hasil administrasi dan tata usaha bidang sarana dan prasarana 


poran pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


poran pengawasan dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas Dinas Perhubungan 


Kepolisian Negara Republik Indonesia Resor Muaro 


Jambi 


Pemenuhan Tugas Bidang Sarana 
dan Prasarana 


Satlantas Muaro Jambi |Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Seksi bidang Sarana dan Prasarna beserta 


staf 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


Pendelegasian atau Pelimpahan 


Di Perhub 
MEP MEA Tugas dan wewenang 


Asa eating 
Pe 


£ NAMA RESIKO PENYEBAB 
| feanaguan deranaA Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan bidang Sarana 
dan Prasarana 


Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Manajemen personil dan kegiatan, Mengatur ritme kerja, Menetapkan pentahapan target kinerja, Membina 
hubungan inter personal yang baik (intern dan ekstern), Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep 
naskah dinas 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 

Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetic secara tepat dan akurat 

Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugaslainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan pretise atau penghargaan dari pihak lain 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan kepuasan nyata dan produktif 
Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering Jalan : sering 
Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 


Umur : Kuantitatif 


Tinggi badan : Kuantitatif 


d Berat badan r ideal 


- Postur badan 1 ideal 
f Penampilan : Energik 
g Fungsi Pekerjaan : Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berunding, Berbicara (Informasi), Menerima instruksi, 


Mengerjakan presisi 


16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Angkutan Darat 


Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 


Analis Angkutan Darat dan Pengadminitrasi LLAJ 


Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan perizinan, penyusunan program, monitoring, evaluasi dan penyusunan pelaporan penyelenggaraan 


angkutan darat 


: minimal Strata I dengan keilmuan yang relevan 


1 Diklat PIM IV 


: Staf Angkutan Darat 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan bahan kebijakan dan pembinaan 
angkutan orang dan barang pada transportasi darat 


Menyiapkan bahan kebijakan pembangunan 
angkutan perintis 


Menyiapkan bahan evaluasi tarif angkutan 
penumpang 


Menyiapkan bahan standarisasi permohonan ijin 
angkutan penumpang (dalam trayek dan tidak 
dalam trayek) 


Menyiapkan bahan penyusunan data base 
angkutan orang dan barang 


Menyiapkan bahan penyusunan rencana umum 
jaringan trayek perkotaan dan pedesaan 


Menyiapkan bahan penyusunan sistem informasi 
manajemen angkutan orang (angkutan perkotaan/ 
pedesaan, angkutan sewa, angkutan pariwisata, 
angkutan darat 


Menyiapkan bahan penyusunan analisa kebutuhan 
halte, shalter dan terminal di wilayah Kabupaten 


Mengevaluasi perijinan dan pelayanan angkutan 
umum (angkutan darat) 


Menyiapkan bahan penyusunan dan penetapan 
kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi 
angkutan darat 


Menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan 
ketersediaan moda angkutan orang 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kinerja angkutan orang dan 
terminal 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas 
dan fungsinya 


Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


melaksanakan tugas lain dari Atasan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


KERJA HASIL 


1 


sm 
sma 0 


5 
Lb 
mala 


0 

4 
12 
12 
12 
12 
12 
12 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil kebijakan dan pembinaan angkutan orang dan barang pada transportasi darat 


2 ILaporan hasil kebijakan pembangunan angkutan perintis 


Laporan hasil standarisasi permohonan ijin angkutan penumpang (dalam trayek dan tidak dalam trayek) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil penyusunan data base angkutan orang dan barang 

Laporan hasil penyusunan rencana umum jaringan trayek perkotaan dan pedesaan 

Laporan hasil penyusunan sistem informasi manajemen angkutan orang (angkutan perkotaan/ pedesaan, 
angkutan sewa dan angkutan pariwisata pada transportasi darat 

Laporan hasil penyusunan analisa kebutuhan halte, shalter dan terminal di wilayah Kabupaten 

Laporan hasil evaluasi perijinan dan pelayanan angkutan umum pada angkutan darat 

Laporan hasil penyusunan dan penetapan kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi angkutan darat 
10 |Laporan hasil pelaksanaan pengawasan ketersediaan moda angkutan orang dan barang 

Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja angkutan orang dan terminal 


12 ILaporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


13 |Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan (KAK / TOR 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
tugas Penyelenggaraan Kegiatan Seksi Angkutan Darat 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Jatat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
P IP kegiat: ksi kut 
Teotop) Kampu adan peangkakaya enyusunan Laporan kegiatan seksi angkutan 
darat 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran laporan hasil kebijakan dan pembinaan angkutan orang dan barang 

benaran laporan hasil kebijakan pembangunan angkutan perintis 

benaran laporan hasil standarisasi permohonan ijin angkutan penumpang (dalam trayek dan tidak dalam 
benaran Laporan hasil penyusunan data base angkutan orang dan barang 


benaran laporan hasil penyusunan rencana umum jaringan trayek perkotaan dan pedesaan 


A 


benaran laporan hasil penyusunan sistem informasi manajemen angkutan orang (angkutan perkotaan/ 
edesaan, angkutan sewa dan angkutan pariwisata pada transportasi darat 


ye) 


A 


benaran laporan hasil penyusunan analisa kebutuhan halte, shalter dan terminal di wilayah Kabupaten 


benaran laporan hasil evaluasi perijinan dan pelayanan angkutan umum pada angkutan darat 


benaran laporan hasil penyusunan dan penetapan kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi angkutan darat 


benaran laporan hasil pelaksanaan pengawasan ketersediaan moda angkutan orang dan barang 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


menerima perintah/ disposisi dan 


Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan melaporkan hasil pelaksana hngas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


Para Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


membimbing dan mengarahkan 


Staf Seksi angkutan darat Dinas Perhubungan 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Semata pam angan dan ar tuangan 


- 
Pn ja ———— 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 
|. feangguan pernafasan Penyelenggaraan kegiatan Bidang sarana dan prasarana 


Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


: Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


: Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 


Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan rideal 

e Postur badan rideal 


f Penampilan : Energik 


g Fungsi Pekerjaan : Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 
16 PRESTASI KERJA YANG 5 Dokumen Kegiatan 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 


NN- 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Angkutan Darat 


Kepala Dinas Perhubungan 
Kepala Bidang Angkutan, Serana Dan Praserana 
Kepala Seksi Angkutan Darat 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan angkutan darat dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
di bidang perhubungan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) 
Diklat Teknis rekayasa lalu lintas / Transpor Plainer 


Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


HASIL 
KERJA 


Melakukan Sosialisasi, Pembinaan dan Pengawasan 

terhadap pelaksanaan Standa Operasional Prosedur 

(SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) kegiatan 
Angkutan Orang dan Barang di Perusahaan dalam 


wilayah Kabupaten Muaro Jambi 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan bahan rencana kegiatan Seksi 
Angkutan berdasarkan rencana operasional Seksi 
Angkutan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


ken 


Menyiapkan bahan koordinasi terkait kebijakan 
teknis dan pengawasan angkutan sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku guna mendukung 
kelancaran kegiatan 

Menyediakan bahan inventarisasi kebutuhan 
pelayanan jasa angkutan umum sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku guna mendukung 
kelancaran kegiatan 


Kej 


IS) IS) - 
Kej 


Menyiapkan data/bahan perencanaan dan 
kebijakan penyelenggaraan angkutan kabupaten 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku guna 
mendukung kelancaran kegiatan 


» 
keji 


Menyediakan data/bahan inventarisasi kebutuhan 
fasilitas prasarana angkutan umum sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku guna 
mendukung kelancaran kegiatan 

Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan 
pembinaan terhadap pengusahan dan awak 
angkutan umum sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku guna mendukung kelancaran 
kegiatan 

Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan 
pengawasan Strandar Operasional Prosedur (SOP) 
dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) Angkutan 
orang dan barang pada Perusahaan di dalam 
wilayah kabupaten sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku 


IS) 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


IM) 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


- - 
w 


JUMLAH 


2,00 
Orang 


Rencana kegiatan Seksi Angkutan berdasarkan rencana operasional Seksi Angkutan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 


Terlaksananya koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan SOP dan SPM angkutan Orang dan Barang 
pada Perusahaan dalam wilayah Kabupaten Muaro Jambi 


Terinventarisnya kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


Perencanaan dan kebijakan penyelenggaraan angkutan umum di Kabupaten 


Terinventarisnya kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
Terlaksananya kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan orang dan barang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan dan rekomendasi terhadap hasil Pelaksanaan Tugas 


feat Terlaksananya tugas kedinasan lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan peronjuk Kera 
tugas 
2 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Ton dalakAsa 
pelaksanaan kegiatan 


Sem samaan 


1 Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 


Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 


elancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


ebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 


elancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


1 IMeminta bahan rencana kegiatan Seksi Angkutan 
Meminta bahan koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan 


Meminta bahan inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


4 IMeminta bahan inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 


Meminta bahan pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 
Barangnya 


jail Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 


Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


2 epala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas |Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian ' AI 4 
Operasionst Lalu Lintss dam Angkatan Jaa Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Sesksi Parkir Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Staf di Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Ceme rang 
Me 
Ie 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Gengeyan pemabcan dan Rekayasa Lalu Lintas 


Lala Tantas Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 
Lintas 


5 Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 

Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


$ Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


5 Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

it. Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


g Dokumen Kegiatan 


: 7 (tujuh) 


—N 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


:  Pengadministrasi LLAJ 


: Kepala Dinas Perhubungan 
: Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 
: Kepala Seksi Angkutan Darat 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian LLAJ 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


:  Bintek/kursus pengadministrasian LLAJ 


:  Pengadministrasi Umum 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melakukan penerimaan dokumen Pengadministrasi 
LLAJ sesuai dengan prosedur kerja untuk proses 
selanjutnya 


Melakukan pencatatan dokumen Pengadministrasi 
LLAJ sesuai dengan prosedur kerja untuk tertib 
administrasi 


Melakukan pendokumentasian dokumen 
Pengadministrasi LLAJ sesuai petunjuk 
pelaksanaan (juklak) untuk tertib 

administrasi 

Melakukan pengetikan laporan pelaksanaan tugas 
sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


JUMLAH 


no URAIAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Detak kera 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untsk dinfindaklanjuki 
pelaksanaan kegiatan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Basi Sa Sid, ea su 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 
Himpunan Petunjuk Pelaksanaan (Juklak) Pelaksanaan Tugas 


see ———— 


NO URAIAN 


Melakukan penerimaan dokumen pengadministrasi LLAJ 
Melakukan pencatatan dokumen pengadministrasi LLAJ 


Melakukan pendokumentasian dokumen dan pengetikan pengadministrasi LLAJ 
melaksanakan tugas lainnya 
BP... 1 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Angkutan darat Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian 5 Rea : 
Operasional Lalu Lintas dan Anpku (an Jalan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Me 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Be?” “#65 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Ob 9 Op 


pengadministrasi umum 


Kemampuan belajar secara umum 


Kemampuan untuk me-mahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan untuk me-lakukan operasi aritma-tik secara tepat dan aku-rat 


Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/benda/mesin 


Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbiolok dan sistematik terhadap fenomena dan 
kegiatan ilmiah 


Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses penciptaan produk/karya 
bernilai seni 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain 


Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki 

Umur : Minimal 23 tahun 
Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 
Postur badan : Kuantitatif 
Penampilan : Rapi 


Memegang, Memadukan data, Mengkoordinasi data, Menganalisis data, Menyusun data, Menghitung data, 
Menyalin data, Membandingkan data, dan Berbicara memberi tanda 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Angkutan Sungai 


Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 


Pengawas Pelabuhan Angkutan Sungai Dan danau dan Pengadministrasi Kinerja Operasional Pelabuhan Sungai, 


Danau, dan Penyeberangan 


Melakukan perizinan, penyusunan program, monitoring, evaluasi dan penyusunan pelaporan penyelenggaraan 


angkutan Sungai, danau dan Penyeberangan 


minimal Strata I dengan keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat PIM IV 


Staf Angkutan Sungai 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 
Menyiapkan bahan kebijakan dan pembinaan 
angkutan orang dan barang pada transportasi dokumen 
Sungai 


Menyiapkan bahan penyusunan sistem informasi 
manajemen angkutan angkutan sungai, danau dan | dokumen 


penyeberangan 


Menyiapkan bahan kebijakan, rekomendasi, 
penetapan lokasi dan pembangunan fasilitas dokumen 


penyebrangan sungai, danau dan penyeberangan 
Menyiapkan bahan penyusunan analis kebutuhan aan 
halte sungai di wilayah Kabupaten Sa aa 
Mengevaluasi rekomendasi perijinan dan pelayanan 

. dokumen 
angkutan umum pada moda angkutan sungai 


Menyiapkan bahan penyusunan dan penetapan 
kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi dokumen 


angkutan sungai 


Menyiapkan bahan pelaksanaan pengawasan 
: P dokumen 
ketersediaan moda angkutan sungai 


S S S S S S S S S 
te) te) le) j - - tej j - 
Ne) Ne) - te - w 2 te No) 


IN) 


aj IM) 
IN) 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 

. TN 2 dokumen 
evaluasi dan pelaporan kinerja angkutan sungai 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas 5 

: kegiatan 

dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 
melaksanakan tugas lain dari Atasan 


JUMLAH 


- 
IN) 


- 
IM) 


- 
w 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


1564,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Laporan hasil kebijakan dan pembinaan angkutan orang dan barang pada transportasi sungai, danau dan 
penyeberangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil evaluasi tarif angkutan penumpang 


Laporan hasil penyusunan sistem informasi manajemen angkutan orang angkutan sungai 
Laporan hasil kebijakan, rekomendasi, penetapan lokasi dan pembangunan fasilitas penyeberangan sungai 
Laporan hasil penyusunan analisa kebutuhan halte sungai 


Laporan hasil evaluasi perijinan dan pelayanan angkutan umum angkutan sungai 


ai 


Laporan hasil penyusunan dan penetapan kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi angkutan sungai 


Laporan hasil pelaksanaan pengawasan ketersediaan moda angkutan sungai 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


10 |Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


ai 
Ea 
a 
a 
E 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan |KAK / TOR 
kinerja 


Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
Penyelenggaraan Kegiatan Seksi Angkutan 
Sungai 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan 
tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Nee eter an pen ain: Penyusunan Laporan kegiatan seksi angkutan 
Sungai 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran laporan hasil kebijakan dan pembinaan angkutan sungai 


Ko) 


A 
ka 


benaran laporan hasil penyusunan sistem informasi manajemen angkutan orang (Angkutan Sungai) 


benaran laporan hasil kebijakan, rekomendasi, penetapan lokasi dan pembangunan fasilitas penyeberangan 
ungai 


benaran laporan hasil penyusunan analisa kebutuhan halte sungai 


benaran laporan hasil evaluasi perijinan dan pelayanan angkutan umum (angkutan sungai) 


A 
ka 


benaran laporan hasil penyusunan dan penetapan kebutuhan jaringan trayek/ wilayah operasi angkutan 
sungai 


un 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan pengawasan ketersediaan moda angkutan sungai 


Kebenaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Kebenaran Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG 5 


12 KORELASI JABATAN 5 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
menerima perintah/ disposisi dan 


Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Ta landai H Asin peka Anda Abas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


Para Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


membimbing dan mengarahkan 


Staf Seksi angkutan sungai Dinas Perhubungan Seikinasa tuas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


Ba 


14 RESIKO BAHAYA 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
| feangguan pernafasan Penyelenggaraan kegiatan Bidang sarana dan prasarana 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


m 0 ANA Oo CD » 


Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 

Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 

Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Kuantitatif 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : ideal 

Postur badan : ideal 

Penampilan : Energik 


Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


Dokumen Kegiatan 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Pelabuhan Angkutan Sungai dan Danau 


Kepala Dinas Perhubungan 
Kepala Bidang Angkutan, Serana dan Prasarana 
Kepala Seksi Angkutan Sungai 


Melakukan kegiatan penerimaan, mempelajari, dan mengawasi kegiatan yang meliputi penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pelabuhan angkutan sungai dan danau serta kawasan wisata 


Minimal S-1/Diploma IV di bidang Transportasi 
Teknis pengelolaan pengendalian dan operasional 


Memahami bidang pekerjaannya 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


WAKTU 
Seras eng PENYELESA| EFEKTIF 

IAN (JAM) 

Menyiapkan bahan kegiatan operasional rute trayek 

angkutan sungai, danau dan penyeberangan serta | dokumen 2 

kawasan wisata 

Melaksanakan kegiatan pengawasan moda 

transporatasi angkutan orang dan angkutan sungai,| kegiatan 

danau dan penyeberangan 

0 


Melakukan monitoring dan evaluasi sarana dan 
prasarana angkutan sungai, danau dan 
penyeberangan 


Melakukan koordinasi dalam peningkatan 
pelayanan angkutan sungai, danau dan 
penyeberangan 


mn 


Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 
Monitoring dan evaluasi angkutan sungai dan 
penyeberangan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


5 
32 
32 
32 
12 
12 


JUMLAH 


KE 


1670,00 


,04 
12 
12 
12 
,02 
,01 
, 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Laporan kegiatan operasional penertiban trayek moda angkutan Sungai, danau dan penyeberangan serta kawasan 
wisata 

Laporan kegiatan pengawasan moda transportasi angkutan sungai, danau dan penyeberangan 

Laporan monitoring dan evaluasi sarana dan prasarana moda angkutan sungai, danau dan penyeberangan 
Laporan koordinasi dalam peningkatan pelayanan angkutan sungai, danau dan penyeberangan 

Laporan Tugas Tambahan dari Atasan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Petunjuk kerja 
Untuk dintindaklanjuti 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk 
pelaksanaan kegiatan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Tulis Kantor (ATK) 


Rapat dan Koordinasi 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5. |Ispton komputer dan berangkakaya Pelaksanaan Tugas Pengawasan Angkutan 
POP E Pp 8 2 Sungai, Danau dan Penyeberangan 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


e Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran laporan kegiatan operasional Angkutan sungai, danau dan penyeberangan serta kawasan wisata 
Kebenaran Laporan kegiatan pengawasan angkutan sungai, danau dan penyeberangan 
- Kebenaran Laporan monitoring dan evaluasi sarana dan prasarana moda transportasi angkutan sungai, danau 
dan penyeberangan 
» Kebenaran Laporan koordinasi dalam peningkatan pelayanan angkutan sungai 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Memberi saran kepada atasan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Las Kepala Seksi Angkutan Sungai Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian 
- Operesignal Lalu Lintas dai Rogkolan Jalan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di Bidang Sarana dan Prasaran Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Ja 
Gta ia ag Bing Sangat sang 
(edema Pa 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: - Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan, Menguasai 
pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 

Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 
lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 


- Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 


- Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


$ Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki 

b. Umur : Minimal 23 tahun 
c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

T: Penampilan : Rapi 


3 Melayani dan Menerima Instruksi 


$ Dokumen Kegiatan 


$ 7 (tujuh) 


NN 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


1 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kinerja Operasional Pelabuhan Sungai, Danau, dan Penyeberangan 


Kepala Dinas Perhubungan 
Kepala Bidang Bidang Angkutan, Serana Dan Praserana 
Kepala Seksi Angkutan Sungai 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kinerja operasional pelabuhan sungai, danau, dan 
penyeberangan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Nautika/Manajemen/ Administrasi/ Tata Perkantoran 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Bintek/kursus pengadministrasian pelabuhan sungai, danau dan penyeberangan 


Pengadministrasi Umum 


WAKTU 
URAIAN TUGAS BEAN Pelat PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melakukan penerimaan dokumen Pengadministrasi 
kinerja pelabuhan sungai, danau dan 
penyeberangan sesuai dengan prosedur kerja 
untuk proses selanjutnya 


kegiatan 


Melakukan pencatatan dokumen Pengadministrasi 
kinerja pelabuahan sungai, danai dan 
penyeberangan sesuai dengan prosedur kerja 
untuk tertib administrasi 


kegiatan 


Melakukan pendokumentasian dokumen 
Pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai 
dan penyeberangan sesuai petunjuk 

pelaksanaan (juklak) untuk tertib 

administrasi 


kegiatan 


Melakukan pengetikan laporan pelaksanaan tugas 
sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan 


kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


02 
,05 
53 
— 
1,00 
Orang 


kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Penerimaan dokumen Pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan penyeberangan 
Pencatatan dokumen pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan penyeberangan 


Pendokumentasian Dokumen administrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan penyeberangan 


Pengetikan laporan pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan tugas lainnya 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Blangko, kartu kendali, Alat Tulis Kantor (ATK) 


Pencatatan data 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 
Himpunan Petunjuk Pelaksanaan (Juklak) Pelaksanaan Tugas 


Be 


Melakukan penerimaan dokumen pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan penyeberangan 
2 IMelakukan pencatatan dokumen pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan penyeberangan 
- Melakukan pendokumentasian dokumen dan pengetikan pengadministrasi kinerja pelabuahan sungai, danai dan 
penyeberangan 
melaksanakan tugas lainnya 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Angkutan Sungai Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian ' Tea : 

D Perhub Koord dan K It 
Operasional Lalu Lintas dan Angkutan Jalan san aa Ae PON 
Staf di Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


S5 ILetak Stategis 


Sae 
Pe 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


NE na na 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


2 SANA») 


pengadministrasi umum 


Kemampuan belajar secara umum 


Kemampuan untuk me-mahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan untuk me-lakukan operasi aritma-tik secara tepat dan aku-rat 


Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap obyek/alat/ benda/mesin 


Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbiolok dan sistematik terhadap fenomena dan 
kegiatan ilmiah 


Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses penciptaan produk/karya 
bernilai seni 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain 


Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki 

Umur : Minimal 23 tahun 
Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 
Postur badan : Kuantitatif 
Penampilan : Rapi 


Memegang, Memadukan data, Mengkoordinasi data, Menganalisis data, Menyusun data, Menghitung data, 
Menyalin data, Membandingkan data, dan Berbicara memberi tanda 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Sarana dan Prasarana 


Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 


Analis Transportasi, Pengelola Serana Angkutan 


Melakukan perencanaan, pengadaan dan inventarisasi sarana prasarana angkutan orang dan barang 


minimal Strata I dengan ilmu yang relevan tugas jabatan 
Diklat PIM IV 


Staf Sarana dan Prasarana 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan kebijakan perlengkapan jalan 
dokumen 
dan penyeberangan 
Menyiapkan bahan analisa kebutuhan 
$ dokumen 
perlengkapan jalan dan penyeberangan 
Menyiapkan bah: IT b 
yiapkan bahan usulan pembangunan Aan 
perlengkapan jalan 
Menyiapkan bahan analisis teknik survey 
: dokumen 
perlengkapan jalan 
Menyiapkan bahan buku kerj b 
yiapkan bahan buku kerja rancang bangun dekan 
perlengkapan jalan 
Menyiapkan bahan evaluasi kinerja sarana 
dokumen 
prasarana LLAJ 
Menyiapkan bah: data b. 
yiapkan bahan penyusunan data base sarana Pn AA 
prasarana LLAJ 


a 
(Kej 


3 
IN) 


3 
IN) 


3 
IN) 


3 
IN) 


xy 
IN) 


y 
IN) 


Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kinerja sarana prasarana kegiatan 
lalu lintas 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas . 

: kegiatan 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 
melaksanakan tugas lain dari Atasan 


£ 


- 
Is) 


- 
Is) 


IS) tj 
IN) 


Ke) S S 
Kej Kej Kej 
Ne) Ne) Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil kebijakan perlengkapan jalan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil analisa kebutuhan perlengkapan jalan 


Laporan hasil sertifikasi desain teknis perlengkapan jalan 

Laporan usulan pembangunan perlengkapan jalan 

Laporan hasil analisis teknik survey perlengkapan jalan 
Laporan/ buku kerja rancang bangun perlengkapan jalan 


Laporan evaluasi kinerja sarana prasarana LLAJ 


Laporan hasil penyusunan data base sarana prasarana LLAJ 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Es) Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja sarana prasarana lalu lintas 


10 
1 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 

sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan |KAK / TOR 

kinerja 

Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
Penyelenggaraan Kegiatan Seksi Sarana dan 
Prasarana 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 
kale ”“UOUOUOUOUOUOUOUVA— UV 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan 
tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 JAtat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Penyusunan Laporan kegiatan seksi sarana dan 
Bes da aja ia Mean 


3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran laporan hasil kebijakan perlengkapan jalan 


Kebenaran laporan hasil analisa kebutuhan perlengkapan jalan 


Kebenaran laporan hasil sertifikasi desain teknis perlengkapan jalan 


Kebenaran laporan usulan pembangunan perlengkapan jalan 


ebenaran laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja sarana prasarana lalu lintas 


benaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG : 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


menerima perintah/ disposisi dan 


Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan melaporkan Hasil pelaksanaan ugas 


Sekretaris Dinas dan Kepala Bidang SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi 


Para Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


membimbing dan mengarahkan 


Staf Seksi Sarana dan Prasana Dinas Perhubungan 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ea NN DN 
ee 


: 
Cedera ag 
Me 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


x NAMA RESIKO PENYEBAB 
|. feangzuan pernafasan Penyelenggaraan kegiatan Bidang sarana dan prasarana 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


b Bakat Kerja : Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 

c Temperamen Kerja $ Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


d Minat Kerja 5 Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 
Upaya Fisik : Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 
Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 
c Tinggi badan : Kuantitatif 
d Berat badan :ideal 
e Postur badan :ideal 
f Penampilan : Energik 
g Fungsi Pekerjaan £ Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 
16 PRESTASI KERJA YANG : Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


NN- 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Transportasi 


Kepala Dinas Perhubungan 
Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana 
Kepala Seksi Teknik Sarana dan Prasarana 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan transportasi dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang perhubungan 


S-1 (Strata-Satu) bidang Manajemen Transportasi/ Meteorologi/ Penerbangan/ Pengindraan Jarak Jauh 
Diklat / bimtek Transpor Plainer 


Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Membuat jadwal ship jaga dan nama petugas ship 
2 , , dokumen 
sesuai dengan jumlah personil yang ada 
Melaksanakan pemeliharaan prasarana Angkutan 
: dokumen 
dan Terminal 
Melaksanakan kegiatan operasional pengelolaan 
: dokumen 
angkutan dan terminal 
Menandatangani hasil laporan bulanan dan letoian 
Rekapitulasi PAD Angkutan dan Terminal Mela 
Melayani angkutan penumpang di terminal untuk . 
: : : kegiatan 
mendapatkan informasi tentang tujuan 


Melaksanakan pengendalian dan pengawasan ia 
terhadap angkutan di dalam terminal egiatan 


Menyiapkan pengadaan peralatan dan sarana 
terminal (pompa air, pengeboran, bendera dll) 


1250 


1250 


1250 


JUMLAH 1 |. 188000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI Tr00 
Orang 


kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


Daftar jadwal ship jaga dan nama petugas ship sesuai dengan jumlah personil yang ada 


Laporan pemeliharaan prasarana Angkutan dan Terminal 


aporan kegiatan operasional pengelolaan angkutan dan terminal 


laporan bulanan dan Rekapitulasi PAD Angkutan dan Terminal 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan pekunjukikerja 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindaklanjuki 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Analis 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan Analis 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 
» Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


Kebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 


Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


Meminta bahan rencana kegiatan Seksi Angkutan 
Meminta bahan koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan 


Meminta bahan inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 


Meminta bahan pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 
Barangnya 


6. Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 


Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


DI Ba 
Pe en ee 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


Ceper rae 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Ia 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Mn Ma dan Rekayasa Lalu Lintas 


Laka Lantas Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 
Lintas 


$ Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
"bahan grafik 

Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


: Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


$ Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

eh Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

Ce: Postur badan : Kuantitatif 

Ff, Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


Dokumen Kegiatan 


$ 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana Angkutan 


: Kepala Dinas Perhubungan 
: Kepala Bidang Sarana dan Prasarana 
1: Kepala Seksi Sarana dan Prasarana 


1: Melakukan kegiatan pengelolaan sarana angkutan 


»  D-3 (Diploma-Tiga) bidang Perkeretaapian/Transportasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
: Diklat atau bimtek Transportasi Tingkat Dasar 


: Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
1 Melaksanakan tugas sesuai dengan jadwal kerja kebiat 12 7 250 9.01 
yang dibagi dalam 3 shift (pagi,siang,malam) KElAlan : 
Mengarahkan angkutan umum MPU dan BUS yang 
2 : 1 dokumen 12 1 250 0,01 
enggan/tidak mau masuk Terminal 
Melaksanakan pengendalian dan pengawasan 
terhadap angkutan di dalam Terminal dokumen 12 1 220 Oa 
Memeriksa bus pariwisata yang melintasi areal 
4 Iterminal yang tidak memiliki ijin insidentil untuk dokumen 288 4 250 0,92 
dilakukan tindakan/pembinaan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 Idiperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 72 4 250 0,23 
lisan 
JUMLAH 1476,00 1,181 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Be  ——— oo 
4 


Laporan pemeriksaan bus pariwisata yang melintasi areal terminal yang tidak memiliki ijin insidentil untuk 
dilakukan tindakan/pembinaan 


Laporan pelayanan penumpang untuk mendapatkan informasi tentang tujuan dan armada 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Penak ea 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-rapat dan koordinasi 
Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan 


3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 
Bb TA 5, 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 1 (kebenaran danketepatanwaktu Kebenaran dan ketepatan waktu 


2 IKecermatan identifikasi masalah 


Ketepatan pengaturan dan ketertiban arus lalu lintas 


BK” 5 


| 1 Diembantupetatsanaankegitan Membantu pelaksanaan kegiatan 


2 |Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


aa TEE ma 
Ufomasemama Pemanenan Pemtrstantamaa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Pe 
Me 
Ie 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
an eng dan Rekayasa Lalu Lintas 
Kaka Paritas Th Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


Memahami pengelolaan retribusi terminal, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
" bahan grafik 

Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 

gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


d Minat Kerja $ - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 
- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 

e Upaya Fisik $ Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 

f£ Kondisi Fisik 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b. Umur : Minimal 23 tahun 
c. Tinggi badan : Kuantitatif 
d. Berat badan : Kuantitatif 
- Postur badan : Kuantitatif 
t: Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG £ Dokumen Kegiatan 


DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Unit Pelayanan Teknis Pengujian Kendaraan Bermotor 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan Kabupaten Muaro Jambi 

c Administrator ga 5 

d Pengawas . 


Analis Gambar Teknis, Pengadminitrasi Umum,Pengelola Monitoring Dan Evaluasi dan Penagawas Pengujian 


Se Pelakaana : Kendaraan Bermotor 


f Jabatan Fungsional : - 


Melakukan urusan surat menyurat, pelaksanaan kearsipan dan ekspedisi, pengelolaan urusan rumah tangga dan 
perlengkapan, pengelolaan aset, informasi dan dokumentasi, serta melakukan pengelolaan dan penyiapan bahan 


4 “TEMBAK SABATAN : penatausahaan urusan dibidang UPT Pengujian Kendaraan Bermotor serta penyiapan bahan tanggapan 


pemeriksaan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan :  Stratal 
b Diklat : Diklat PIM IV 
c Pengalaman : Staf UPT Pengujian Kendaraan Bermotor 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 
Bean 
Menyiapkan bahan konsep, norma, standar, 
prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran dokumen 
bidang Kelaiakan Kendaraan bermotor 
Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan dokumen 
keselamatan Kendaraan Bermotor 
Menyiapkan bahan pemrosesan sanksi administrasi 
dokumen 

pada Kendaraan Bermotor 
Menyiapkan bahan evaluasi persyaratan teknis dan 

Pa dokumen 
aik jalan 


Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan 
kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat, 
kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 
dokumen 
kehumasan, sarana prasarana kantor, dan 
aset/ barang milik Perangkat Daerah pada Kantor 
UPT Pengujian Kendaraan Bermotor 


Mengelola administrasi perkantoran, surat 

menyurat kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 

kehumasan, sarana prasarana kantor dan aset/ dokumen 
barang milik Perangkat Daerah pada Kantor UPT 


Pengujian Kendaraan Bermotor 


Mengelola, mengamankan dan merawat barang dan 
inventarisasi serta pemeriksaan barang secara sa 
berkala pada Kantor UPT Pengujian Kendaraan Nani 


Bermotor 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas : 

5 kegiatan 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 
melaksanakan tugas lain dari Atasan 


JUMLAH 1862,00 


a 
Kej 
- 


S 
- 


2 


12 


ja jal 


Ke) 
AS 


- 
Is) 
- 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Laporan hasil norma, standar, prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran bidang LLAJ 
Laporan hasil pemrosesan sanksi administrasi bidang LLAJ 


Laporan hasil evaluasi persyaratan teknis dan laik jalan 


Laporan hasil evaluasi kinerja penyidik pegawai negeri sipil (PPNS) bidang LLAJ 


Laporan hasil operasional penertiban dan pengawasan LLAJ 
s Laporan hasil penyusunan pedoman operasional bimbingan PPNS 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


7 Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan keselamatan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tatalaksana dan (KAK / TOR 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pelaksanaan Kegiatan dan Pelaporan 
tugas Penyelenggaraan Kegiatan Bidang LLAJ 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk (Pemenuhan terhadap pengolahan data serta 
pelaksanaan kegiatan tugas pokok kedinasan lainnya 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 JAtat Tulis Kantor (ATK) Rapat-Rapat, Koordinasi dan Konsultasi dan 
tugas pokok lainnya 
Laptop/komputer dan perangkatnya Penyusunan Laporan kegiatan Bidang LLAJ 


3 |Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


ea Lah ee ! Dana 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran Laporan hasil norma, standar, prosedur dan kriteria penyidikan pelanggaran bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil pemrosesan sanksi administrasi bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil evaluasi persyaratan teknis dan laik jalan 


benaran Laporan hasil evaluasi kinerja penyidik pegawai negeri sipil (PPNS) bidang LLAJ 


benaran Laporan hasil operasional penertiban dan pengawasan LLAJ 


benaran Laporan hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kinerja ketertiban dan keselamatan 


benaran Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


Mengelola anggaran rutin dan operasional 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


menerima perintah/ disposisi dan 


Di P' b 
TAS SERA OMBAN melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Dinas Perhubungan Koordinasi 


Para Kasubbag dan para Kepala Seksi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerja sama 


Staf Seksi Pengendalian Operasional Lalu Lintas 


membimbing dan mengarahkan 


Di Perhub 
BA hn pelaksanaan tugas 


dan Angkutan Jalan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Pe 
(eeadaantempartama 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Penyelenggaraan kegiatan Bidang LLAJ 


: Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, Mengelola angaran operasional, 
Komunikasi yang baik, Merumuskan konsep naskah dinas 


: Intelegency : memahami instruksi/ prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat 


Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 

$ Kemampuan menyesuaikan diri dalam menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 

Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari yang satu 
ketugas lainnya yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri 


5 Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat ilmiah dan teknik 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


: Duduk: Sering Berbicara:Sering Melihat: Sering Berjalan, Sering 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b Umur : Kuantitatif 

c Tinggi badan : Kuantitatif 

d Berat badan :ideal 

e Postur badan : ideal 

f Penampilan : Energik 


: Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Berbicara (Informasi) 


: Dokumen Kegiatan 


9 (sembilan) 


NN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Gambar Teknik Kendaraan Bermotor 


Kepala Dinas Perhubungan 


Kepala Unit Pelayanan Teknis Pengujian Kendaraan Bermotor 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan dan penelaahan dokumen serta pengawasan terhadap pengelolaan 
Angkutan dan terminal sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) 
Diklat / bimtek Transpor Plainer 


Memahami bidang pekerjaannya 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


HASIL 
KERJA 


kegiatan 


Membuat jadwal ship jaga dan nama petugas ship 
sesuai dengan jumlah personil yang ada 


w 
Aa 


— — — 


Melaksanakan pemeliharaan prasarana Angkutan 
dan Terminal 


Melaksanakan kegiatan operasional pengelolaan 
angkutan dan terminal 


IS) 
IS) 
Kej 


Menandatangani hasil laporan bulanan dan 
Rekapitulasi PAD Angkutan dan Terminal 


Melayani angkutan penumpang di terminal untuk 
mendapatkan informasi tentang tujuan 


1250 
1250 


Melaksanakan pengendalian dan pengawasan 
terhadap angkutan di dalam terminal 


Menyiapkan pengadaan peralatan dan sarana 
terminal (pompa air, pengeboran, bendera dll) 


kej 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


kej 


kegiatan 


JUMLAH 1 |. asso00— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Daftar jadwal ship jaga dan nama petugas ship sesuai dengan jumlah personil yang ada 


Laporan pemeliharaan prasarana Angkutan dan Terminal 


Laporan kegiatan operasional pengelolaan angkutan dan terminal 


laporan bulanan dan Rekapitulasi PAD Angkutan dan Terminal 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 


sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Tn Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pena iea 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk TN Ann 
3 3 Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 
9 PERANGKAT KERJA 


Semak samaran 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 
Ss “TEE, ——- 


10 TANGGUNG JAWAB H 


Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 
9 Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 
Kebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
| Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 
7 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


11 WEWENANG 


han rencana kegiatan Seksi Angkutan 


han koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan 


5 Meminta bahan pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 
Barangnya 
ai Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 


Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


12 KORELASI JABATAN : 


De 
as en ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Bab an dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


$ Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 
Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 

- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


$ Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

F Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


5 Dokumen Kegiatan 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadminitrasi Umum 
2 KODE JABATAN $.- 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perhubungan 
b Administrator 2 
c Pengawas : Kepala Unit Pelayanan Teknis Pengujian Kendaraan Bermotor 
d Pelaksana ta 5 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi di UPT 


#-IETEAR JABATAN : Pengujian Kendaraan Bermotor (PKB) 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan » D3 / Strata1l 
b Diklat : Diklat ADM Umum PKB 
c Pengalaman : Memahami bidang pekerjaannya 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk 
dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan dok 12 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan aa 
pencarian 
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar | dokumen 4500 0,2 
memudahkan pengendalian 
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan dota zoo 9 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan OSUMEN 2 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib kegiatan 
administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis 
dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur ' 12 
yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan 
dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 12 250 
lisan 
JUMLAH 2736,00 2,189 
JUMLAH PEGAWAI “9 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Debanjak kerja. 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Unkubemndaa 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Analis 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan Analis 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


4 I|Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 
Si Ia 


Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 
P Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 
Kebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
| Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 


7 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


CNN 
Meminta bahan rencana kegiatan Seksi Angkutan 


s Meminta bahan pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 
Barangnya 


Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 
Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Ba Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
7 


menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


2 Sae 


Pe 
(eeadaamtemparkama 
Celesaan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Ba an San dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


s0 n » » 


Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
" bahan grafik 
Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


NN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Monitoring dan Evaluasi 


Kepala Dinas 


:  SLTA/DI/DII/DIII/ S1 LLAJ/ Teknik Sipil 
: Diklat atau bimtek Transportasi Tingkat Dasar 


: Memahami bidang pekerjaannya 


URAIAN TUGAS 


Menyusun rencana program dan kegiatan di UPT 
PKB 


Membuat dan mengevaluasi kerangka/sistematika 
database Kendaraan Bermotor 


Menyiapkan undangan rapat koordinasi Bidang 


Menyiapkan bahan rapat yang dibutuhkan 


Mencatat hasil rapat 


Membuat laporan/notulen 


Membuat SPJ penyelenggaraan kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


Ng aan UMLAH 


Kepala Unit Pelayanan Teknis Pengujian Kendaraan Bermotor 


HASIL 
KERJA 


emaan joe oa Pos | 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 


Melakukan kegiatan Monitoring dan evaluasi pengelolaan data yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan 
penyusunan laporan di UPT Pengujian Kendaraan Bermotor 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Ia 
| 355000 | 10 | 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


MN 
Pem 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Pernak Kera 
tugas 

3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Rapat-rapat dan koordinasi 


Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan 
Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


10 TANGGUNG JAWAB 5 
Kebenaran dan ketepatan waktu 


Kecermatan identifikasi masalah 
Ketepatan pengaturan dan ketertiban arus lalu lintas 


11 WEWENANG : 
1 I|Membantu pelaksanaan kegiatan 


Memberi saran kepada atasan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepal Bidang Lalin dan Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Ka. UPT PKB dan Kasi SKPD Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Penguji Kendaraan Bermotor Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di UPT PKB Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ro) ASPEK FAKTOR 


Ie NN 


4 IKeadaan Ruangan Baik 


5 


Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


ro) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengujian Kendaraan Bermotor 


Sa 7TE)@”&XIuU“U“U“U“U“U“U“Uj“j“@“j“»W 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : - Memahami pengelolaan retribusi terminal, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


20 AO 0 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
"bahan grafik 


Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Duduk: Sering Berbicara: Sering Melihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki 

Umur : Minimal 23 tahun 
Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 
Postur badan : Kuantitatif 
Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi 


Dokumen Kegiatan 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Pengujian Kendaraan Bermotor 


Kepala Dinas Perhubungan 
Sekretaris Dinas Perhubungan 
Kepala Unit Pelayanan Teknis Pengujian Kendaraan Bermotor 


Melakukan kegiatan penerimaan, mempelajari, dan mengawasi kegiatan yang meliputi penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pengendalian dan operasional 


: D3 / Stratal 
: Diklat / bimtek Pengujian 


: Memahami bidang pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan kegiatan operasional penertiban 
: dokumen 
kelas jalan, rute trayek serta kawasan wisata 


akukan kegiatan pengamanan hari besar 


nasional dan kegiatan pemerintah kabupaten kegiatan 


akukan tugas penjagaan dan pengaturan 
pelaksanaan hari bebas asap kendaraan bermotor 


aksanakan kegiatan patroli dan pengaturan lalu- 
4 Ilintas untuk keamanan Bupati,Muspida dan Tamu kegiatan 


kegiatan 


akukan monitoring dan evaluasi sarana dan 


prasarana lalu-lintas di wilayah kabupaten kegiatan 


akukan koordinasi dalam peningkatan 
pelayanan lalu-lintas 


Menyusun jadwal pengaturan dan nama petugas 

: kegiatan 
pengaturan lalu-lintas 
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 

' dokumen 
pengaturan lalu-lintas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 


kegiatan 


nga 
Penanaman tabanan ———| 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


3 ea Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Peranjuk kara 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk TN Ann 
3 . Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


Semak samaan 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


benaran laporan kegiatan operasional penertiban kelas jalan, rute trayek serta kawasan wisata 


benaran Laporan kegiatan pengamanan hari besar nasional dan kegiatan pemerintah kabupaten 


benaran Laporan tugas penjagaan dan pengaturan pelaksanaan hari bebas asap kendaraan bermotor 


benaran Laporan kegiatan patroli dan pengaturan lalu-lintas untuk keamanan Bupati,Muspida dan Tamu VIP 


benaran Laporan monitoring dan evaluasi sarana dan prasarana lalu-lintas di wilayah kabupaten 


benaran Laporan koordinasi dalam peningkatan pelayanan lalulintas 


1 |Membantu pelaksanaan kegiatan 


Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


w 


Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


- 


: 
edema 

Me 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pengarahan terhadap penyelenggara kegiatan Manajemen 
Ba an San dan Rekayasa Lalu Lintas 


Penyelenggaraan Kegiatan Manajemen dan Rekayasa Lalu 


PM Da0: LD 


Memahami pengelolaan pengendalian dan operasional ketertiban dan keselamatan, Menguasai 
pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 

Koordinasimata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangandan kaki secara koordinatif satu sama 
lain sesuai dengan rangsangan penglihatan 


Kecekatan jari : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


- Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


- Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan kongkrit, dan teratur 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang menghasilkan prestise atau penghargaan dari pihak orang lain 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 

Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Melayani dan Menerima Instruksi 


Dokumen Kegiatan 


7 (tujuh) 


—N 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penguji Kendaraan Bermotor Pemula 


: Kepala Dinas Perhubungan 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan bahan, kompilasi, pengujian, pemeliharaan data dan membuat 
laporan di bidang pengujian kendaraan bermotor pelaksana 


» S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) 
: Diklat /bimtek Pengujian Kendaraan 


: Memahami bidang pekerjaannya 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


KERJA HASIL 


menyiapkan dokumen (formulir) untuk pendataan 
unit kendaraan uji 


mempersiapkan alat peralatan uji untuk pengujian 
kendaraan bermotor 


Mengumpulkan dan mengindentifikasi data form 


unit kendaraan bermotor 0,05 


mencatat dan melaporkan jumlah unit kendaraan 


si 0,05 
uji 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


2 --E-“-. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Bertinjik kera 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Unbakidintihdaklanjuki 
pelaksanaan kegiatan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor (ATK) Pelaksanaan Tugas Analis 
Laptop/komputer dan perangkatnya Peinginputan Laporan Analis 


Alat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Standart Operational Prosedure (SOP) Indikator Kinerja 


Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 


Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 


Kelancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 
Kebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


Meminta bahan rencana kegiatan Seksi Angkutan 


Meminta bahan koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan 
Meminta bahan inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


Meminta bahan inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
bai 


Meminta 
Barangnya 


han pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 


Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 
Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas |Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian 


Operasional Lahu Lintas dad Angkutan Jalan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Sesksi Parkir Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 


Staf di Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Getaan empar ke 


Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengujian kendaraan 


IE Na Nan, 


m0 "PL X0: TO 1D 


Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 

- Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 

Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
Umur : Minimal 23 tahun 
Tinggi badan : Kuantitatif 

Berat badan : Kuantitatif 

Postur badan : Kuantitatif 

Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


Dokumen Kegiatan 


5 (lima) 


—N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana 


: Kepala Dinas Perhubungan 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan bahan, kompilasi, pengujian, pemeliharaan data dan membuat 
laporan di bidang pengujian kendaraan bermotor pelaksana 


» S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) 


: Diklat /bimtek Pengujian Kendaraan 


: Memahami bidang pekerjaannya 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Memeriksa kelengkapan administrasi uji berkala 
jenis kendaraan bermotor untuk uji pertama dan kegiatan 
reguler 
Melakukan verifikasi persyaratan administrasi 
terhadap identitas kendaraan bermotor konfirmasi kegiatan 
hasil verifikasi/ validasi 


Mengumpulkan data hasil pengujian dan dok 
pemeriksaan setiap unit kendaraan bermotor Ou 


Mengisi dan mengesahkan tanda samping 
kendaraan bermotor 


Memasang dan mengesahkan plat uji 
Menetapkan pelaksanaan uji tipe 
Menyiapkan alat uji kendaraan bermotor dengan 
memeriksa,menghidupkan, dan memastikan unjuk | kegiatan 
kerja alat uji kebisingan (noise) 

Menyiapkan alat uji kendaraan bermotor dengan 

memeriksa dan menyiapkan peralatan uji radius kegiatan 
putar 

Mengumpulkan seluruh hasil pengujian dan kas 4500 
pemeriksaan setiap unit kendaraan bermotor Selatan 
Memasukan data hasil pelaksanaan pengujian 

kedalam data base bagi yang sudah dilengkapi kegiatan 
dengan sistem informasi manajemen 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 12 1250 
lisan 


PO UMLAH UMLAH | 228700 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


KA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
1 Isebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan (Petunjuk kerja 
kinerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


santap Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Befanjak Kerja 


3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintndaklanjuki 
pelaksanaan kegiatan 


“TA ——. 


x0| URAIAN 
Kebenaran rencana kegiatan Seksi Angkutan 
9 Kelancaran koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan Orang dan Barang dalam wilayah 
kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 
Kebenaran perencanaan dan kebijakan Penyelenggaraan angkutan di kabupaten 
Kelancaran inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 
| Kelancaran pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan awak angkutan umum 


7 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengawasan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) Angkutan Orang dan Barang pada perusahaan dalam wilayah kabupaten 


no URAIAN 


Meminta bahan rencana kegiatan Seksi Angkutan 
bahan koordinasi terkait kebijakan teknis dan pengawasan angkutan 
bahan inventarisasi kebutuhan pelayanan jasa angkutan umum 


bahan inventarisasi kebutuhan fasilitas prasarana angkutan umum 


bahan pelaksanaan kegiatan pembinaan terhadap pengusaha dan operasional angkutan Orang dan 


Meminta Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan Minimal (SPM) pada armada Angkutan 
Perusahaan baik Angkutan Orang maupun Barang 


Mengusulkan atau merekomendasikan kepada atasan terhadap perusahaan yang tidak dan/atau belum 
menyelenggarakan Armada Angkutan sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 (|Kepala Bidang Lalu Lintas Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas Koordinasi dan Konsultasi 


Kepala Sesksi Parkir Koordinasi dan Konsultasi 
Staf di Bidang Lalu Lintas Koordinasi dan Kerjasama 


hu 
hu 
Kepala Seksi Pengawasan dan Pengendalian an: : 
Operasional Lalu Lintasdan Angkutan Jalan Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
hu 
u 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Pe 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengujian Kendaraan 


sr iiii 


: Memahami pengelolaan rekayasa lalu lintas, Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
Excel, dan Komunikasi yang baik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
" bahan grafik 
Pandang ruang: kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk-bentuk geometris, untuk memahami 
gambar-gambar dari benda-benda tiga dimensi 
- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


: Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
pembuatan instruksi 


Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 


: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

f. Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


$ Dokumen Kegiatan 


: 6 (enam) 


—N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana Lanjutan 


Kepala Dinas 
Sekretaris Daerah 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan bahan, kompilasi, pengujian, pemeliharaan data dan membuat 
laporan di bidang pengujiankendaraanbermotorpelaksana lanjutan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) 
Diklat /bimtek Pengujian Kendaraan 


Memahami bidang pekerjaannya 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Menguji rem kendaraan (brake) gaya rem utama 4500 
Menguji rem kendaraan (brake) rem parkir 4500 
Menganalisis data hasil pengujian 4500 
Menghit: d: tapkan jumlah berat 
2 itung dan menetapkan jumlah berat yang 4500 

iijinkan 
Menghit: d: tapkan di kut 

enghitung dan menetapkan daya angkut orang kesat 
dan barang 
Menghitung dan menetapkan muatan sumbu ea 
terberat/MST egiatan 


Menetapkan kelas jalan yang dilalui 
Menetapkan masa berlaku uji berkala berikutnya 
Mengisi dan menandatangani buku uji dan atau ' 

Na aa kegiatan 
memvalidasi kartu uji / smart card 
Menghitung dan penilaian kondisi teknis kendaraan 
bermotor berdasarkan hasil pemeriksaan fisik kegiatan 
kendaraan yang dilakukan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


S 
IM) 


kp 


Penetapan kelas jalan yang dilalui 

Penetapan masa berlaku uji berkala berikutnya 
Terlaksananya penghitungan dan penilaian kondisi teknis kendaraan bermotor berdasarkan hasil pemeriksaan 
fisik kendaraan yang dilakukan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Depanjuk KeHjA 
tugas 
3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk didtindakknjud 
pelaksanaan kegiatan 


Bi 
BP“ 


so 


a47. 


UNIT KERJA/ 
5 JABATAN — STANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Sarana dan Prasarana 
Kepala Bidang Lalu Lintas 
KA. UPT PKB, Kepala Seksi Angkutan Darat, dan 
Dalop Lalin 
e3 Staf Seksi UPT PKB 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan 


Penerangan Terang 


keadaan empat kea 
Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengujian Kendaraan Bermotor 


aro oo —““?@”—5. 


: Memahami teknis pengujian kendaraan bermotor penyelia, Menguasai pengoperasian komputer 
Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 


Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
: " bahan grafik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri untukmelaksanakan berbagai tugas, sering berganti daritugas yang satu 
ketugas lainnya yang "berbeda"sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atauketenangan diri 


: Pilihan smelakukans kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yangbersifat abstrak dan kreatif 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

La Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

f. Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


: Dokumen Kegiatan 


: 7 (tujuh) 


—N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana Penyelia 


Kepala Dinas Perhubungan 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan bahan, kompilasi, pengujian, pemeliharaan data dan membuat 
laporan di bidang pengujiankendaraanbermotorpenyelia 


D3 / Strata 1 
Diklat / bimtek pengujian Kendaraan 


Memahami bidang pekerjaannya 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Menguji rem kendaraan (brake) gaya rem utama 
Menguji rem kendaraan (brake) rem parkir 
Menganalisis data hasil pengujian 
Menghit: d: tapkan jumlah berat 
2 itung dan menetapkan jumlah berat yang 

iijinkan 
Menghit: d: tapkan di kut 

enghitung dan menetapkan daya angkut orang kesat 
dan barang 
Menghitung dan menetapkan muatan sumbu ea 
terberat/MST egiatan 


Menetapkan kelas jalan yang dilalui 
Menetapkan masa berlaku uji berkala berikutnya 
Mengisi dan menandatangani buku uji atau 

rekomendasi terhadap validasi smart card / kartu kegiatan 
uji 

Menghitung dan penilaian kondisi teknis kendaraan 

bermotor berdasarkan hasil pemeriksaan fisik kegiatan 
kendaraan yang dilakukan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun kegiatan 
lisan 


JUMLAH PEGAWAI 


kp 


Penetapan kelas jalan yang dilalui 

Penetapan masa berlaku uji berkala berikutnya 
Terlaksananya penghitungan dan penilaian kondisi teknis kendaraan bermotor berdasarkan hasil pemeriksaan 
fisik kendaraan yang dilakukan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana dan |Petunjuk kerja 
kinerja 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan beninjuk kega 
tugas 
4 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Untuk dintindaklanjuti 
pelaksanaan kegiatan 


BN PE 
3 IAlat komunikasi Singkronisasi dan sinergitas 
as — 


aa ——— 


Be 


UNIT KERJA/ 
5 JABATAN Pn ANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Sarana dan Prasarana Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Kepala Bidang Lalu Lintas Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Ken Pn ep an la ED Ga Dinas Perhubungan Koordinasi dan Konsultasi 
Dalop Lalin 
B Staf Seksi UPT PKB Dinas Perhubungan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam ruangan dan Luar Ruangan 


NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


keadaan empat 


Ia 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan pernafasan Pengujian Kendaraan Bermotor 


Be SAE“. “1 


: Memahami teknis pengujian kendaraan bermotor penyelia, Menguasai pengoperasian komputer 
Microsoft Office Word dan Excel, dan Komunikasi yang baik 


Ketelitian : kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan obyek atau dalam gambar atau dalam 
: " bahan grafik 


Intelegency : memahami instruksi/prinsip 


- Verbal : kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif 


Kemampuan menyesuaikan diri dengan situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut 
perangkat batas, toleransi atau batas-batas tertentu 


Kemampuan menyesuaikan diri untukmelaksanakan berbagai tugas, sering berganti daritugas yang satu 
ketugas lainnya yang "berbeda"sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atauketenangan diri 


: Pilihan smelakukans kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan obyek-obyek 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan orang dalam niaga 


Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yangbersifat abstrak dan kreatif 


: Duduk: Sering Berbicara: SeringMelihat: Sering 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan") 
b. Umur : Minimal 23 tahun 

c. Tinggi badan : Kuantitatif 

d. Berat badan : Kuantitatif 

e. Postur badan : Kuantitatif 

f. Penampilan : Rapi 


Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Membandingkan/Mencocokkan, Menyalin, Berbicara (Informasi), 
Melayani, Menerima Instruksi. 


: Dokumen Kegiatan 


» 8 (delapan) 


PETA JABATAN 
DINAS PERHUBUNGAN 


Kepala Dinas Perhubungan 


Kelas 14 


Kepala Unit Pelayanan Tehnik Pengujian Kendaraan 
Bermotor 


Kelas 9 


GolRuang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA KisiB IK (4/4 
Analis Gambar Teknik Kendaraan Bermotor | 7| Of 1-1 
Pengadministrasi Umum sjoj2|-2 
Pengelola Monitoring dan Evaluasi ejajil|3 
Pengawas Pengujian Kendaraan Bermotor | 7| 1| 5|-4 


BUPATI MUARO JAMBI 


KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
BEBAN KERJA 
IV/ M/d: 8 1/ 6 I/b Sena 
ee: - : c: : 
IV/d: - M/e: 4 N/b: 1 I/a: Kelas 12 JABATAN Ni 
IV/e: 1 Il/b: 2 II/a: 1 Gol. Ruang - Pendidikan Kepala Dinas Perhubungan 1.504,00 
2 5g aa NP ia : KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Klsl Klay- na — 
IV/a: 3 n/a: 9 1/e: Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana | « ol Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana T-626,00 
Pemula g Kepala Bidang Lalu Lintas 1.704,00 
Feng KeEreaa bermowrpankeana | 6 Tt Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Seksi Angkutan Darat NEO 
Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana 7 3.3 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Angkutan Sungai 1.564,00 
Lanjutan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas 1.696,00 
37 ORANG TERDIRI DARI Penguji Kendaraan Bermotor Penyelia 8 313 Kepala adal Pengawasan, Pengendalian dan Operasional T.610,00 
Bi ea AN! ad Bi xl JABATAN PELAKSANA: as Bi! Kl Kepala Sei Sarana dan Prasarana/Analis Kebijakan 1.562,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 1.631,00 
Es.I Oo EsIII : 3 JET o Penyusun Laporan Keuangan Tlaijaf-3 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lojfaifa Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.841,00 
Verifikator Keuangan eloj2|-2 Analis Perencanaan Anggaran zTlalalo Kepala Unit Pelayanan Tehnik Pengujian Kendaraan Bern| '” 1.862,00 
EsIl : 1 Es.IV 7 JFU 26 Bendahara Tlale2ljo Pengelola Kepegawaian elilifo Kepala Seksi Parkir/ Analis Kebijakan 1.451,00 
Pengolah Daftar Gaji elofija Pengelola Pelaporan dan Evaluasi elofija Penguji Kendaraan Bermotor Penyelia 7.287,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara elalaifo Pengadministrasi Perencanaan dan slolaila Analis Angkutan Darat 1.900,00 
Pengadministrasi Umum slofelz2 Program Analis Gambar Teknik Kendaraan Bermotor T.580,00 
Pengadministrasi Umum slofif- Analis Lalu Lintas 4.316,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1.608,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.428,00 
: Analis Transportasi T.580,00 
Kepala Bidang Lalu Lintas Kepala Bidang Angkutan, Sarana dan Prasarana Bendahara Tora 
Kelas 11 Kelas 11 Pengawas Lalu Lintas Darat 6.770,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengawas Pelabuhan Angkutan Sungai dan Danau T.670,00 
Pengawas Pengujian Kendaraan Bermotor 6.770,00 
Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana Lanjutan 3.870,00 
Kepala Seksi Pengawasan, Pengendalian dan Operasional Lalu 2 Penyusun Laporan Keuangan 4.823,25 
2 5 Lintas 2 Kepala Seksi Angkutan Darat Pengadministrasi Barang Milk Negara T.728,00 
Kelas 9 Kelas 9 Pengatur Lalu Lintas 30.370,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Kepegawaian 1.520,00 
Pengelola Monitoring dan Evaluasi 1.356,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan |” 1.470,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B| K (sy JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/ - 
Pengelola Perparkiran 7.956,00 
Pengawas Lalu Lintas Darat 7lols|- Analis Angkutan Darat zlalaja Pengelola Rekayasa Lalu Lintas 1.460,00 
Pengatur Lalu Lintas ef ojaajis Pengadministrasi LLAJ sjojaija Pengelola Sarana Angkutan T:276,00 
Pengolah Daftar Gaji 1.440,00 
Penguji Kendaraan Bermotor Pelaksana 4.287,00 
P n Verifikator Keuangan 2.124,00 
Kepala Seksi Manajemen dan Rekayasa Lalu Lintas Kepala Seksi Angkutan Sungai Penagih Retribusi LO 
Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Kinerja Operasional Pelabuhan Sungai, 1.422,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi LLAJ 1.512,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.380,00 
Pengadministrasi Umum 6.959,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |-/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/ Fengiyi Kendaraan Bermctor Pelaksana Femuik Ba 
Analis Lalu Lintas Tlelaja Pengawas Pelabuhan Angkutan Sungai | |, | | 9 
Pengelola Rekayasa Lalu Lintas elofaila dan Danau 
Pengadministrasi Kinerja Operasional AAA 
Pelabuhan Sungai, Danau, dan KELAS JABATAN, a Ta a 
Kepala Seksi Parkir 11 - 1 2 
Kepala Seksi Teknik Sarana dan Prasarana 
Kelas 8 TI 2 3 3 
Gol.Ruang - Pendidikan Kelas 9 9 7 11 4 
Gol.Ruang - Pendidikan 8 1 5 4 
JABATAN PELAKSANA Kis B| K |s/- a 9 2 222 
JABATAN PELAKSANA Kis B| K|4/ 2 te 2 2. 
Pengelola Perparkiran elol|ej-e 5 Oo 43 -43 
Penagih Retribusi 5 Lo f3a|-ss| Analis Transportasi 7jojaj- Jumlah 37 139 -102 
Pengelola Sarana Angkutan elaifaifo 


LAMPIRAN XIX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 145 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnu 2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Lingkungan Hidup 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup 

b Administrator : Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

c Pengawas : Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
d Pelaksana 1 - 

e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Dinas Lingkungan Hidup dalam pelaksanaan tugas umum pemerintahan membantu Bupati Muaro Jambi 
dalam merencanakan dan merumuskan kebijakan, melaksanakan, mengordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pengkajian, Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam, urusan Penataan Hukum 
Lingkungan. urusan Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan, urusan Komunikasi Informasi 
Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat, sesuai dengan ketentuan Peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1, diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya. 


PIM III dan PIM II, Diklat AMDAL (Tipe A dan Tipe C), Manajemen Strategis, Manajemen Kepegawaian, Diklat PPNS, 


by... Miklat Diklat Administrasi Keuangan, Pengadaan Barang dan Jasa, Diklat Berhubungan Dengan Lingkungan. 


c Pengalaman : Pernah menduduki eselon III minimal 2 (dua) kali di tempat yang berbeda 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menetapkan rancana strategis bidang 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan dan 
2 Dokumen 1250 0,2400 
etentuan yang berlaku agar terlaksananya 

proses kegiatan dengan lancar. 

1250 0,240 


6 TUGAS POKOK 


Merumuskan dan menetapkan rencana dan 
program kerja Dinas Lingkungan Hidup 
berdasarkan Peraturan dan Ketentuan yang 
berlaku agar terlaksanaya rumusan rencana dan 
Program kerja Dinas 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan permasalahanya. 


Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 1 


bawahan agar berjalan sesuai ketentuan efektif 
dan Efisien 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan lingkup 
Dinas Lingkungan Hidup untuk meningkatkan 
kinerja dan mencapai hasil yang diharapkan. 


Mengendalikan penerapan bahwa pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka | Kegiatan 
tertib administrasi serta pelayanan teknis dan 

administratif lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

uai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi| Kegiatan 110 1 1250 
pelaksanaan tugas 
Melakukan evaluasi secara priodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari Kegiatan 110 2 1250 0,18 
alternatif pemecahannya 
Melaksanakan tugas Dinas lainnya sesuai intruksi . 

. . Kegiatan 110 1 1250 

atasan agar tugas terbagi habis. 


Melaporkan hasil kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup secara Priodik kepada atasan sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan sebagai Kegiatan 1250 
alat pengambilan kebijakan agar dapat 

dipedomani untuk masa yang akan datang. 


JUMLAH |... 170000 | 00 


aj 


1 se 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Lingkungan Hidup 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan 


Dokumen SK SPPL, UKL-UPL, RKL-RPL, DELH, AMDAL, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, 
penilaian kinerja dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


g Dokumen kebijakan teknis terkait Lingkungan Hidup 


Dokumen Program kerja dan Kegiatan 
6 | Laporan tugas Kedinasan Lainnya 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang terkait Lingkungan Hidup Sebagai pedoman dalam penetapan kebijakan 


Peraturan Pemerintah Sebagai pedoman dalam penetapan kebijakan 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Eman ema 
Em 
ane NN 
Basama 
ema pensi 
mua pesan 
Gems pesen 


ap sama asam 


BP 
mma 
(memsammma 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Terkait Lingkungan pengarahan dan mengajukan usul, 
Hidup saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan 
pembangunan daerah 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan lingkungan 
hidup 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DN 


bejana 1 


| SA a02 Bun Ya 5 aa 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA : 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan 
a Keterampilan kerja : yang berlaku, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern lingkup kerja, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
£ Tinggi Badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat Badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur Badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda na 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Memajukan Dinas dengan meningkatkan pendapatan daerah 


melalui UPD terkait Dinas, terciptanya Lingkungan Kerja yang 
kondusif dan baik serta predikat penyelenggaran pemerintah 
daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 14 (Empat Belas) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


AO» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup 


Fungsional Perencana 


Memimpin subbagian Perencanaan dalam tugas membantu Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup dalam 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
perencanaan, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


D.III diutamakan S.1 


Diklat kepemimpinan Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, dan Manajemen Pemerintahan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan subbagian perencanaan 
pada Sekretariat Dinas Lingkungan Hidup 
berdasarkan peraturan dan peraturan dokumen 
perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 


1250 0,2400 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya kegiatan 
dapat berjalan lancar 


1250 0,112 


Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan kegiatan 
yang diharapkan. 


1250 0,12 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


kegiatan 1250 0,11 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 150 1 1250 0,12 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai ketentuan dan 
kebutuhan dalam rangka tertib administrasi Sub 
Bagian Perencanaan serta pelaksanaan kegiatan 140 1 1250 O,11 
pelayanan teknis dan administratif lainnya 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 40 1 1250 O,11 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


10 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 


lingkup Subbagian perencanaan. kegiatan 20 2 1250 0,24 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Kegiatan 1G 1 150 0,11 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai data untuk penyusunan Laporan 50 1 1250 0,12 
program selanjutnya 


JUMLAH 1750,00 1,400 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


RENSTRA 


Perjanjian Kinerja 


RENJA 


RKA 


Laporan Kinerja LKJ 


6 |Laporan Tahunan 
7 Hasil Evaluasi Program Kegiatan 
8 (Rencana Anggaran Biaya 
8 BAHAN KERJA : 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Undang-Undang Sebagai Pedoman 
2 (Peraturan Pemerintah Sebagai rincian tindak lanjut 
3 (Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
4 (Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
5 (Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
9 PERANGKAT KERJA 3 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 (|Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 |Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 |Peraturan perundang-undangan Untuk rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 |IKeakuratan laporan keuangan 
2 IKebenaran laporan program 
3 IMenjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
4 IKetepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 (Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
6 |Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 
7 (Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 
8 (Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 
11 WEWENANG $ 
NO URAIAN 
i Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
2 IMemberi informasi atau menolaknya 
3 |Membina dan menilai kerja bawahan 
4 (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
5 IMenjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Kepala Dinas, Kabid/Sekretaris, Kasi/ Kasubbag aan Tingangan Petunjuk dan Pengarahan 
2 Kepala SKPD terkait Pesanan Kep MUA Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 
3 I|Kepala BPKAD Pena an KAN Matan Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28"C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja : 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 


b Umur 


c Tinggi Badan 


d Berat Badan 


e Postur Badan 


f Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: 25 Tahun s.d. 58 Tahun 


: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


Memajukan Dinas agar kinerjanya semakin baik salah 
satunya dengan terciptanya Lingkungan Kerja yang kondusif 
dan baik 


Nu 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Anggaran 


: Kepala Sub Bagian Perencanaan 
4 Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan 


Strata 1 Teknik Perencanaan Wilayah dan Kota/Ilmu Pemerintahan/Ilmu Sosial/Administrasi Negara/ Ekonomi 
Pembangunan/Ekonomi Akuntansi / Statistik 


Perencanaan, Penganggaran, evaluasi, akuntabilitas kinerja 


: Minimal 1 tahun di bidang perencanaan, pelaporan dan anggaran 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Pas Hee PENYELESA | EFEKTIF emg 
IAN (JAM) (JAM) 


Mengumpulkan bahan 
bidang perencanaan 


kebijakan di 
perumusan kebijakan di |) kumen 


Mengumpulkan bahan 
bidang perencanaan 


pelaksanaan kebijakan di : 
Kegiatan 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan , 
Kari Kegiatan 

dan pelaksanaan analisis pendanaan 

Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 


koordinasi di bidang perencanaan Kegiatan 


Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan , 
: engan Kegiatan 
teknis dan supervisi di bidang perencanaan 


Mengelola sistem informasi perencanaan Kegiatan 


Membantu pengendalian, evaluasi, dan 


pelaporan lingkup sub bidang Perencanaan Kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis Kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk 
penyusunan program selanjutnya 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Bahan perumusan kebijakan di bidang perencanaan 


Bahan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan 


Bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan analisis pendanaan 


Bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang perencanaan 


Laporan hasil perencanaan 


1 
2 
3 
4 IBahan pembinaan umum dan koordinasi di bidang perencanaan 
5 
6 
7 


Data entri perencanaan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SK uraian tugas Sebagai petunjuk pekerjaan 


Regulasi tentang perencanaan dan penganggaran |Sebagai petunjuk pekerjaan 


Disposisi/perintah atasan Sebagai petunjuk pekerjaan 
2 IKonsep surat/laporan/memo Untuk membantu pelaksanaan tugas 


3 |Tinta & Kertas cetak Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA H 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


2 IAlat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 


11 WEWENANG H 
NO | URAIAN 


1 Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menyiapkan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun 
3 rekomendasi di bidang perencanaan 


4 Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


TABAT AN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


NO | ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


23”C s/d 28 


Sejuk dan panas 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis dan tidak merata 


Terang 
Tenang dan bising 


Kondusif dan tidak menentu 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 5 


NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P.R 
d Minat Kerja : 1b. 3a 


e Upaya Fisik : 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
: D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


€ Hubungan dengan Benda £- 


TO, FRESTASI KERJA YANG DIHARARKAN Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 
perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN £ 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Mengelola pelaporan dan evaluasi pelaksanaan perencanaan dengan cara menyusun program, mengendalikan 
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Sub bagian perencanaan. 


SLTA sederajat atau DIII 


Tata cara penyusunan pelaporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi 
dan Database 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Aan an PENYELESA | EFEKTIF na 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
1 perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 2 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
2 pengelolaan Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan| Kegiatan 120 2 250 0,192 
Kegiatan 
Menyiapkan bahan Pelaporan dan Evaluasi Kei 136 9 250 
Pelaksanaan Kegiatan Perencanaan egiatan 0,22 
Memantau pengelolaan Perencanaan sesuai 8 
d Kegiatan 125 1 250 0,10 
engan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan | Kegiatan 110 1 250 0,09 
klasifikasinya 
6 Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Keakan 105 1 250 0,08 
Bahan Perencanaan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 140 1 250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Kena 195 1 250 0,10 
Bahan Perencanaan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai : 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis Natan 18 1 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 115 2 1250 0,18 
penyusunan program selanjutnya 
JUMLAH 1747,00 1,398 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 


Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi 
Barang Milik Negara 


Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


3 


Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA H 


(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 JAlat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 IAlat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
2 Melakukan evaluasi dokumen dan laporan keuangan sesuai dengan klasifikasinya 
3 Mengelola administrasi laporan dan dokumen keuangan secara tertata 


11 WEWENANG : 
NO 2 URAIAN 


Memberi Saran | Memberi Saran kepadaAtasan 000000 | Atasan 


Sa —————— bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Lingkungan 
1 Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 
Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
3 Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0 | ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
sn“ ——#re.———- 


Suhu 23”C s/d 28'C 


Letak Strategis dan tidak merata 


Penerangan Terang 


3 Udara Sejuk dan panas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

6 
— Suara Tenang dan bising 


ea Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 


Getaran Minim 


Es NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
pinggang dll dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 

a Keterampilan kerja : aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja 2 P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


£ Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 
perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


8 Kepala Sub Bagian Perencanaan 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang perencanaan dan 
$ program berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi perencanaan dan 
program yang efektif dan efisien. 


: S1 (Strata 1) 


Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 


Database 
HASIL Ha MLAH KEBUTUHAN 
UAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan perencanaan dan program ic : 1250 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku egiatan 

untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi perencanaan dan 

program dilingkungan unit kerja sesuai prosedur 

dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran Keenan 1250 
pelaksanaan tugas 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


1250 
1250 


1250 


|... 3528,00— | 00 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis egiatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 


Melakukan pendokumentasian perencanaan dan 
program di lingkungan unit kerja secara tertib Kegiatan 1250 
agar mudah diketemukan saat diperlukan 


Berkas surat yang terkait perencanaan dan program 


Data yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 


Pendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan perencanaan dan 
program dilingkungan unit kerja 


Berkas surat yang terkait urusan perencanaan dan Pee : 
2 Penyelenggaraan administrasi perencanaan dan program 
program 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Pa Dokumen/berkas yang terkait urusan perencanaan |Pendokumentasian yang terkait urusan perencanaan dan 
dan program program 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
| SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Terlaksananya kegiatan pengumpulan data perencanaan dan program di lingkungan unit kerja 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi perencanaan dan program dilingkungan unit kerja 
Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program dilingkungan 
unit kerja 


Memberi Saran kepada Atasan 


Co angembaian dokumen ang menyat 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 


Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


og — we FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 

Sie dan para 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Ge keadaantempaep Koni da Epen 
Pa 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Nenen an Mk sk Ji si 


P Menyusun Rencana Anggaran, Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen 
perencanaan dan program, Mengoperasikan komputer. 


" V,0 
: P,R 
« lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
: D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


e Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 7 Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup 


Memimpin Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dalam tugas membantu Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup 
dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
umum dan kepegawaian, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


D.III diutamakan S.1 


Diklat kepemimpinan Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, dan Bintek Sakip/Lakip 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian pada Sekretariat Dinas Lingkungan 
Hidup berdasarkan peraturan perundang- dokumen 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 
dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya kegiatan 
dapat berjalan lancar 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| kegiatan 
diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk 5 

. kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai ketentuan dan kebutuhan 

dalam rangka tertib administrasi Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian serta pelaksanaan kegiatan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Ana 
lingkup Sub bagian Umum dan Kepegawaian. CEAAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 5 

' : $ : kegiatan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai data untuk penyusunan Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 1750,00 


S S 
— 5 
IN) - 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya 
Pengadaan Cetak dan Penggandaan 

Analisis Jabatan 

Rekap Absensi 


Pembayaran jasa dan pemeliharaan Peralatan dan perlengkapan kantor 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang Sebagai Pedoman 
Peraturan Pemerintah Sebagai rincian tindak lanjut 


no 
j 


(aa 
— 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
' : i : Dinas Lingkungan ! 
1 Kepala Dinas, Kabid/Sekretaris, Kasi/ Kasubbag Hidup Petunjuk dan Pengarahan 
Kepala SKPD terkait Ne aan en MEA Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 
Kepala Hukum Sekretariat Daerah Pe Ka Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bi 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja 
23 - 28 
Bersih dan segar 


| 6 | Penerangan | Terang oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja — ””'””———————————— | Kondusif 1 
(9 | Getaran Minim 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Ne Me Pitak 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : & 


b Bakat Kerja 


V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi Badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat Badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur Badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 

Memajukan Dinas agar kinerjanya semakin baik salah 
satunya dengan terciptanya Lingkungan Kerja yang kondusif 
dan baik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


: Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


: Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bagian 


Umum dan Kepegawaian 


: S1 (Strata 1) 
. Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
i Database 
WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Sat amin PENYELESA | EFEKTIF basah batang 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
1 perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 2 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup. 
P Mengumpulkan data dan bahan perencanaan Kebal 150 9 250 0,240 
kerja kepegawaian setiap tahun 
3 Menetapkan rencana kerja kepegawaian Kegiatan 136 2 250 0,22 
4 Menyusun analisis jabatan untuk semuajabatan| Laporan 150 3 250 0,36 
s Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Keriatati 139 » 250 0,21 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 120 2 250 0,19 
penyusunan program selanjutnya 
JUMLAH 1794,00 1,435 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


NO 


URAIAN 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian 


Hasil pembahasan rencana kerja kepegawaian 


3 Analisis jabatan 


Dokumen yang terkait urusan umum dan 
kepegawaian dilingkungan unit kerja 


Berkas surat yang terkait urusan umum dan 
kepegawaian 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


Penyelenggaraan administrasi umum dan kepegawaian 


Dokumen/berkas yang terkait urusan umum dan 
kepegawaian 


Pendokumentasian yang terkait urusan umum dan 
kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas 


5 JInstruksi Pimpinan 


Penyusunan Laporan 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 |Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 ISOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


3 IAlat tulis kantor 


Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 


4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


11 WEWENANG H 


Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan umum dan kepegawaian 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data. 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 
Dinas Lingkungan 

Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 
Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


Suhu 23”C s/d 28'C 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


Udara Sejuk dan panas 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis dan tidak merata 


Penerangan Terang 


Suara Tenang dan bising 


Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 


a Keterampilan kerja 5 
Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja H V,0 
Temperamen Kerja : P.R 
d Minat Kerja : 1b, 3a 


e Upaya Fisik : 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
£ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


€ Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 


perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Pengadministrasi Umum Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Menerima dan mengolah data pegawai yang dilengkapi data hasil laporan responden sesuai dengan prosedur 
dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian 


umum dan kepegawaian 


SLTA sederajat atau DIII 


Tata cara penyusunan pelaporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi 


dan Database 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Satar na PENYELESA | EFEKTIF pet aan 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
1 perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 2 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup 
9 Menyusun program kerja, bahan dan alat Renata 120 9 250 0,192 
pengelolaan Kepegawaian 
3 Menyiapkan bahan pengelolaan Kepegawaian Kegiatan 136 2 250 0,22 
M t lol: K i i 
2 . emantau pengelolaan Kepegawaian sesuai Kepibta 127 i 250 0,10 
engan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan kepegawaian sesuai dengan Kegiatan 110 1 250 0,09 
klasifikasinya 
Pa Pesanan program kepegawaian sesuai Kesan Los 1 250 0,08 
engan prosedur 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 140 1 250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
8 Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Kesakka 195 1 250 0,10 
Kepegawaian 
9 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kepitan 134 1 250 0,11 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 117 2 250 0,19 
penyusunan program selanjutnya 
JUMLAH 1755,00 1,404 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi 
Barang Milik Negara 


Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Alat perlengkapan kantor 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


2 


Alat tulis kantor 


Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


—  #x.. — Pelaksanaan Tugas 
Melakukan evaluasi dokumen dan laporan kepegawaian sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi laporan kepegawaian secara tertata 


11 WEWENANG : 


NO | URAIAN 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Lingkungan 
1 Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
3 Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


of ask 0 0000 amor oo | ASPEK FAKTOR 
Pe 3 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


| Suhu 0 P 28”cs/a28c 0000| | Suhu 0 P 28”cs/a28c 0000| 28 

Udara Sejuk dan panas 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

Letak Strategis dan tidak merata 

Penerangan Terang 

Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi 


b Bakat Kerja : 


V,0 
c Temperamen Kerja : P.R 
d Minat Kerja : 1b. 3a 


e Upaya Fisik : 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 5 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
2 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 


€ Hubungan dengan Benda £- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 
perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup 

b Administrator : Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : A 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : pemanfaatan barang milik daerah sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran 
sesuai yang diharapkan guna menunjang kelancaran tugas sub bagian umum dan Kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA sederajat atau DIII 


b Diklat $ Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 
c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS trem Kai PENYELESA | EFEKTIF geekbanai 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
1 perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 2 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup. 
Menyusun program kerja, bahan dan alat Resi lis 9 250 o 30 
. pengelolaan barang milik daerah TELAT , 
Menyiapkan bah: lol b ilik 
2 enyiapkan bahan pengelolaan barang mili Kebistan 136 1 250 o,11 
daerah 
4 Memantau pengelolaan barang milik daerah Kesiatan 129 1 250 0,10 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan | Kegiatan 110 2 250 0,18 
klasifikasinya 
6 Mengendalikan program kerja sesuai dengan Kesakia os 1 250 0,08 
prosedur . 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 139 1 250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
8 Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Kemala 129 1 250 0,10 
Barang milik daerah 
9 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kerblak 195 1 250 0-10 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis ? 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 118 2 250 0,19 
penyusunan program selanjutnya 
JUMLAH 1699,00 1,359 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


NO URAIAN 


Laporan hasil pemantauan Inventaris Barang Tahunan 


1 
2 Laporan Program Kegiatan 
3 


| 3 | Nota Dinas Kegiatan 


4 Laporan Inventaris Barang 
5 Laporan Kegiatan Tahunan 


8 BAHAN KERJA H 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ti Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebab pedoman pelan kel i 
Barang Milik Negara 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


3 IPetunjuk dan pengarahan atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 JAlat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


se maa 
1 
2 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


- Melakukan inventarisasi permasalahan dalam pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan klasifikasinya 


Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Barang milik daerah 


»#-|w 


Menyusun program kerja, bahan dan alat pengelolaan barang milik daerah 


11 WEWENANG : 


NO URAIAN 


Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


wInN 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 


JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Suhu 23”C s/d 28'C 


Udara Sejuk dan panas 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 


Letak Strategis dan tidak merata 


Pa 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi 


b Bakat Kerja : V,0 
Temperamen Kerja f PR 
d Minat Kerja 4 1b, 3a 


e Upaya Fisik 1 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 
perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Persuratan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian umum dan kepegawaian. 


SLTA sederajat atau DIII 


Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HesNAA PENYELESA| EFEKTIF Karang 
Pp Jan am | 


w 


- 
(Kej 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup. 


Menyusun program kerja, bahan dan alat , 
Kegiatan 120 1250 0,192 
pengelolaan Surat 


Menyiapkan bahan pengelolaan Surat 1250 


Memantau pengelolaan Surat sesuai dengan : 
Kegiatan 122 1 1250 0,10 

rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam ' 

. 5 , Kegiatan 110 2 1250 0,18 
pengelolaan surat sesuai dengan klasifikasinya 
Pesedur na 25 Gk - Ba 
prosedur 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 139 1 1250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
M aluasi kegiat lol 

Nano ibih 1 s0 | 

Surat 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai . 
' : : s Kegiatan 132 1 1250 0,11 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 118 2 1250 
program selanjutnya 


1720,00 1,376 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan arsip Persuratan (1 I LaporanarsipPersuratan Tahunan MA 
Laporan Program Kegiatan 
Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


2 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 | Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi Persuratan sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi surat secara tertata 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK FAKTOR 


(ekeadaantemparkega Koni da Epen 
Caesar ii 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


ba Sa Sasa si an 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

: melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


6 V,0 
: P,R 
». lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Tugas nokok vang melekat nada iahatan danat dilaksanakan 


Aa jean JA KE SEA Snp ri Se anmimin an Haa nu 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


- 
(Kej 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur sebagai 
bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian umum dan kepegawaian. 


SLTA sederajat atau DIII 


Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS BA Hasi, IPENYELESA| EFEKTIF | beGawar 
IAN (JAM) 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 310 4 1250 0,9920 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup. 


Menyusun program kerja, bahan dan alat : 
Kegiatan 290 4 1250 0,928 
pengelolaan Surat dan Dokumen 


Menyiapkan bahan pengelolaan Surat dan : 

5 Kegiatan 310 4 1250 
dokumen 
sesuai dengan rencana awal 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 330 4 1250 1,06 
klasifikasinya 
M dalik: kerj id 
Oeedur Bai sa 
prosedur 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 280 4 1250 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
M aluasi kegiat lol 
engevaluasi program kegiatan pengelolaan Kebistan 270 “ 1250 0,86 
Surat dan dokumen 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 2 
. . N , Kegiatan 280 A 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 300 4 1250 
program selanjutnya 


11960,00 9,568 


JUMLAH PEGAWAI 


1 


IE 
fase 


5 


8 BAHAN KERJA 


Laporan arsip surat dan dokumen Tahunan 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 


Laporan Kegiatan Tahunan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


2 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Ka Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
(as Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 
UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 2 Oo Cc 


g Fungsi Pekerjaan 


NN 
Pa 


| 8 | Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
Pe 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

: melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


: V,0 

: PR 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Tigas nokok vang melekat nada iahatan danat dilaksanakan 


Aa jean JA KE SEA Snp ri Se anmimin an Haa nu 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Memimpin subbagian keuangan dan aset dalam tugas membantu Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup dalam 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
penyusanan perencanaan anggaran rutin dan pembangunan serta laporan, sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


D.III diutamakan S.1 


dan mengawai urusan 


Diklat kepemimpinan Tingkat IV, KKD, Manajemen Keuangan, Administrasi Pengelolaan Keuangan, Sistem 
Simda/Sisdur Pengelolaan Keuangan, dan Administrasi Perkantoran 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan kegiatan Sub Bagian Keuangan 
dan Aset pada Sekretariat Dinas Lingkungan 
Hidup berdasarkan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 
dengan lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya 
dapat berjalan lancar 


HASIL 
KERJA 


dokumen 


kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


Salih KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
(JAM) 


Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan 
yang diharapkan. 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


kegiatan 


kegiatan 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 


dan petunjuk teknis sesuai ketentuan dan 
kebutuhan dalam rangka tertib administrasi Sub 
Bagian Keuangan dan Aset serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 


kegiatan 


kegiatan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub bagian Keuangan dan Aset. 


kegiatan 


kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai data untuk penyusunan 
program selanjutnya 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 


3 


Laporan Keuangan 


Rekonsiliasi perbulan 


LP2K perbulan 


URAIAN 


4 |Verifikasi Pencairan 


Menyusun Aset Dinas 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang 
Peraturan Pemerintah 
Peraturan Daerah 


Sebagai Pedoman 
Sebagai rincian tindak lanjut 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA H 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor 


Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundang-undangan 


Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


WIp|I- 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 


olalolul-s 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 


11 WEWENANG : 


NO 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


1 


NO 


JABATAN 


Kepala Dinas, Kabid/ Sekretaris, Kasi/ Kasubbag 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 


Hidup Petunjuk dan Pengarahan 


Kepala SKPD terkait 


Pemerataan Kab: Muarp Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


3 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Kepala BPKAD 


ee aa Nuh Kab. Nyata Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


bi 


FAKTOR 


Udara 


23"C - 28 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan 


Letak 


Rapi dan bersih 


Strategis 


Penerangan 


Terang 


Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Ao 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja : 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi Badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat Badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur Badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 


c Hubungan dengan Benda 1 


Memajukan Dinas agar kinerjanya semakin baik salah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : satunya dengan terciptanya Lingkungan Kerja yang kondusif 


17 KELAS JABATAN 


dan baik 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muarlo Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bagian 


4 IKTISAR JABATAN : 
keuangan dan aset 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 (Strata 1) 


Tata cara penyusunan Laporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 


b' “Dika Database 


c Pengalaman $ 5 


WAKTU 
URAIAN TUGAS MASIL JUMLAH PENYELESA| EFEKTIF imunben es 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 2 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup. 


Membantu Menerima, memeriksa, menyimpan 

uang/surat berharga/barang sesuai dengan P 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan Keenan UR 2 1200 0240 
pertanggung jawaban 

Membantu pengajuan surat permintaan 
pembayaran berdasarkan surat perintah untuk Kegiatan 136 2 1250 0,22 
mengurus keuangan 


1 
2 
3 
4 
5 
1 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun laporan keuangan untuk periode Kinoreni 150 3 1250 0,36 
semester dan tahunan 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai ' 

: . 2 ' Kegiatan 132 2 1250 0,21 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 120 2 1250 0,19 
program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Ka Data yang terkait dengan urusan keuangan dan aset 
Berkas surat yang terkait keuangan dan aset 
Pendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan keuangan dan aset 
dilingkungan unit kerja 


1 
Berkas surat yang terkait urusan keuangan dan aa : 
as yang 2 Penyelenggaraan administrasi keuangan dan aset 
Dokumen/berkas yang terkait urusan keuangan : , 
3 / Yang 8 Pendokumentasian yang terkait urusan keuangan dan aset 
dan aset 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk membantu pelaksanaan tugas 
kasa SOP dan Petunjuk Teknis Untuk membantu pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO 
Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
3 Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan keuangan dan aset dilingkungan unit 
kerja 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data 


NN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit di lingkungan unit kerja 
| 6 | Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


og — we FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 

Sejuk dan panas 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
NN RO 
peer 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


SA ni da - 2 


$ Menyusun laporan secara berkala, Mengelola tata naskah/dokumen perencanaan dan program, 
Mengoperasikan komputer. 


: V,0 
: P,R 


sd lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 4 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Mengelola dan memverifikasi data keuangan dengan cara menyusun program, mengendalikan dan 
mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Sub bagian Keuangan dan Aset. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan - SLTA sederajat atau DIII 


b Diklat : Statistik Keuangan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 

terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup. 

Menyusun program kerja, bahan dan alat . 
Kegiatan 

pengelolaan Data Laporan Keuangan 

Menyiapkan bahan pengelolaan Data Laporan h 
Kegiatan 

Keuangan 

Memantau pengelolaan Data Laporan Keuangan | 

: Kegiatan 
sesuai dengan rencana awal 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan Data Laporan Keuangan sesuai Kegiatan 
dengan klasifikasinya 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 


4 


M dalik: kerj id 
engendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 

sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Data : 
Kegiatan 

Laporan Keuangan 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai : 

, . ' 2 Kegiatan 

instruksi atasan agar tugas terbagi habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 

program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 


(3 


1 
10 


1718,00 


7 HASIL KERJA : 


Laporan Keuangan Tahunan 
2 Laporan Program Kegiatan 


3 Nota Dinas Kegiatan 


5 Laporan Kegiatan Tahunan 
8 BAHAN KERJA 
|... BAHAN KERJA | KERJA PENGGUNAAN DALAM |... PENGGUNAAN DALAM TUGAS” | 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi 
Pena ee Barang Milik Negara Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ka Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


(as Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 


Melakukan verifikasi dokumen dan laporan keuangan sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi laporan dan dokumen keuangan secara tertata 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


11 WEWENANG 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI Pe 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 


| 8 | Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
Pe 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


15 SYARAT JABATAN 
sr Senunurinsik — auar “Kino ok Mon air onani“ seb emo Bi air Dansa Ao eapanan ya ant sa dok: — measankeslenoanka Inai 3 Gak Dab vega ena 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


a Keterampilan kerja $ . 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


b Bakat Kerja : 


V,0 
c Temperamen Kerja $ 
P,R 
d Minat Kerja : 
lb, 3a 


e Upaya Fisik $ 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

G Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


0 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Dinas Lingkungan Hidup 
Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas kepala sub bagian keuangan dan aset. 


Minimal S1(Strata 1) 


KKD, Administrasi Keuangan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup. 
Menerima, memeriksa, menyimpan uang/surat 
berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang Kegiatan 
berlaku sebagai bahan pertanggung jawaban 
Mengajukan surat permintaan pembayaran 
berdasarkan surat perintah untuk mengurus Kegiatan 
keuangan 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM na ' 
berdasarkan prosedur yang berlaku SEAN 
Melakukan pembayaran atas tagihan - tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang didalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah Kegiatan 
ditetapkan sesuai dengan prosedur yang telah 
ditetapkan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: : Kegiatan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggung jawaban 


Mengevaluasi program kegiatan terkait sesuai 
d Kegiatan 
engan prosedur. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Data Surat Perintah Membayar, Data Uang Persediaan, Data Ganti Uang Persediaan 
Hasil Rekonsiliasi terkait Pembayaran Gaji dan pembayaran lainnya dengan BPKAD 


Nota Dinas Kegiatan 
Laporan Kegiatan Tahunan 
Daftar Gaji yang sudah diverifikasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


oU REA UU EREEMAAN DALAM TUGAS 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien. 
Pembayaran Gaji tepat waktu 

Data Gaji terverifikasi 

Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
pala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
pala Sub Bagian Keuangan dan Aset Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lin: 
a Sub Bagian Perencanaan Hidup Ka 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama terkait 
program kegiatan 


Pemerintah Kab. Koordinasi dan kerjasama serta 
Muaro Jambi proses data pembayaran gaji 


Bank Jambi atau Bank lain yang bekerjasama 
dengan Dinas Lingkungan Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Wilayah Kab. Muaro Koordinasi dan kerjasama serta 
Jambi proses data pembayaran gaji 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Ba 
De keadaantemparkepa Koni da Epen 
Caesar in 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 


Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


b Bakat Kerja $ V,0 
Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07,08 
2 Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 7 Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jmabi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima dan mengolah gaji yang dilengkapi data hasil laporan responden sesuai dengan prosedur dan peraturan 


IKTISAR JABATAN : 
- " perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Keuangan dan Aset. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA sederajat atau DIII 


b Diklat . Administrasi Keuangan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 

perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 134 1250 0,2144 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup. 


Menyusun program kerja, bahan dan alat S 

2 Kegiatan 120 2 0,192 
pengelolaan gaji 
Bana as B3 Lage 2 —p 


Memantau pengelolaan gaji sesuai dengan 
Kegiatan 
rencana awal 


Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 

singkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan gaji —-t 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai £ . 

instruksi atasan agar tugas tebagi habis sentana 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 115 250 

program selanjutnya 


JUMLAH 1735,00 1,388 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


|3 I NotaDinasKegiatan A.A ota Dinas Kegiatan 


jar | 
Laporan Kegiatan Tahunan 


Daftar Gaji yang sudah diverifikasi 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
Kegiatan 
prosedur 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan Kegiatan 
klasifikasinya 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang yang terkait dengan Keuangan Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 
| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Bendahara 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


mh 0 AO co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Lingkungan 
Kab. Muaro Menerima arahan dan perinta: 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perinta: 
Jambi 


Lingkungan 
Kab. Muaro Menerima arahan dan perinta: 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perinta: 
Jambi 


2 


Getaran Minim 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Cidera fisik 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
: melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


ekstern organisasi 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 

e Postur badan 
f Penampilan 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 


undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Menerima, menyortir, menghitung dan menyampaikan surat dan dokumen sesuai dengan peraturan 
4 IKTISAR JABATAN : perundang-undangan yang berlaku serta menyerahkan kembali tanda bukti penerimaan pada ekspeditur 
sebagai bahan pertanggungjawaban untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian keuangan dan aset 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 SLTA sederajat atau DIII 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS Ea Ba PENYELESA | EFEKTIF pa Anna 
IAN (JAM) (JAM) 

Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 

1 perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 250 4 1250 0,8000 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 
Hidup. 

9 Menyusun program kerja, bahan dan alat Kemala 210 # 250 0,672 
pengelolaan Surat dan Dokumen 

3 Menyiapkan bahan pengelolaan Surat dan Kenakan 200 4 250 0,64 
dokumen 

7 Memantau pengelolaan Surat dan dokumen Kematian 190 4 250 0,61 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 

5 pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 230 4 250 0,74 


klasifikasinya 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 


osedun Kegiatan 4 250 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 4 250 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Ke bakah 4 250 
Surat dan dokumen 
4 250 
4 250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis Kegiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 
penyusunan program selanjutnya 


0,67 
0,69 
0,72 
0,64 
0,54 


7,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan arsip surat dan dokumen Tahunan 


Laporan Program Kegiatan 


Nota Dinas Kegiatan 
Laporan Kegiatan Tahunan 
8 BAHAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 |Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


3 IPetunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA H 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 JAlat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 IAlat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


NO URAIAN 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 
Dinas Lingkungan 

Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan 
Jambi dalam menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Suhu 23”C s/d 28'C 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis dan tidak merata 
Pa 
7 Suara Tenang dan bising 
Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 8 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 8 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan 
perundang-undangan dan memberikan manfaat bagi 
masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN - Kepala Seksi Penataan Lingkungan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Pengelolaan Sumber Daya Alam 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : Ke 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan penataan lingkungan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan DIPLOMA III/STRATA I, di utamakan Pangkat Penata (III/c) 


b Diklat PIM IV, Diklat penyusunan KLHS, Diklat penyusunan Daya tampung daya Dukung (DTDD) 
c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Hama pa Ba PENYELESA | EFEKTIF pra tabng 
IAN (JAM) (JAM) 
Mempersiapkan bahan analisa hasil kajian 
lingkungan hidup strategis dan rencana 
: , n dokumen 120 2. 1250 0,1920 
perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup 
daerah 
Melaksanakan kebijakan teknis penataan 
lingkungan dan pengembangan kapasitas kegiatan 110 2 250 0,176 
lingkungan 
Melaksanakan sosialisasi kepada pemangku 
kepentingan tentang rencana perlindungan dan kegiatan 90 2 250 0,14 
pengelolaan lingkungan hidup 
Melaksanakan dan mengkoordinasi kegiatan 
penataan ruang daerah yang berbasis daya kegiatan 110 2 250 0,18 
dukung dan daya tampung lingkungan hidup 
Menyusun indeks kualitas lingkungan hidup dokumen 110 2 250 0,18 
Melaksanakan penyusunan instrumen 
6 li 1 dokumen 110 2 250 0,18 
ingkungan hidup 
Melaksanakan fungsi perencanaan, 
7. perlindungan dan pengelolaan dibidang dokumen 110 2 250 0,18 
penataan lingkungan 
Melakukan Pengendalian dan pengawasan 
8 pelaksanaan Ruang terbuka hijau bagi usaha kegiatan 110 2 250 0,18 
dan/atau kegiatan 
JUMLAH 1740,00 1,392 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Tersedianya informasi tentang kebijakan teknis penataan lingkungan bagi pelaku usaha 


Tersedianya informasi tentang rencana perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup kepada pemangku 
kepentingan 


Terlaksananya dan terkoordinirnya penataan ruang daerah yang berbasis daya dukung dan daya tampung 
lingkungan hidup 


Tersedianya informasi dalam bentuk dokumen indeks kualitas lingkungan hidup 


|. Tersedianya dokumen instrumen lingkungan hidup 
Tersusunnya arahan perlindungan dan pengelolaan dibidang penataan lingkungan 


8 Tersedianya Ruang terbuka hijau bagi usaha dan/atau kegiatan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA H 


3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB H 


Kebenaran Instrumen analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kebenaran informasi penataan lingkungan yang terdapat pada Perangkat Daerah 


Kelayakan data penaatan lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar penataan lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi penataan lingkungan 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait penataan lingkungan yang sesuai dengan aturan berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


NO | URAIAN 


1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan Penataan Lingkungan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam penataan lingkungan 


Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Perangkat Daerah 


Menggunakan Informasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Penataan lingkungan 


Meminta data terkait informasi penataan lingkungan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Penataan lingkungan 


12 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


TABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hictap 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan| Internal Bidang 


dan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
PPLSDA 


Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Pengkajian Lingkungan dan Kasi Internal Bidang 


Pengelolaan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 
PPLSDA 


5 Fungsional Umum bidang PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


6 Kepala Seksi Penaatan Lingkungan : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
ad Tempat kerja Nyaman 


1 
2 Suhu 23”C - 28”C 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 


Kecelakaan kerja dan atau/ kegiatan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


R: : Keterampilan kerja : dengan tugas jabatan di bidang penataan lingkungan 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : PR 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data Penaatan Lingkungan yang baik 

dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN H 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana H 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Lingkungan Hidup 


Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Seksi Penataan Lingkungan 


Melaksanakan tugas melakukan kegiatan pengumpulan, pengidentifikasian, pengklasifikasian, penelitian, 
penelaahan, penyimpulan, penyusunan, analisa dan pengetikan laporan di Bidang Penataan Lingkungan sesuai 
petunjuk teknis (juknis) pendataan untuk bahan proses selanjutnya. 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Masyarakat, Hukum, Kehutanan, 


Bidang lain yang relevan dangan tugas jabatan 


Bimbingan Teknis (Bimtek) Analis lingkungan hidup, Pelatihan/Kursus 


lainnya yang menunjang tugas jabatan 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH |PENYELES 
HASIL AIAN 


Batan KEBUTUHA 
(JAM) N PEGAWAI 


Melakukan pengumpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


dokumen 


140 2 


1250 0,2240 


Melakukan analisa terkait permasalahan 
lingkungan hidup di bidang Pengkajian Penataan 
Lingkungan dan Sumber Daya Alam sesuai 
petunjuk 

pelaksanaan teknis terkait 


Melakukan pengklasifikasian data di 

bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan 
Sumber Daya Alam 

sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
mengetahui permasalahan. 


Melakukan penelitian data di bidang Pengkajian 
Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 

sesuai 
petunjuk teknis (juknis) untuk mengetahui 
kesesuaian. 


Kegiatan 


Kegiatan 


Laporan 


110 2 


110 1 


120 1 


1250 0,176 


1250 0,09 


1250 0,10 


Melakukan penelaahan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai 

petunjuk teknis (juknis) untuk bahan 
selanjutnya. 


Kegiatan 


115 2 


1250 0,18 


Melakukan penyimpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai 

prosedur kerja untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


Melakukan penyusunan rekomendasi data 
Analisa Lingkungan Hidup di bidang Pengkajian 
Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 
sesuai prosedur kerja sebagai 

bahan perumusan. 


Melakukan pengetikan laporan 
pelaksanaan tugas sesuai petunjuk 
pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 


Melaksanakan tugas lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan sesuai 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 


Dokumen 


Kegiatan 


Kegiatan 


113 1 


125 2 


109 2 


112 2 


1250 0,09 


1250 0,20 


1250 0,17 


1250 0,18 


JUMLAH 


1765,00 1,412 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Pengumpulan data terkait lingkungan hidup 


Pengidentifikasian permasalahan 


Pengklasifikasian data 


Penelitian data 


Penelaahan data 


Penyimpulan data 


Penyusunan rekomendasi data 


Laporan pelaksanaan tugas 


Pelaksanaan tugas lainnya 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi hasil Kegiatan 


Naskah Dinas 


Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang pengkajian 
lingkungan dan Amdal 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pengolah Basis Data 


Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 
lingkungan dan Amdal 


Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup 
usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan 


Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Penyusun Olah Data 


Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 
lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


URAIAN 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 


lingkungan yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 


aturan berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengkajian dampak lingkungan 


Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 


11 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengkajian dampak lingkungan 


12 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan Internal Bidang an ' 
dan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 
Internal Bidang 


Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam PPLSDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Seksi Penataan Lingkungan PPLSDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan Internal Bidang 


Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA Bonnie dan Keras ama 


Internal Bidang 
PPLSDA 


Kepala Seksi pengkajian lingkungan Na na aa Koordinasi dan Kerjasama 


Fungsional Umum bidang PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 
23”C - 28"C 

3 Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

ks) Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 


Kerelakann Kena dan atau/ kegiatan 


3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 


an Keterampilan keja : bidang data terkait kegiatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 8 lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik ! 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
£ Tinggi badan 1- 


d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan & D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data analisis lingkungan hidup yang 
baik dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN 3 7 (Tujuh) 


—N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Penelaah Proses di bidang Lingkungan 


Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan dan SDA 
Kepala Seksi Penataan Lingkungan 


Melakukan kegiatan penelaahan bahan di bidang seksi penataan lingkungan 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Lingkungan, atau Bidang lain yang relevan dangan tugas 
jabatan 


WAKTU 
RAI HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHA 
7 BNP EGA KERJA HASIL AIAN TEE N PEGAWAI 


cam. |. (JAM) 


Melakukan pengumpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


dokumen 140 2 1250 0,2240 


Melaksanakan penelaahan terhadap draft 
rencana perlindungan dan 

pengelolaan lingkungan hidup sesuai dengan 
regulasi yang berlaku sehingga Kegiatan 110 2 1250 0,176 
draft yang dihasilkan sudah sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundangan 


Melaksanakan penelaahan terhadap draft kajian 
lingkungan hidup strategis 

untuk kebijakan sesuai dengan regulasi yang 
berlaku sehingga draft yang 

dihasilkan sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundangan 


Kegiatan 110 1 1250 0,09 


Melaksanakan penelaahan terhadap draft status 
lingkungan hidup daerah 

sesuai dengan regulasi yang berlaku sehingga Laporan 120 1 1250 0,10 
draft yang dihasilkan sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundangan 


Melakukan penelaahan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai Kegiatan 115 2 1250 0,18 
petunjuk teknis (juknis) untuk bahan 
selanjutnya. 


Melakukan penyimpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai Kegiatan 113 1 1250 0,09 
prosedur kerja untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


Melakukan penyusunan rekomendasi data 
Analisa Lingkungan Hidup di bidang Pengkajian 
Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 
sesuai prosedur kerja sebagai 

bahan perumusan. 


Dokumen 125 2 1250 0,20 


Melakukan pengetikan laporan 
pelaksanaan tugas sesuai petunjuk 
pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 


Kegiatan 100 2 1250 0,16 


Melaksanakan tugas lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan sesuai 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 110 2 1250 0,18 


JUMLAH 1743,00 1,394 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Hasil telaah draft rencana kegiatan 
2 Pengidentifikasian permasalahan 
3 Pengklasifikasian data 
4 Penelitian data 
5 Penelaahan data 
6 Penyimpulan data 
7 Penyusunan rekomendasi data 
8 Laporan pelaksanaan tugas 
9 Terlaksananya tugas kegiatan lainnya yang terkait dengan jabatan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
i Peratskan Perundang Ungankin Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
9 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Informasi Data terkait kegiatan pererjaan 
3 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan pekerjaan 
4 Disposisi atasan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
s Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
6 Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang pengkajian Unta Kelancaran pelak tandan tabas 
lingkungan dan Amdal 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
2 5 : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
3 Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 
4 ' Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan dan Amdal 
s Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup Mena Naa an pi batal Be Arun tia 
usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi p & 
6 Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
7 Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
8 Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 
9 , : £ Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan 
NO URAIAN 
1 Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
2 Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 
3 Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 
4 Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 
s Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 
Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 
5 aturan berlaku 
7 Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN K 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 
7 Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 
8 Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengkajian dampak lingkungan 
9 Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 
11 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengkajian dampak lingkungan 
12 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
5 1 2 Dinas Lingkungan LAN : 
1 |Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan nternal Bidang Na P 
2 dan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 
3 |Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam an Hutang Koordinasi dan Kerjasama 
4 (Kepala Seksi Penataan Lingkungan Bapa Bilang Koordinasi dan Kerjasama 
Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan nternal Bidang PAN : 
2 Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA MAN aa 
6 Fungsional Umum bidang PPLSDA Aap Bidang Koordinasi dan Kerjasama 
7 |Kepala Seksi pengkajian lingkungan Nenen Pena Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 
ERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
9 Kecelakaan kera Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 
dan atau/ kegiatan 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: G,V,0 
3 P,R 


: lb, 3a 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 
bidang data terkait kegiatan 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 


c Tinggi badan 1- 


d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
iB Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan £ D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Mampu menelaah Proses di bidang Lingkungan yang baik 
dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN 5 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana H 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan 


Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan, mengkoordinasikan, 
mengendalikan dan mengawasi urusan kajian dampak lingkungan hidup skala kabupaten serta pelayanan 
teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


DIPLOMA III/ STRATA I, di utamakan Pangkat Penata ( III/c) 


PIM IV, Diklat Dasar-dasar Amdal (Tipe A), Diklat Penyusun Amdal (Tipe B) 


WAKTU 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHA 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL AIAN EFEKTIF N PEGAWAI 
(JAM) 
Mempersiapkan bahan instrumen pencegahan 
pencemaran dan kerusakan lingkungan (Amdal, dok tag P 1250 
1 UKL-UPL,Izin Lingkungan, Audit lingkungan dan Dean 0,2240 
Analisis Resiko Lingkungan Hidup ) 
Mempersiapkan dan melaksanakan rapat 
2 penilaian dan Pemeriksaan Dokumen Kegiatan 110 2 1250 0,176 
Lingkungan Hidup (Amdal dan UKL-UPL ) 
Menyusun Tim Kajian Dokumen Lingkungan 
3 Hidup secara Transparan ( Tim Penilai Amdal, Kegiatan 110 1 1250 0,09 
Tim pakar, Tim Konsultan ) 
Melakukan Pemeriksaan dan meregistrasi 120 1 250 
5 Dokumen Lingkungan Hidup (SPPL). Laporan 0,10 
Melaksanakan pengujian Administrasi dan Uji £ 
3 substansi Dokumen Lingkungan Hidup. Kegiatan 115 1 220 0,09 
Melaksanakan proses rekomendasi dan ” 
6 g . NA Kegiatan 113 1 250 0,09 
pertimbangan teknis Izin lingkungan 
Mempersiapkan penyusunan kebijakan regulasi 
di bid. Pengkajian d k Lingk 
7 Pn ab nana Ra Dokumen 125 1 1250 0,10 
daftar rencana usaha dan/atau kegiatan yang 
wajib memilikiUKL-UPL ) Skala Kabupaten 
Melakukan verifikasi, Evaluasi Laporan 
8 pelaksanaan Dokumen lingkungan hidup ( RKL- | Kegiatan 109 2 250 0,17 
RPL, UKL-UPL,DELH,DPLH,SPPL) 
menyusun Data base Pemegang Izin 
9 lingkungan/Dokumen Lingkungan per sektor Kegiatan 112 2 250 0,18 
usaha dan/atau kegiatan 
Melaksanakan pembuatan laporan Rekapitulasi 
10 Pelaporan Izin lingkungan/ dokumen lingkungan Laporan 110 2 220 0,18 
JUMLAH 1745,00 1,396 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen bahan instrumen pencegahan pencemaran dan kerusakan lingkungan (Amdal, UKL-UPL,Izin 
Lingkungan, Audit lingkungan dan Analisis Resiko Lingkungan Hidup ) 


Berita acara rapat penilaian dan Pemeriksaan Dokumen Lingkungan Hidup (Amdal dan UKL-UPL ) 


Dokumen surat keputusan Tim Kajian Dokumen Lingkungan Hidup secara Transparan ( Tim Penilai Amdal, 


Tim pakar, Tim Konsultan ) 


Dokumen/ data jabatan sesuai dengan prosedur dan metode penyusunan untuk bahan penyusunan informasi 
jabatan, analisis beban kerja, eavluasi jabatan agar memperlancar pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Buku register Pemeriksaan Dokumen Lingkungan Hidup (SPPL). 


Surat rekomendasi dan pertimbangan teknis Izin lingkungan 


Dokumen kebijakan regulasi di bidang Pengkajian dampak Lingkungan ( daftar rencana usaha dan/atau 
kegiatan yang wajib memilikiUKL-UPL ) Skala Kabupaten, 


Buku rekapitulasi hasil verifikasi danEvaluasi Laporan pelaksanaan Dokumen lingkungan hidup ( RKL- 


RPL,UKL-UPL,DELH,DPLH,SPPL) 


Dokumen data base Pemegang Izin lingkungan/ Dokumen Lingkungan per sektor usaha dan/atau kegiatan 


Dokumen hasil rekapitulasi Pelaporan Izin lingkungan/ dokumen lingkungan 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisa Mengenai 
Dampak Lingkungan 


Referensi Instrument Analisa Mengenai Dampak Lingkungan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi awal Sumber daya alam di Kabupaten 
Muaro Jambi 


Data Informasi Usaha dan/atau kegiatan di kabupaten 
Muaro Jambi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan pekerjaan 


Infromasi hasil Kegiatan Pengkajian dampak lingkungan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Naskah Dinas : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan . 
pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang pengkajian 


Tingleiagat dari Andal Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


: . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 


Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 


linolumgan dan Aradal Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup 


usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi Memandu pelaksanaan tugas seafa imun 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 


lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan Memangu pel anaan pes serat hana 


URAIAN 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Seksi Pengkajian Lingkungan 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kebenaran informasi perizinan usaha dan atau/kegiatan Kabupaten yang terdapat pada Perangkat Daerah 


Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkunganyang sesuai dengan 
aturan berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 


1 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengkajian dampak lingkungan 


Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengkajian dampak lingkungan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan |Internal Bidang 


dan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Seksi Penataan Lingkungan Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan 


Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA Keong ge dan Kena 


Fungsional Umum bidang PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Kepala Seksi pengkajian lingkungan jaianya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0 | ASPEK FAKTOR 
1 : 

ai Tempat kerja Nyaman 
2 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Suhu 23"C - 28C 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


NO 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 
dan atau/ kegiatan 


Kecelakaan kerja 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapngan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 
bidang data berkaitan dengan tugas jabatan seksi pengkajian dampak lingkungan 


£ G,V,0 

$ P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
a 
Umur 5m 
b 
Tinggi badan 1- 
c 
a Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
e 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data kajian dampak lingkungan alam yang 
baik dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN 5 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


—N 


AO» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 


Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan 


Melaksanakan tugas melakukan kegiatan pengumpulan, pengidentifikasian, pengklasifikasian, penelitian, 
penelaahan, penyimpulan, penyusunan dan pengetikan laporan di bidang analis sistem mutu dan lingkungan 
sesuai petunjuk teknis (juknis) pendataan untuk bahan proses selanjutnya. 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Masyarakat, Hukum, Kehutanan, 
Bidang lain yang relevan dangan tugas jabatan 


Bimbingan Teknis (Bimtek) Analis sistem mutu dan lingkungan, Pelatihan/ Kursus 
lainnya yang menunjang tugas jabatan 


Pengolah Data 


HASIL JUMLAH | PENYELES Betolaka KEBUTUHA 
KERJA HASIL AIAN (JAM) N PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


AJAM) 


Melakukan pengumpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


dokumen 1250 0,2240 


permasalahan di bidang Pengkajian Penataan 
Lingkungan dan Sumber Daya Alam sesuai 
petunjuk Kegiatan 110 2 1250 0,176 
pelaksanaan (juklak) untuk bahan 
perumusan. 


Melakukan pengklasifikasian data di 

bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan 
Sumber Daya Alam Kegiatan 110 1 1250 0,09 
sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
mengetahui permasalahan. 


Melakukan penelitian data di bidang Pengkajian 
Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 

sesuai Laporan 120 1 1250 0,10 
petunjuk teknis (juknis) untuk mengetahui 
kesesuaian. 


Melakukan penelaahan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai Kegiatan 115 2 1250 0,18 
petunjuk teknis (juknis) untuk bahan 
selanjutnya. 


Melakukan penyimpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai Kegiatan 113 1 1250 0,09 
prosedur kerja untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


Melakukan penyusunan rekomendasi data 

di bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan 
Sumber Daya Alam sesuai prosedur kerja 
sebagai 

bahan perumusan. 


Dokumen 125 2 1250 0,20 


Melakukan pengetikan laporan 
pelaksanaan tugas sesuai petunjuk 
pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 


Kegiatan 109 2 1250 0,17 


Melaksanakan tugas lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan sesuai 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 112 2 1250 0,18 


JUMLAH 1765,00 1,412 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Pengumpulan data 
2 Pengidentifikasian permasalahan 
3 Pengklasifikasian data 
4 Penelitian data 
5 Penelaahan data 
6 Penyimpulan data 
7 Penyusunan rekomendasi data 
8 Laporan pelaksanaan tugas 
9 Pelaksanaan tugas lainnya 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 berdiyram Perindane- Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
9 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi pekerjaan 
3 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan pekerjaan 
4 Informasi hasil Kegiatan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
s Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
6 Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang pengkajian Un nokelankarAn pelaksan San Wipas 
lingkungan dan Amdal 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
2 : : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
3 Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 
4 , Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan dan Amdal 
5 Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup M d 2 
usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi SENANG PA SANGAT TUBAS SE CATASUTA LN 
6 Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
7 Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
8 Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 
9 , : , Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan 
NO URAIAN 
1 Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
2 Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 
3 Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 
4 Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 
5 Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 
6 Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 
aturan berlaku 
7 Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m» 0 AO 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


4 Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 


5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 

6 Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 

7 Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 

8 Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengkajian dampak lingkungan 
9 Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 


11 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengkajian dampak lingkungan 


12 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


NO JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI Pa RA 


1 IKepala Dinas Lingkungan Hidup 


Dinas Lingkungan 


Hidup Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan 
dan SDA 


3 IKepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam 


4 IKepala Seksi Penataan Lingkungan 


Internal Bidang 


PPL SDA Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Bidang peta : 
PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 
nternal Bidang 


PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan 
Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA 


nternal Bidang 


PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


6 |Fungsional Umum bidang PPLSDA 


nternal Bidang 
PPLSDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


7 Kepala Seksi pengkajian lingkungan 


Instansi pemerintah 


, Koordinasi dan Kerjasama 
lainnya 


bidang data terkait kegiatan 
: G,V,0 

5 P,R 

: lb, 3a 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
1 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
I Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
9 Keenakan Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 
dan atau/ kegiatan 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 AO Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Laki-laki atau Perempuan 


D3, 07, B4 


Dapat menghasilkan data analisis mutu dan lingkungan 


yanco haik dan henar sehincoa danat dinertanooinoiawahkan 


Y LAH VALIN HALL MAL AL IU LLLAHHA LUPUL MAP AKAL ML AW MANA 


kebenarannya 


17 KELAS JABATAN 5 7 (Tujuh) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Program Pengawasan Prasarana Wilayah dan Lingkungan Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 
Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 


Melakukan penyusunan program pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan hidup serta membantu 
melaksanakan Tugas Seksi Pengkajian Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 


Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat terkait program pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan hidup 


NO 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan penyusunan program 
pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan 
hidup sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 
dengan lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya 
dapat berjalan lancar. 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


HASIL 
KERJA 


Dokumen 


Dokumen 
Rencana 
Kerja 


Dokumen 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


kegiatan 


1250 


0,23 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang 
Pengkajian Lingkungan serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 


Dokumen 


1250 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 


1250 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Pengkajian Lingkungan. 


Kegiatan 


1250 


0,10 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Dokumen 


1250 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 


Dokumen 


1250 


1708,00 


0,10 


1,366 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan kegiatan terkait penyusunan program pengawasan prasarana dan lingkungan hidup 


Data sumber pencemaran 


Dokumen 


1,00 


Orang 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


olaislwInl— 


Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN K 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Deratatan Perundahg Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
9 Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
4 Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 
3 Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 
4 Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
NO URAIAN 
1 Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 
2 Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
3 Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
4 Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
NO URAIAN 
1 Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana dan personel 
21 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
3 Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
4 Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dians Pe Kah, Ma Menerima perintah 
Jambi 
Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH ai Kab: Mug petunjuk dan arahan dalam 
Jambi 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 
Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Pengkajian Penataan DLH Kab. Muaro kerjasama terkait pelaksanaan 
3 Lingkungan dan Sumber Daya Alam dan K program kerja dan kegiatan 
1 Jambi 
Pejabat Eselon IV dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
Memberikan perintah dan 
5 Staf fungsional Bidang PPLSDA DLH Kab. Muaro memberikan petunjuk arahan 
Jambi serta pemeriksaan tugas 
bawahan 
Pemerintah Na Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah Daerah, : : 
. kerjasama terkait pelaksanaan 
OPPiterkaig rogram kerja dan kegiatan 
5 Pihak Ketiga Pemerintah prog J 8 
dalam rangka pengawasan, 
Kecamatan/Desa, 1 : 
pengumpulan data dan informasi 
Pelaku Usaha, Par NG 
dan pelaksanaan sosialisasi 
Kelompok Swadaya 
ERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23"C s/d 28" 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Ss Letak Strategis dan tidak merata 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


2. Oo 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
f : 5 Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 

1 na Pala Kepala as dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 

pinggang lapangan yang tidak menentu 
2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 

Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 

2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 


beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 


e Postur badan 


f Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN - Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam 
2 KODE JABATAN : sa 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya : Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

b JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 

c Administrator : Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Pengelolaan Sumber Daya Alam 
d Pengawas $ 

e Pelaksana : - 

f Jabatan Fungsional : 2 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, mengkoordinasikan,melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN : mengendalikan dan mengawasi urusan Pengelolaan Sumber Daya Alam dan pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : DIPLOMA III/STRATA I, di utamakan Pangkat Penata (III/c) 


b Diklat $ PIM IV 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS baek PENYELESA Jaa pai 
IAN (JAM) 


Mempelajari dan mengumpulkan peraturan 
peraturan tentang perlindungan, pengawetan, 
dan pemanfaatan Sumber Daya alam 


Melaksanakan Pencadangan Sumber Daya Alam | kegiatan 


Menyusun Upaya mitigasi dan adaptasi 


Perubahan Iklim kegiatan 


Melaksanakan Inventarisasi Gas Rumah Kaca 
(GRK) serta penyusunan profil emisi Gas Rumah laporan 
Kaca (GRK ) Skala kabupaten. 


Melakukan penyusunan kebijakan regulasi 
mengenai konservasi keanekaragaman hayati kegiatan 
skala kabupaten 


Melaksanakan kegiatan sosialisasi Konservasi 


Daerah Tangkapan Air dan Sumber - Sumber Air kegiatan 


Memfasilitasi dan mediasi penyelesaian konflik 


dalam pemanfaatan keanekaragaman hayati. Kegiatan 


Melaksanakan Inventarisasi daerah kawasan 


konservsi ( Sungai, danau dan hutan ) kegiatan 


Melakukan Kegiatan Pembinaan Nilai Korservasi 


Tinggi bagi Usaha Perkebunan kegiatan 


Pengembangan sistem informasi dan 
pengelolaan database keanekaragaman hayati kegiatan 
skala Kabupaten 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Terdokumentasinya peraturan peraturan tentang perlindungan, pengawetan, dan pemanfaatan Sumber Daya 
alam 


Terlaksanya Kegiatan Pencadangan Sumber Daya Alam 


3 Dokumen Upaya mitigasi dan adaptasi Perubahan Iklim, 


Terlaksanya kegiatan Inventarisasi Gas Rumah Kaca (GRK) serta penyusunan profil emisi Gas Rumah Kaca 
(GRK ) Skala kabupaten. 


5 Terlaksananya kegiatan sosialisasi Konservasi Daerah Tangkapan Air dan Sumber - Sumber Air 


6 Dokumen kebijakan regulasi mengenai konservasi keanekaragaman hayati skala kabupaten 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Adanya penyelesaian konflik dalam pemanfaatan keanekaragaman hayati. 


Terlaksananya kegiatan Inventarisasi daerah kawasan konservsi ( Sungai, danau dan hutan ) 


19 | Terlaksananya Kegiatan Pembinaan Nilai Korservasi Tinggi bagi Usaha Perkebunan 


Meningkatnya sistim informasi dan pengelolaan database keanekaragaman hayati skala Kabupaten 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perlindungan dan 
Pengelolaan Lingkungan Hidup, Keutanan Konservasi 
Sumber daya Alam, Penataan Ruang, dan Keanekaragaman 
Hayati 


Referensi Instrument Perlindungan dan Pengelolaan 
Lingkungan Hidup, Konservasi Sumber Daya Alam, dan 
Keanekaragaman Hayati 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi awal Sumber daya alam di Kabupaten 
Muaro Jambi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data Informasi kawasan Nilai onservasi Tinggi dan Tata 
Ruang Kabupaten dari sumber Primer sesuai klasifikasinya 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan 


Infromasi hasil Kegiatan Pengelolaan Sumber Daya Alam 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang dan Konservasi 
Sumber Daya Alam, dan keanekaragaman Hayati 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pengolah Basis Data 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Keanekaragaman 
Hayati, Biodiversitas, Kehutanan, dan Konservasi Sumber 


Daya Alam 


Hasil Pengolahan data terkait Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Keanekaragaman Hayati Kabupaten 


Disposisi atasan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


8 Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Pengelolaan Sumber 
9 Daya Alam dan Koservasi Sumber Daya Alam pada Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
NO URAIAN 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kebenaran informasi sumber daya alam dan keanekaragaman hayati Kabupaten yang terdapat pada 


Perangkat Daerah 


Kelayakan data sumber daya alam dan kegiatan konservasi yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar pengelolaan sumber daya alam dapat tercapai 


Ketepatan data informasi sumber daya alam dan keanekaragaman hayati sehingga didapat kondisi 


pengelolaan sumber daya alam yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait pengelolaan sumber daya alam yang sesuai dengan aturan 
berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG H 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan Pengelolaan Sumber Daya Alam 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam pengelolaan sumber daya alam 


Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Perangkat Daerah 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengelolaan sumber daya alam 


Meminta data terkait informasi pengelolaan sumber daya alam dan keanekaragaman hayati 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengelolaan Sumber Daya Alam 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan| Internal Bidang 


dan SDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan PPL SDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Kepala Seksi Penataan Lingkungan PPLSDA 


Koordinasi dan Kerjasama 
Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan Internal Bidang 


Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA Da 


Internal Bidang 


Fungsional Umum bidang PPLSDA PPLSDA 


Koordinasi dan Kerjasama 


Instansi pemerintah 


Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam ' 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


1 
Ta Tempat kerja Nyaman 


23"C - 28”C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


4 
6 


14 RESIKO BAHAYA 


Getaran Minim 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 


Kecelakaan kena dan atau/ kegiatan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


2, Keterampilan kerja dengan tugas jabatan di bidang pengelolaan sumber daya alam 
b Bakat Kerja G,V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan ai 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data Pengelolaan Sumber daya 


17 KELAS JABATAN 


alamyang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN . Analis Lingkungan Hidup 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam 
d Pelaksana 3 - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan tugas melakukan kegiatan pengumpulan, pengidentifikasian, pengklasifikasian, penelitian, 
4 IKTISAR JABATAN : penelaahan, penyimpulan, penyusunan, analisa dan pengetikan laporan di Bidang seksi Pengelolaan Sumber 
Daya Alam sesuai petunjuk teknis (juknis) pendataan untuk bahan proses selanjutnya. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Masyarakat, Hukum, Kehutanan, 


&:: Pendidikan Bidang lain yang relevan dangan tugas jabatan 


Bimbingan Teknis (Bimtek) Analis lingkungan hidup, Pelatihan/ Kursus 


b Diklat $ 5 : 
lainnya yang menunjang tugas jabatan 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


: WAKTU 
HasiL | yumian |prnyeLes KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF | prGawar 


(JAM) 
Melakukan pengumpulan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber an 
Daya Alam sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 
Melakukan analisa terkait permasalahan 
lingkungan hidup di bidang Pengkajian Penataan 
Lingkungan dan Sumber Daya Alam sesuai . 
petunjuk Kegiatan 
pelaksanaan teknis terkait 
Melakukan pengklasifikasian data di 
bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan 
Sumber Daya Alam Kegiatan 
sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
mengetahui permasalahan. 
Melakukan penelitian data di bidang Pengkajian 
Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 
sesuai Laporan 
petunjuk teknis (juknis) untuk mengetahui 
kesesuaian. 
Melakukan penelaahan data di bidang 
Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam sesuai Kegiatan 
petunjuk teknis (juknis) untuk bahan 
selanjutnya. 


Melakukan penyimpulan data di bidang 

Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 

Daya Alam sesuai Kegiatan 
prosedur kerja untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

Melakukan penyusunan rekomendasi data 

Analisa Lingkungan Hidup di bidang Pengkajian 

Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 

sesuai prosedur kerja sebagai Dokumen 
bahan perumusan. 

Melakukan pengetikan laporan 

pelaksanaan tugas sesuai petunjuk 5 
pelaksanaan (juklak) sebagai Kegiatan 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

Melaksanakan tugas lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan sesuai Hai 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk egiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


KePemmpatan aa 
amora Ta 
Ca Patam ag ya 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perbihikan PerardanpUndangak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi pan Ba ea Sana 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
3 keri 
Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan percrjaan 
Informasi hasil Kegiatan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
E Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
il Ta peran Pelaksanaan KO aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang pengkajian 
lingkungan dan Amdal 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


i h Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 


Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 


tnekungan dan kendal Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup 
usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi 


Da | pewosmatasan ol bias Be Ga RAN edi 
Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
z3 Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 
P . $ Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 
aturan berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Po 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 
(Al Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 
Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 


oa emaonakanItoma Kelembagaan menara dalan Pengkajan dampak gang 
oem dat teatmtomasipertinn sahmdan tu kegitan 


UNIT KERJA/ 
- JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
pala Dinas Lingkungan Hidup Aida Tangkungan Koordinasi dan Kerjasama 
2 Pengkajian, Penat: Lingk Inti 1 Bid 
pala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan nternal Bidang Kosndina skg an Kenalan 
PPLSDA 
Internal Bidang 
3 (Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 


pala Seksi Penataan Lingkungan Ia ernaBndan Koordinasi dan Kerjasama 


PPLSDA 
Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan Internal Bidang Mena : 
Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA Meoranaandan Ken ana 
. : Internal Bidang 3 1 
a Fungsional Umum bidang PPLSDA PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Seksi pengkajian lingkungan Hai Pe anah Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Me 
Ge keadaantemparkepa Ke 


Daesh im 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
P Ke kah Melaksanakan tugas survey lapangan dilokasi usaha dan 
atau/ kegiatan 
Ga Si min hei sila 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 
bidang data terkait kegiatan 


e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

e Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan Sa 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data analisis lingkungan hidup yang 

baik dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pertambangan Energi dan Lingkungan Hidup 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Pengelolaan Sumber Daya Alam 
c Pengawas H 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 


Membantu Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam dalam merencanakan, merumuskan, 
mengkoordinasikan,melaksanakan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pengelolaan Pertambangan Energi 


A5 IKTISAR JABATAN : dan Lingkungan Hidup dan pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang 


berlaku 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : DIPLOMA III/STRATA I 
b Diklat : Diklat terkait Pengelolaan Pertambangan Energi dan Lingkungan Hidup dan Bimbingan Teknis terkait 


c Pengalaman : si 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Bt PENYELESA | EFEKTIF taat 
IAN (JAM) (JAM) 


Mempelajari dan mengumpulkan peraturan 
peraturan tentang pengelolaan pertambangan 250 
energi dan lingkungan hidup 


Melaksanakan Pencadangan Sumber Daya Alam 


dan Pertambangan Energi kegiatan 


Menyusun Upaya Pengelolaan Pertambangan 


Energi dan Lingkungan Hidup kegiatan 


Melakukan penyusunan kebijakan regulasi 
mengenai pengelolaan pertambangan energi dan kegiatan 
lingkungan hidup 


Melaksanakan kegiatan sosialisasi Konservasi 


Daerah Tangkapan Air dan Sumber - Sumber Air kegiatan 


Memfasilitasi dan mediasi penyelesaian konflik 
terkait pertambangan energi dalam pemanfaatan | kegiatan 
keanekaragaman hayati. 


Melaksanakan Inventarisasi daerah kawasan 


konservasi ( Sungai, danau dan hutan) kegiatan 


Melakukan Kegiatan Pembinaan Nilai Korservasi job ah 
Tinggi bagi Usaha Perkebunan Da 
Pengembangan sistem informasi dan 
pengelolaan database Pertambangan Energi dan | kegiatan 
Lingkungan skala Kabupaten 


JUMLAH 1720,00 1,376 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Terdokumentasinya peraturan peraturan tentang pengelolaan pertambangan energi dan lingkungan hidup 


Terlaksanya Kegiatan Pengelolaan pertambangan energi dan lingkungan hidup 


Terlaksananya kegiatan sosialisasi pengelolaan pertambangan energi dan lingkungan hidup 


Dokumen kebijakan regulasi mengenai pengelolaan pertambangan energi dan lingkungan hidup 


Adanya penyelesaian konflik dalam pemanfaatan pertambangan energi 


| 6 | Meningkatnya sistim informasi dan pengelolaan database pertambangan energi skala Kabupaten 


8 BAHAN KERJA 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pertambangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
l energi dan lingkungan hidup pekerjaan 


Referensi Instrument Perlindungan dan Pengelolaan 


Tinskunpan adup Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data awal informasi awal Sumber daya alam di Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan 


Infromasi hasil Kegiatan Pengelolaan Pertambangan Energi 


dan tingkinpan Hidup Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Naskah Dinas : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


8 Laporan Pelaksanaan Kegiatan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang dan 
pertambangan energi dan lingkungan hidup 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


: : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 


Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Pengelolaan 


Pertambangan Energi dan Lingkungan Hidup Memangu pel Sanaan Topas Setara anu 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kebenaran informasi sumber daya alam dan keanekaragaman hayati Kabupaten yang terdapat pada 
Perangkat Daerah 


Kelayakan data pengelolaan energi dan kegiatan konservasi yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar pengelolaan energi dan lingkungan hidup dapat tercapai 


Ketepatan data informasi sumber daya alam dan keanekaragaman hayati sehingga didapat kondisi 
pengelolaan sumber daya alam yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait pengelolaan sumber daya alam yang sesuai dengan aturan 
berlaku 


9 Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG H 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan Pengelolaan Sumber Daya Alam 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam pengelolaan pertambangan energi 


8 Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Perangkat Daerah 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengelolaan pertambangan energi 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pengelolaan pertambangan energi 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN H 


JABATAN 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


UNIT 


Sena, DALAM HAL 


INSTANSI 


Dinas Lingkungan 


Hidup 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan 
dan SDA 


Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan 


Internal 
PPLSDA 


Internal 
PPLSDA 


PIdarE Koordinasi dan Kerjasama 


Bidang Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Seksi Penataan Lingkungan 


Internal 
PPLSDA 


Bidang Koordinasi dan Kerjasama 


s Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan Internal Bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA J 
. 5 Internal Bidang 2 ka i 
6 Fungsional Umum bidang PPLSDA Koordinasi dan Kerjasama 
PPLSDA 
: Instansi pemerintah $ " 1 
7 Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam Koordinasi dan Kerjasama 


lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0 | ASPEK FAKTOR 
1 . 

Is Tempat kerja Nyaman 
2 


Suhu 


23"C - 28C 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Letak 


Penerangan 


Strategis 


Terang 


Suara 


Tenang 


Keadaan tempat kerja 


Getaran 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


v0 | Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


banyak duduk 


Kecelakaan kerja 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 
dan atau/ kegiatan 


Misintepretasi 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang pengelolaan sumber daya alam 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 


c Tinggi badan 


d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 

: Tegap 

: Ramah, menarik 

D3, 07, B4 

Dapat menghasilkan data Pengelolaan Pertambangan Energi 


dan Lingkungan yang baik dan benar sehingga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


op 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu kepala Dinas dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan bidang inventarisasi lingkungan 


Strata 1 semua jurusan , Pangkal diutamakan Penata Tk.I (III/d) 


PIM III, Diklat dasar-dasar Amdal (Amdal A), Diklat Penilaian Amdal (Amdal C ), Diklat Amdal Penyusun (Amdal 
B ), Diklat Penyusun KLHS 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Menyusun Inventarisasi data dan informasi 
dokumen 
Sumber Daya Alam Skala Kabupaten 


koordinasi,penyusunan, sinkronisasi, 

pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

RPPLH,KLHS dalam RJPM dan RJPMD skala dokumen 
kabupaten 

Melakukan Penyusunan Daya dukung daya 

tampung lingkungan hidup dan koordinasi 

penyusunan tata ruang berbasis Daya Dukung | dokumen 
daya tampung lingkungan hidup skala 

Kabupaten 

Melaksanakan koordinasi penyusunan 

Instrumen pencegahan kerusakan dan 

pencemaran lingkungan ( Amdal, UKL-UPL, kegiatan 
SPPL, Audit Lingkungan hidup dan analisis 

Resiko Lingkungan Hidup ) 


1250 0,1920 


1250 0,192 


1250 


— : 
Melaksanakan perlindungan, pemanfaatan dan : 
3 kegiatan 1250 
pencadangan sumber daya alam secara lestari 
Melaksanakan upaya mitigasi dan adaptasi 
perubahan iklim, inventarisasi GRK, dan kegiatan 
penyusunan profil GRK 


Melaksanakan koordinasi penyusunan 

Instrumen pencegahan kerusakan dan 

pencemaran lingkungan ( Amdal, UKL-UPL, kegiatan 
SPPL, Audit Lingkungan hidup dan analisis 

Resiko Lingkungan Hidup ) 

Melakukan pengembangan sistem informasi 

dan pengelolaan data base keanekaragam kegiatan 
hayati skala kabupaten 


JUMLAH 1850,00 


1250 


1250 
1250 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Tersusunnya Inventarisasi data dan informasi Sumber Daya Alam Skala Kabupaten 


Terlaksananya koordinasi,penyusunan, sinkronisasi, pemantauan dan evaluasi pelaksanaan RPPLH,KLHS 
dalam RJPM dan RJPMD skala kabupaten 


Dokumen Daya dukung daya tampung lingkungan hidup dan tata ruang berbasis Daya Dukung daya tampung 
lingkungan hidup skala Kabupaten 


Dokumen Instrumen pencegahan kerusakan dan pencemaran lingkungan ( Amdal, UKL-UPL, SPPL, Audit 
Lingkungan hidup dan analisis Resiko Lingkungan Hidup ) 


Terlaksananya kegiatan perlindungan, pemanfaatan dan pencadangan sumber daya alam secara lestari, 


Dokumen upaya mitigasi dan adaptasi perubahan iklim, inventarisasi GRK, dan profil GRK, 


Dokumen perencanaan, penetapan kebijakan dan pelaksanaan konservasi keanekaragaman hayati 


Tersedianya sistim informasi dan pengelolaan data base keanekaragam hayati skala kabupaten 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Perlindungan dan 
Pengelolaan Lingkungan Hidup, Keutanan Konservasi 
Sumber daya Alam, Penataan Ruang, dan Keanekaragaman 
Hayati 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Referensi Instrument Perlindungan dan Pengelolaan 
Lingkungan Hidup, Konservasi Sumber Daya Alam, dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Keanekaragaman Hayati 


bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Informasi Rona awal dan Tata Ruang Kabupaten dari 


, : P F i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
sumber Primer sesuai klasifikasinya Pp Pp J 


Informasi Monitoring dan Evaluasi i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Hasil Pengolahan data Pengkajian Dokumen Lingkungan 
Hidup 


Petunjuk Teknis pengkajian dampak lingkungan, Penataan 


lingkungan, dan pengelolaan sumber daya alam MA Pan en Pn aa 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Perlindungan dan 
Pengelolaan Lingkungan Hidup pada Pemerintah Kabupaten |Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Muaro Jambi 


| no URAIAN 
1 Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi pengkajian, penataan lingkungan dan sumber daya 
alam 
Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 
Ketepatan data sehingga data pengkajian, penataan lingkungan, dan sumber daya alam akurat dan akuntabel 
Kebenaran informasi Rona Awal Lingkungan Hidup Kabupaten yang terdapat pada Perangkat Daerah 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kelayakan data informasi lingkungan hidup yang akan di tetapkan 
| Memastikan keberhasilan koordinasi agar Perlindungan dan pengelolaan lingkungan hidup dapat tercapai 


Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan lingkungan hidup di kabupaten muaro jambi 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


8 |Ketepatan data informasi lingkungan sehingga didapat kondisi lingkungan hidup yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup yang sesuai dengan 
aturan berlaku 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Po 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan 
Hidup 


Pemantapan 
Ia  N 


Pan sah msawaansstasss 
Hidup 
DI 


Dinas Lingkungan 
Hidup 


pala Dinas Lingkungan Hidup Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Dinas 


Ba Lingkungan Hidup 


Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Dinas 


pala Bidang Kominfo Lingkungan Hidup 


Koordinasi dan Kerjasama 


nternal Dinas 
Lingkungan Hidup 


pala Bidang PHL Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Pengkajian Lingkungan, Kasi Penataan nternal Bidang Koordinasidan Keriasama 
Lingkungan, dan Kasi Pengelolaan SDA PPLSDA 2 
nternal Dinas 
Lingkungan Hidup dan 
nstansi pemerintah 
lainnya 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian, Pihak KLHK 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan |Instansi pemerintah 
dan SDA lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mog—e—— FRETOR 
Temparkena 
23128 

Bersih dan segar 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


bePenerangah ae 
(eokeadaantempakea 
ee NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha dan 
atau/ kegiatan 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun rencana kegiatan, memverifikasi lapangan, menganalisis, melaporkan dan evalusi 
suatu bidang data berkaitan dengan tugas jabatan di bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan, dan 
Sumber daya Alam 


Kecelakaan kerja 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, 
Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 
Dapat menghasilkan data pengkajian lingkungan, penataan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : lingkungan, dan pengelolaan sumber daya alam yang baik 


17 KELAS JABATAN 


dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


11 (sebelas) 


Nu 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Kepala Dinas dalam merencanakan, merumuskan, mengkoordinasikan, melaksanakan, 
mengendalikan serta mengawasi urusan bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 


S-1 (Strata-Satu) semua jurusan diutamakan Jurusan Teknik Lingkungan 


Diklat Analisis Mengenai Dampak Lingkungan, Diklat Pengendalian Pencemaran Air, Diklat Pengendalian 
Pencemaran Udara, Diklat Pengelolaan Limbah B3, Diklat PPLH, diklat Pengendalian Kerusakan lahan dan 


gambut 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda, memiliki Pengetahuan tentang 


Pengendalian Pencemaran air, Pengendalian Pencemaran Udara, Pengelolaan Limbah B3 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS aa Dera PENYELESA | EFEKTIF Menara 
IAN (JAM) (JAM) 

Mengumpulkan dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan yang berkaitan dengan 

1 |Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Dokumen 8 0,5 1250 0,0032 
Lingkungan serta Pengelolaan Limbah Bahan 
Berbahaya dan Beracun 
Menyusun dan merumuskan kebijakan di Bidang 

2 (Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Draf 4 25 250 0,080 


Lingkungan skala Kabupaten 


Melakukan Pemantauan terhadap Kualitas air 


Laporan 
Permukaan p 


Melakukan Pemantauan terhadap Kualitas Udara Laporan 


Melakukan Pemantauan Kualitas Tutupan Lahan Laporan 


Melakukan Pemantauan sumber Pencemar 


Institusi dan Non Institusi Laporan 


Merumuskan Penentuan Baku Mutu Lingkungan 
Daerah 


Melakukan Peyampaian Informasi Kondisi Kualitas 
Lingkungan Hidup, Potensi Dampak, Peringatan 
akan Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan 


Melakukan Pemantauan terhadap Kerusakan 
Lingkungan hidup, Penanggulangan dan 
Pemulihan kerusakan Lingkungan 


Laporan 


Menyusun, Merumuskan, Kebijakan terhadap 


Baku Mutu Kerusakan Lingkungan Dokumen 


Melakukan Pengkajian terhadap Pemenuhan Baku 
Mutu Air Limbah 


Melakukan Pengkajian terhadap Pemenuhan Baku 


Mutu Emisi Dokumen 


Melakukan Pengkajian terhadap Persetujuan 
Teknis Pengelolaan Limbah Bahan Berbahaya dan 
Beracun untuk Penyimpanan 


Melakukan Pemeriksaan Dokumen Lingkungan 


Hidup Masukan 


15 


Melakukan koordinasi dalam rangka pengendalian 


Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 1250 


Laporan 5 2 0,01 


Melakukan Pengawasan terhadap kewajiban 
Pelaku usaha dan/atau kegiatan terhadap 


pelaksanaan izin Lingkungan / Persetujuan Laporan 
Lingkungan 
JUMLAH 1839,00 1,471 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 


mudah dipahami 


Draf Kebijakan Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup Skala kabupaten 


Data Indeks Kualitas Air Kabupaten Muaro Jambi 


Data Indeks Kualitas Udara Kabupaten Muaro Jambi 


Data Indeks Kualitas Tutupan Lahan Kabupaten Muaro Jambi 


Laporan Hasil Pemantauan Sumber Pencemar Instutisi dan Non Institusi 


Draf Baku Mutu Lingkungan Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Dokumen Informasi terkait Kualitas Lingkungan Hidup, Potensi dampak dan brosur/pamplet peringatan 


pencemaran dan kerusakan Lingkungan 


Laporan Hasil Pemantauan Kerusakan Lingkungan , penanggulangan dan Pemulihan Lingkungan 


Draf Baku Mutu Kerusakan Lingkungan Kabupaten Muaro Jambi 


Persetujuan teknis Pemenuhan Baku Mutu Air Limbah 


Persetujuan Teknis Pemenuhan Baku Mutu Emisi 


Persetujuan Teknis/ Rincian Teknis Penyimpanan Limbah Bahan Berbahaya Beracun 


Masukan dan saran untuk perbaikan dokumen 


Laporan hasil Koordinasi terkait Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 


8 BAHAN KERJA H 


Laporan hasil Pengawasan terhadap ketaatan Pelaku Usaha dan/atau kegiatan terhadap Kewajiban Izin 


Lingkungan 


NO 


BAHAN KERJA 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Pengendalian 
Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan dan Limbah B3 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


» 


w 


Referensi Instrument Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan serta Pengelolaan Limbah B3 


Data / informasi Dokumen Usaha dan/kegiatan yang 
menghasilkan air limbah 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


pelaksanaan 


keji 


ai 


Data Informasi Pelaku Usaha dan/atau Kegiatan yang 
menghasilkan Limbah B3 


Data Informasi Pelaku Usaha dan/atau kegiatan dalam 
Kabupaten Muaro Jambi 


Data dan Informasi Pelaku Usaha dan/atau kegiatan yang 
berpotensi menimbulkan Kerusakan dan Pencemaran 
Lingkungan 


Data / Informasi awal kualitas air Badan air Permukaan ( 
Sungai, Danau dan Rawa-rawa) 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


9 


10 


11 


12 


Data awal kualitas tutupan lahan di Kabupaten Muaro 
Jambi. 


Data awal Kualitas tanah di Kabupaten Muaro Jambi 
Data awal Kualitas air tanah 


Naskah Dinas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 4 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Pengendalian 
Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan dan Pengelolaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Limbah B3. 


Standar Operasional Prosedur Pengawasan Lingkungan 


Hidup Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pelaporan Pengelolaan dan Pemantauan Lingkungan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Pengendalian 
Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan serta Pengelolaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Limbah B3. 


Hasil Pengolahan data Pengedalian Kerusakan dan 


Pencemaran dan Pengelolaan Limbah B3 Na an aa 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pendelegasian kewenangan Bupati 
kepada Kepala Dinas Lingkunangan Hidup Bidang Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 


10 TANGGUNG JAWAB H 


NO URAIAN 


Kebenaran data dan Informasi Indeks Kualitas air (IKA) 


Kebenaran data Indeks Kualitas Tutupan Lahan 


Kebenaran Data Indeks Kualitas Udara 


Tersedianya Draf Kebijakan Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 


1 
2 
3 
4 
5 Kebenaran data Pemantauan Sumber Pencemar Instutisi dan Non Institusi 
6 
a 
Es 
e 


Tersedianya draf Baku Mutu Lingkungan Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kebenaran data Dokumen Informasi terkait Kualitas Lingkungan Hidup, Potensi dampak dan brosur/pamplet 
peringatan pencemaran dan kerusakan Lingkungan 


Kebenaran data Hasil Pemantauan Kerusakan Lingkungan , penanggulangan dan Pemulihan Lingkungan 
Tersedianya Draf Baku Mutu Kerusakan Lingkungan Kabupaten Muaro Jambi 
Keakuratan Persetujuan teknis Pemenuhan Baku Mutu Air Limbah 


Keakuratan Persetujuan teknis Pemenuhan Baku Mutu Emisi 


Kebenaran hasil Pengawasan ketaatan Pelaku Usaha dan/atau Kegiatan 


13 Kesesuaian Rincian teknis Penyimpanan Limbah B3 


11 WEWENANG : 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan informasi jabatan 


Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Perangkat Daerah 


Menggunakan Informasi Kelembagaan sebagai bahan analisa Peta jabatan 


Meminta data terkait informasi faktor jabatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


12 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Pengkajian, Penataan Lingkungan 
dan SDA 


Kepala Bidang Penataan Hukum Lingkungan 


Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten 
Muaro Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama dalam 
pemeriksaan Dokumen 
Lingkungan Hidup 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten 
Muaro Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama dalam 
Penerapan Pemberian Sanksi 
Adminitratif 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten 
Muaro Jambi 


Pelaksanaan Pengambilan, 
Pengujian Sampel 


Unit Reskrimsus 


Unit Penataan Ruang 


Koordinasi dan Kerjasama dalam 
Penanganan Kasus Lingkungan 


koordinasi dan Kerjasama dalam 
Penyusunan Program 
Pengendalian Kerusakan dan 
pencemaran Lingkungan 


Bappeda, BPN dan 
Dinas PUPR 


Bidang Pengelolaan Sungai 


Kasi Pidana Khusus 


Bidang PPKL 


NO 
1 
3 
4 
5 
6 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


Direktorat Pengendalian Kerusakan Ekosistem Dirjen PPKL KLHK 

Gambut 

Direktorat Pengendalian Pencemaran Air Dirjen PPKL KLHK Mogndina dan Kon 
Program 

Direktorat Pengendalian Pencemaran Udara Dirjen PPKL KLHK 


koordinasi dan Kerjasama dalam 
Penyusunan Program 
Pengendalian Pencemaran dan 
Kerusakan Daerah aliran Sungai 


BWSS VI, BPDAS 


Koordinasi dan Kerjasama dalam 
Penututan Tindak Pidana 
Lingkungan 


Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten 
Muaro Jambi 


Koordinasi dan Konsultasi 
Program 


Koordinasi dan Konsultasi 
Program 


Koordinasi dan Konsultasi 
Program 


NO | ASPEK 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Nyaman 


Suhu 
Udara 


1 
23 


Letak 
| 6 | Penerangan 
at 


7 Suara 


23'C - 28'C 


Bersih dan segar 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Strategis 
Terang 


Tenang 


| 8 | Keadaan tempat kerja Kondusif 
Peesaan ii 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2. Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
: dengan tugas jabatan di bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan serta Pengelolaan 


Limbah B3 


: G,V, N, S, P,O, K, E,C, 
: D, F, J, M, P,S,V 
: b,d 


Duduk, berairi, berjalan, mengangkat, membawa, menarik, memanjat, menyimpan imbangan, berbicara, 
: melihat, ketajaman jarak jauh,ketajaman jarak dekat, pengamatan secara mendalam, melihat berbagai 


warna. luas 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

€ Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4,D5,D6, Ol, 03, 06 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat meminalisir terjadi Pencemaran dan Kerusakan 

Lingkungan dan meningkatnya Indeks Kualitas Lingkungan 
Hidup 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


Nu 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN H Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan Hidup 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 
c Pengawas : s5 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : Pengawas Lingkungan Hidup Ahli Muda 


Melaksanakan Tugas Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan Hidup Sesuai dengan Peraturan Bupati 
IKTISAR JABATAN » Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata 
Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


a' Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklat Dasar-Dasar Pengawasan Lingkungan Hidup, Diklat Pengendalian Air, Udara dan Tanah 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


& Pengalaman setingkat ahli muda 


TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS Saga HASIL Geber ana 


Merencanakan kegiatan Kepala Seksi Bidang 
Pengendalian Kerusakan Lingkungan pada 
Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar. 


Dokumen 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 
dapat berjalan lancar. Kerja 


Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan Dokumen 
yang diharapkan. 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang 
Pengendalian Kerusakan Lingkungan serta 
pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 
lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Pengendalian Kerusakan Kegiatan 
Lingkungan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Dokumen 70 2 2G 0,10 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 60 2 250 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1782,00 1,426 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 


Laporan kegiatan pengawasan 


Data sumber pencemaran 


Dokumen 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


1 Peraturan Perundang-Undangan : 
pekerjaan 


9 Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 
3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
4 Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


3 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 

2 

3 

4 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
| 6 | Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


URAIAN 
Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


NO 
1 
2 
3 Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
4 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


URAIAN 
1 Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana dan personel 
Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
C3 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Kepala Dians Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


DLH Kab. Muaro 


Sekretaris DLH Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan 
dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan DLH Kab. Muaro 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV |Jambi 


Memberikan perintah dan 


- Staf fungsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro memberikan petunjuk arahan 
Jambi serta pemeriksaan tugas 
bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


Pa Konsultasi, Koordinasi dan 
Kecamatan/ Des: kerjasama terkait pelaksanaan 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha | Proptem kena dan Kenatan 


dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mop—e———— ae —— 
2 | suhu 23"C s/d 28 
3 Udara Sejuk dan panas 
si Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9, Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


a Keterampilan kerja : 


Dinas. 
b Bakat Kerja : v,O 
T Kerj 5 
c emperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja : 1b, 3a 


e Upaya Fisik : 2 . 5 han : ' 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan f 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07,08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penelaah Dampak Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 
Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan 


Membantu Melaksanakan Tugas Seksi Pengelolaan Limbah Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi 
Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Teknik Lingkungan 


Diklat Teknis terkait Penelaah Dampak Lingkungan 


Na an KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU |(PEGAwAI 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pa ana EFEKTIF 


Merencanakan kegiatan Kepala Seksi Bidang 
Pengelolaan Limbah pada Bidang Pengendalian 
Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar kegiatan berjalan dengan 
lancar. 


Dokumen 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 
dapat berjalan lancar. Kerja 


Melakukan evaluasi dan verifikasi laporan 


terkait pengelolaan Limbah ai 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Dokumen 


Merekapitulasi laporan dan dokumen terkait 
permasalahan mengenai pengelolaan limbah 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam Dokumen 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang 

pengelolaan limbah serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 


8 
70 
70 

lo) 


kegiatan 5 


Melakukan koordinasi dengan instansi 

terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 

sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan . 7 

lingkup Sub Bidang Pengelolaan Limbah Kegiatan 2 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Dokumen 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1782,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan kegiatan Bidang Seksi Pengelolaan Limbah 


Data sumber pencemaran dan kerusakan terkait pengelolaan limbah 


Dokumen 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 
Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan Perundang-Undangan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Renja, RKA dan DPA 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
Ss menyusun rencana kegiatan 


OP 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 
Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB : 
URAIAN 
Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


4 Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Melakukan koordinasi dengan bawahan terkait evaluasi dan verifikasi laporan dan dokumen 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


SlwInlb 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


DLH Kab. Muaro 


Jambi Menerima perintah 


Kepala Dians 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH PIN as tk petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan 
dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan DLH Kab. Muaro 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV Jambi 


Memberikan perintah dan 


4 Staf fungsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro memberikan petunjuk arahan 
Jambi serta pemeriksaan tugas 
bawahan 
Perrerintar Pusat, 


Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
5 Pihak Ketiga Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkiingan dan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan 
dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


2 Suhu 23"C s/d 28 


Udara Sejuk dan panas 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


m 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


5 Letak Strategis dan tidak merata 


Penerangan Terang 


6 
Gesaemattem anatara 
La 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang -07, 08 


£ Hubungan dengan Benda p- 
DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


2 7 (Tujuh) 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Program Pengawasan Prasarana Wilayah dan Lingkungan Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber Daya Alam 
Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan 


Melakukan penyusunan program pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan hidup serta membantu 
melaksanakan Tugas Seksi Pengkajian Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat terkait program pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan hidup 


TA WARTu KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU | PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA HASIL AN (JAM) EFEKTIF jasa 
Merencanakan penyusunan program 
pengawasan prasarana wilayah dan lingkungan 
1 hidup sesuai dengan peraturan perundang- Dokumen 100 2 1250 0,10 


undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 
dengan lancar. 


Dokumen 
Rencana 
Kerja 


Dokumen 70 
kegiatan 68 


Dokumen 


Kegiatan 70 


Kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya 
dapat berjalan lancar. 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang 
Pengkajian Lingkungan serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Pengkajian Lingkungan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Dokumen 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


9 kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 60 2 250 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 
JUMLAH 1708,00 1,366 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 


Laporan kegiatan terkait penyusunan program pengawasan prasarana dan lingkungan hidup 


Data sumber pencemaran 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 3 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
beraturan Perahdang Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
& Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 
9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


4 Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


11 WEWENANG : 


| no | URAIAN 


Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana dan personel 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


12 KORELASI JABATAN : 


NO JABATAN DALAM HAL 


Kepala Dians Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


DLH Kab. Muaro 


Sekretaris DLH Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Pengkajian Penataan DLH Kab. Muaro kerjasama terkait pelaksanaan 
Lingkungan dan Sumber Daya Alam dan Jambi program kerja dan kegiatan 
Pejabat Eselon IV dalam rangka pengawasan, 

pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
DLH Kab. Muaro memberikan petunjuk arahan 
Jambi serta pemeriksaan tugas 
bawahan 


Staf fungsional Bidang PPLSDA 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


OPD terkait, Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah : , 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan/Desa, 1 : 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha. progam kena gan kesat 


dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23”C s/d 28 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Aa Oo 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


5 Letak 


Strategis dan tidak merata 


Penerangan 


Terang 


7 Suara 


Keadaan tempat kerja 


Tenang dan bising 


Kondusif dan tidak menentu 


Getaran 


NAMA RESIKO 


Minim 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Kejenuhan 


Cidera fisik 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

b Tinggi badan 
b Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


rr 0 0 Lv 


Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


:07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 


Pengawas Lingkungan Hidup Ahli Muda 


Melaksanakan Tugas Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan Hidup Sesuai dengan Peraturan Bupati 
Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata 
Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


- Diklat Dasar-Dasar Pengawasan Lingkungan Hidup, Diklat Pengendalian Air, Udara dan Tanah 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
URAIAN TUGAS panai PENYELESAI Belah 
AN (JAM) 


Mengendalikan pencemaran sumber air, rawa, 

waduk, embung dan sungai serta mengawasi 

pelaksanaan kebijakan pemerintah, bimbingan | Dokumen 
teknis, evaluasi dan pelaporan di bidang 

pengendalian pencemaran 


Merencanakan pengendalian pencemaran air 

dan melaksanakan penyiapan rumusan, 

melaksanakan pengawasan kebijakan Dokumen 
pemerintah, memberikan saran dan masukan Rencana 
serta monitoring, evaluasi terhadap Kerja 
pencemaran air dari kegiatan industri ekstraktif 

dan industri pengolahan 


Menyiapkan rencana dan pelaksanaan 
bimbingan teknis, monitoring dan evaluasi di 
bidang pengendalian terhadap kegiatan usaha 
ternak, limbah domestik, limbah rumah tangga 
atau air limbah usaha kecil dan non institusi 


Melaksanakan pengumpulan dan atau 
menyiapkan bahan, data, informasi, pemberian 
bimbingan teknis dan pengendalian lahan 
gambut, meliputi inventarisasi dan penetapan 
ekosistem gambut serta fungsi kesatuan 
hidrologis gambut 


Dokumen 


Melaksanakan pengendalian pencemaran 

udara, bimbingan teknis, monitoring dan 

evaluasi serta melaksanakan pengawasan 

kebijakan pemerintah di bidang pengelolaan kegiatan 
dan pengendalian jangka panjang, menengah 

dan tahunan pencemaran udara sumber 

bergerak dan sumber tidak bergerak 


Merencanakan kerja sama mempunyai tugas 

melakukan pengumpulan dan pengolahan 

bahan dalam rangka penyiapan bahan 

perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan, | Dokumen 
pemberian bimbingan teknis dan evaluasi 

pelaksanaan bimbingan teknis di bidang 

perencanaan dan kerja sama pemulihan 

kerusakan lahan akses terbuka dan kerusakan 

lingkungan di daerah 


Mengidentifikasi, mengkonsultasikan dan 

memberikan masukan kepada atasan atas 

pelaksanaan pengawasan dan pelaksanaan Kegiatan 
tugas lain yang diberikan oleh pimpinan sesuai 

dengan tugas pokok dan fungsinya 


Memotivasi staf secara berkala dalam upaya 
peningkatan produktivitas kerja dan 
profesionalisme dan menilai kualitas hasil 
capaian tugas 


Kegiatan 


Mempersiapkan data dan sarana lainnya atas 
terlaksananya koordinasi kegiatan sesuai 
9 kebutuhan dalam bidang pengendalian Dokumen 70 2 1250 0,10 
kerusakan dan pencemaran lingkungan dan 
kader lingkungan 


JUMLAH 1712,00 1,370 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


NO URAIAN 


Laporan kegiatan pengawasan 


1 
2 Data sumber pencemaran 
3 Dokumen 
4 Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 
5 Keputusan Kepala Dinas 
Ls | 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA : 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG : 


Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana dan personel 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


1 Kepala Dinas Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
p) Sekretaris DLH Pra uk petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan 
dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan DLH Kab. Muaro 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV Jambi 


Memberikan perintah dan 


& Staf funsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro memberikan petunjuk arahan 
Jambi serta pemeriksaan tugas 
bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


On eta, Konsultasi, Koordinasi dan 


Pemiuantah kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan/Desa, , : 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha. Pop Kena dan Menata 


dalam rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Suhu 2S 28 

Tp——— sa 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis dan tidak merata 

Tree ““””— 
Suara Tenang dan bising 
Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 

9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


a Keterampilan kerja : 


Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
e Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang -07.08 


c Hubungan dengan Benda p- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tngas pokok yanie melekat pada jabatan dapat 


dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 
ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan 
c Pengawas : 3 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : s 


Melaksanakan tugas melakukan kegiatan pengumpulan, pengidentifikasian, pengklasifikasian, penelitian, 
4 IKTISAR JABATAN : penelaahan, penyimpulan, penyusunan dan pengetikan laporan di bidang analis sistem mutu dan lingkungan 
sesuai petunjuk teknis (juknis) pendataan untuk bahan proses selanjutnya. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Masyarakat, Hukum, Kehutanan, 


& Pendidikan Bidang lain yang relevan dangan tugas jabatan 


b Diklat Bimbingan Teknis (Bimtek) Analis sistem mutu dan lingkungan, Pelatihan/ Kursus 
1. lainnya yang menunjang tugas jabatan 


c Pengalaman : Pengolah Data 


6 TUGAS POKOK 


K U 
JUMLAH |PENYELES KEBUTUHA 
AIAN N PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Melakukan pengumpulan data di bidang 
Pengendalian Pencemaran Lingkungan sesuai Sei 120 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk kelancaran ON 
pelaksanaan tugas. 
Melakukan pengidentifikasian 
permasalahan di bidang Pengendalian 
Pencemaran Lingkungan sesuai petunjuk : 
pelaksanaan (juklak) untuk bahan Kegiatan 110 
perumusan. 
Melakukan pengklasifikasian data di 
bidang Pengendalian Pencemaran Lingkungan . L10 
sesuai petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk Kegiatan 
mengetahui permasalahan. 

120 

15 


Melakukan penelitian data di bidang 

Pengendalian Pencemaran Lingkungan sesuai 

petunjuk teknis (juknis) untuk mengetahui Laporan 
kesesuaian. 

Melakukan penelaahan data di bidang 

Pengendalian Pencemaran Lingkungan sesuai ' 

petunjuk teknis (juknis) untuk bahan Kegiatan : 
selanjutnya. 


Melakukan penyimpulan data di bidang 
Pengendalian Pencemaran Lingkungan sesuai 
prosedur kerja untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 


Melakukan penyusunan rekomendasi data 

di bidang Pengendalian Pencemaran Lingkungan 
sesuai prosedur kerja sebagai 

bahan perumusan. 


Melakukan pengetikan laporan 
pelaksanaan tugas sesuai petunjuk 
pelaksanaan (juklak) sebagai 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 


Kegiatan 109 


Melaksanakan tugas lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan sesuai 
petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

: Persian PerindanUndenpAA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

P Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi Pekan 

3 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan 


Informasi hasil Kegiatan 


pekerjaan 


Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Pengendalian 
Pencemaran Lingkungan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pengolah Basis Data 


Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 
lingkungan dan Amdal 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup 
usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan 


Petunjuk Teknis Kajian dampak lingkungan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Penyusun Olah Data 


Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 
lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


URAIAN 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kelayakan data mengenai pengkajian dampak lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 

Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 
aturan berlaku 


7 Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG H 


URAIAN 


Er Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


sg Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 


Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 
5 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengendalian Pencemaran Lingkungan 


Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


NO JABATAN 


Dinas Lingkungan 


: Koordinasi dan Kerjasama 
Hidup : 


1 |Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan 


Dencemaran Dagkungan Bidup Bidang PKPL Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran 


: Bidang PKPL Koordinasi dan Kerjasama 
Lingkungan " 


Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan |Internal Bidang PKPL Koordinasi dan Kerjasama 


Kasi Bidang PKPL Bidang PKPL Koordinasi dan Kerjasama 

Fungsional Umum bidang PKPL Bidang PKPL Koordinasi dan Kerjasama 
7 Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran Instansi pemerintah Koordinasi dan Keriasama 

Lingkungan lainnya k 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 
23”C - 28C 
Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Strategis 
Penerangan Terang 
Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 
dan atau/ kegiatan 


Kecelakaan kerja 


3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 


bidang data terkait kegiatan 


G,Vv,0 
P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 


D3, 07, B4 


Dapat menghasilkan data analisis mutu dan lingkungan 
yang baik dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat : 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 8 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 
Kepala Seksi Pengendali Pencemaran Lingkungan 


Membantu Melaksanakan Tugas Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati 
Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata 
Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Teknik Lingkungan 


Diklat Teknis terkait Pengelolaan Lingkungan 


Tn WAKTU KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU (PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
HASIL EFEKTIF 
KERJA AN (JAM) 1250 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku dalam Debian 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang Seksi 

Pencemaran Lingkungan serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 


Melakukan evaluasi dan verifikasi laporan 

: ' Dokumen 
terkait pengelolaan Lingkungan 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan bsic 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan ORANG 
yang terjadi. 


1250 


1250 


1250 


Melakukan penyusunan administrasi laporan 

dan dokumen terkait permasalahan mengenai kegiatan 1250 
pengelolaan limbah 

Melakukan koordinasi dengan instansi 

terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Sub Bidang Pengendalian Pencemaran Kegiatan 0,10 
Lingkungan 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

1 . 3 , Dokumen 

instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


250 
250 
250 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 1 250 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1690,00 


110 
100 
100 
100 
100 0,10 
20 


S 
- 
(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


2 
3 


5 


Laporan kegiatan 

Data sumber pencemaran dan kerusakan terkait kegiatan 
Dokumen 

Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sebagai bah: d lak: 
Peraturan Perundang-Undangan na Ka ea aa 
pekerjaan 
Renja, RKA dan DPA : 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP menyusun rencana kegiatan 
Co seratpermandan PerauranTerkat 1 Melaksanakan Tugas Kedimasantain | 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 
Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Melakukan koordinasi dengan bawahan terkait evaluasi dan verifikasi laporan dan dokumen 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dians DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pihak Ketiga 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


mo———UUUUK UU FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
250 sja 281 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pa 
NN 
Pa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


" V,0 
5 P,R 
3 lb, 3a 


, Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data - D1. D5. D6 

b Hubungan dengan orang -07.08 

5 Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


: 7 (Tujuh) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengelolaan Limbah 
KODE JABATAN : “ 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan 
c Pengawas : 
d Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 


Membantu Kepala Bidang dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
IKTISAR JABATAN : mengkoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan pengelolaan Limbah sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : DIPLOMA III/STRATA I, di utamakan Pangkat Penata (III/c) 


b Diklat $ PIM IV, Diklat Dasar-Dasar Pengawasan Lingkungan Hidup, Diklat Pengendalian Air, Udara dan Tanah 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
UR AN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Sub Bidang Pengelolaan 
limbah pada Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pengendalian Pencemaran Lingkungan 

Dokumen 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar kegiatan berjalan dengan 


c Pengalaman $ 2 


TUGAS POKOK 


lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 

bidang masing-masing agar pelaksanaannya Kegiatan 
dapat berjalan lancar. 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Kegiatan 
diharapkan. 

Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk . 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang Kegiatan 
terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib Kesan 
administrasi di Sub Bidang Pengelolaan Limbah CEjALAN 
serta pelaksanaan pelayanan teknis dan 
administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan : 
, A . Kegiatan 
lingkup Sub Bidang Pengelolaan Limbah. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Keviat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. CELAAN 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya. 


JUMLAH PEGAWAI 


0 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Getaran aa kemasan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dians DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 


serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
PeAaa Konsultasi, Koordinasi dan 
Kecamatan/Desa kerjasama terkait pelaksanaan 
s Pihak Ketiga Pelaku Usaha € program kerja dan kegiatan dalam 
H rangka pengawasan, 

Kelompok Swadaya : , 

Masyrakat, Pegiat pengumpulan data dan informasi 
Ta Lerigari Ah dan pelaksanaan sosialisasi 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat keya 
23" - 287C 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


bepenerangah aa 


ce keadaan tempat ega 
oeetaran ii 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

P Kenalan kera Melaksanakan tugas survey lapangan dilokasi usaha dan 
atau/ kegiatan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang pengelolaan limbah 


G,v,0 
P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, 
Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 


c Tinggi badan 1- 


d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data Penaatan Lingkungan yang baik 


17 KELAS JABATAN 


dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 5 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 
b Diklat 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


(Kej 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Penelaah Dampak Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 
Seksi Pengelola Limbah 


Membantu Melaksanakan Tugas Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan Hidup Sesuai dengan Peraturan 
Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta 
Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Teknik Lingkungan 


Diklat Teknis terkait Penelaah Dampak Lingkungan 
KEBUTUHAN 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
HASIL EFEKTIF 


Merencanakan kegiatan Kepala Seksi Bidang 
Pengendalian Kerusakan Lingkungan pada 
Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
: Dokumen 1250 
Pencemaran Lingkungan berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai - 
0,14 


bidang masing-masing agar pelaksanaannya 2 
2 
2 


NI 
Kej 


dapat berjalan lancar. 


Melakukan evaluasi dan verifikasi laporan £ 
terkait permasalahan dampak lingkungan Dokumen 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 

bawahan secara langsung atau melalui laporan 

untuk mengetahui kelancaran serta hambatan Dekamen 
yang terjadi. 


Merekapitulasi laporan dan dokumen terkait 
permasalahan mengenai dampak lingkungan kegiatan 
untuk ditindaklanjuti 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku dalam Dokumen 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang 

Pengendalian Kerusakan Lingkungan serta 

pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 

lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 

terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 2 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Sub Bidang Pengendalian Kerusakan Kegiatan 2 
Lingkungan. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

, : f , Dokumen 2 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 2 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1782,00 


ke)! 
fe) 


0,12 


- — 
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JUMLAH PEGAWAI 


2 
3 


Laporan kegiatan Bidang 
Data sumber pencemaran dan kerusakan terkait dampak lingkungan 


Dokumen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 
Keputusan Kepala Dinas 


| 6 | Laporan tugas kedinasan lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perkara Deruhdank Undan gali Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
4 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
Es Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 

Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 

Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Melakukan koordinasi dengan bawahan terkait evaluasi dan verifikasi laporan dan dokumen 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sa dan Mn en ani 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 

pelaksanaan tugas dan pelaporan 

Konsultasi, Koordinasi dan 
3 


kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 

rangka pengawasan, 

pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PPKL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 

Pihak Ketiga Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 


rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mo Kk UU kl UU 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


an 
aa 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

. melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


: V,0 
: P,R 
2 lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 1- 


€ Tinggi badan Far 


d Berat badan 1- 


€ Postur badan 2m 

f Penampilan 1- 

a Hubungan dengan data - DI. D5. D6 
b Hubungan dengan orang - 07.08 

C Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


2 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Limbah 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan Pencemaran Lingkungan Hidup 
c Pengawas : Kepala Seksi Pengelola Limbah 
d Pelaksana : £ 
e Jabatan Fungsional : 2 


Membantu Melaksanakan Tugas Seksi Pengelolaan Limbah Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 
4 IKTISAR JABATAN : 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Teknik Lingkungan 


b Diklat : Diklat Teknis terkait Pengelolaan Limbah 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


WAKTU 
WAKTU | PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | pprir 


AN (JAM) 1250 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang: 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Sub Bidang Pengelolaan Limbah 
serta pelaksanaan pelayanan teknis dan 
administratif lainnya. 


Dokumen 0,10 


Melakukan evaluasi dan verifikasi laporan 


terkait pengelolaan Limbah Dokumen 0,12 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Dokumen 0,10 


Melakukan penyusunan administrasi laporan 
dan dokumen terkait permasalahan mengenai kegiatan 0,23 
pengelolaan limbah 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 


lingkup Sub Bidang Pengelolaan Limbah Kegiatan 0,10 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Dokumen 0,10 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1690,00 1,352 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Laporan kegiatan 
Data sumber pencemaran dan kerusakan terkait kegiatan 
Dokumen 
Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 
Keputusan Kepala Dinas 
Laporan tugas kedinasan lain 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 Peraturan Perundang-Undangan : 
pekerjaan 
5 Renja, RKA dan DPA vEvagar varrar PruvInarr pEraKsanaarr 
3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/Surat Tugas 


Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


9 PERANGKAT KERJA 


Laporan Tugas Bawahan 


Pemeriksaan tugas bawahan 


PERANGKAT KERJA 


Rencana Kegiatan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
menyusun rencana kegiatan 


Menyusun rencana Kegiatan 


Membagi tugas bawahan 


SOP dan Petunjuk Teknis 


Menyusun Laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


2 

3 

4 

5 

6 
10 TANGGUNG JAWAB 

NO 

4 
11 WEWENANG 

NO 


Melakukan koordinasi dengan bawahan terkait evaluasi dan verifikasi laporan dan dokumen 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


URAIAN 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Dians 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Menerima perintah 


Sekretaris DLH 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan dan 
Pencemaran Lingkungan dan Pejabat Eselon IV 


Staf fungsional Bidang PPKL 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pihak Ketiga 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


NO 


ASPEK 


FAKTOR 


Tempat kerja 
Suhu 


Dalam dan luar ruangan 
23"C s/d 28'C 


Udara 


Sejuk dan panas 


Keadaan Ruangan 


Letak 


Strategis dan tidak merata 


Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Penerangan 


Terang 


Suara 


Tenang dan bising 


8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 
Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 


beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V, 0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur Haa 
c Tinggi badan 1- 
ad Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data - D1. D5. D6 


b 


c 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: 07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


Dop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 


: Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 


Memimpin Bidang Penaatan Hukum Lingkungan dalam tugas membantu Kepala Dinas dalam merencanakan, 
merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Penaatan Hukum 
Lingkungan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi 


: S-1 (Strata-Satu), diutamakan S2 yang relevan dengan bidang tugasnya. 
: PIM III, Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Kepegawaian 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan dibidang 
penaatan hukum lingkungan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar terlaksananya proses kegiatan bidang 
penaatan hukum lingkungan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaanya dapat| Kegiatan 
berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami | Kegiatan 
tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 


Kegiatan 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka Kegiatan 
koordinasi di Bidang Sekretariat agar berjalan 
dengan lancar. 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh Kasi dilingkup 
Bidang Penaatan Hukum Lingkungan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 


Kegiatan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup bidang penaatan hukum lingkungan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Laporan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Tahunan 


JUMLAH 


Kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasifikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


SK Sanksi dari Bidang Penaatan Hukum Lingkungan disahkan oleh Kepala Dinas 
Laporan hasil Koordinasi terkait Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 


Masukan dan saran untuk perbaikan dokumen 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Gubernur/Bupati Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan rujukan 


Alat Tulis Kantor Sebagai media input data dan melaksanakan 
tugas 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Penentuan Kebijakan dalam pengambilan keputusan sesuai dengan Undang-undang yang berlaku. 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 
Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 


11 WEWENANG 


Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


NO 
UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas DLH Muaro Jambi Menerima perintah. 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 

Pejabat Eselon III dan IV DLH Muaro Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi. 


Memberikan perintah dan 
DLH Muaro Jambi memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
au Ta, Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah 5 . 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan/Desa, 1 . 
Pa Pihak Ketiga Pelaku Usaha program kerja dan kegiatan dalam 
: rangka pengumpulan data dan 
Kelompok Swadaya 3 . 
g informasi dan pelaksanaan 
Masyarakat, Pegiat Ntt 
. sosialisasi 
Lingkungan dan 
pemangku 
kepentingan lainnya. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me——T—— 


Staf Fungsional Bidang Penaatan Hukum 
Lingkungan 


Pe 


14 RESIKO BAHAYA : 
0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Ban Ika ha 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 
b Bakat Kerja : G,V,N, S, P,O, K, E,C, 

c Temperamen Kerja 2 D, F, J, M, P,S,V 

d Minat Kerja : b,d 


Duduk, Berdiri, berjalan, mengangkat, membawa, menarik, memanjat, menyimpan imbangan, berbicara, 
e Upaya Fisik 3 melihat, ketajaman jarak jauh,ketajaman jarak dekat, pengamatan secara mendalam, melihat berbagai 
warna, luas 


f Kondisi Fisik 8 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


v » 


Umur 1- 


Tinggi badan 1- 


2 Oo 


Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


-m 0 


Penampilan 1 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4,D5,D6, Ol, 03, 06 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 


peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 
: 11 (Sebelas) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Kasi Bidang Penaatan Hukum Lingkungan dalam tugas membantu Kepala Bidang dalam 
merencanakan,merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan tugas 
penaatan hukum lingkungan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


IKTISAR JABATAN $ 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D.III diutamakan S.1 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Kasi Bidang Penaatan 
Hukum Lingkungan pada Bidang Penaatan 
Hukum Lingkungan berdasarkan peraturan Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Kegiatan 
dapat berjalan lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Kegiatan 
diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk . 
: Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib 3 
administrasi di Kasi Bidang Penaatan Hukum Menata 
Lingkungan serta pelaksanaan pelayanan teknis 

dan administratif lainnya. 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Kesiat 
lingkup Bidang Penaatan Hukum Lingkungan. CElAAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Keviat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. CEALAN 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya. 


JUMLAH PEGAWAI 


b Diklat : PIM IV 
c Pengalaman 5 & 


TUGAS POKOK 


0 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan kegiatan penaatan hukum lingkungan 
Data sumber pencemaran 


Dokumen terkait kegiatan 
Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 
| 6 | Laporan tugas kedinasan lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perikanan Berundankindangati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
p Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi | Disposisi Atasan/SuratTugas | / Surat | Disposisi Atasan/SuratTugas | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | kedinasan lain 


5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
# Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 

SOP menyusun rencana kegiatan 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 

Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

Hen eta Mie Bs 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

6. Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Po 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dians DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Pejabat Eselon IV 
rangka pengawasan, 


pengumpulan data dan informasi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan dan Kena sana Gal pelak aaa nan 
3 p 5 8 8 DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PHL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


aa 
Geamamtemanem entitas menen 
aa 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


biasa Pen da Ai na Dag 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 
: P,R 
bi lb, 3a 


? Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
: Di, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang - 07, 08 


(3 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Hukum 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Penataan Hukum Lingkungan 


Melakukan Kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi terkait hukum sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku serta membantu 
melaksanakan Tugas Seksi Penataan Hukum Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 
46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Aa WAKTU KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU (PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
HASIL EFEKTIF 
KERJA AN (JAM) 1250 


Melakukan Kegiatan yang meliputi 
1 klasifikasian di 
pengumpulan, pengklasifikasian dan Sa PARE AKA 1 1250 
penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi terkait hukum 


1250 


1250 
1250 


1250 
0,10 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 
dapat berjalan lancar. Kerja 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 

bawahan secara langsung atau melalui laporan 

untuk mengetahui kelancaran serta hambatan Dokumen 
yang terjadi. 


lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 

terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 250 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengumpulkan bahan kerja sesuai prosedur 

yang berlaku untuk keperluan penyelesaian Kegiatan 250 0,10 
tugas 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Due 250 

instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 250 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1694,00 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku dalam Dok 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang Seksi 

Komunikasi Informasi Lingkungan serta 

pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 


Menelaah bahan kerja yang diterima sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | kegiatan 
penyelesaian tugas 


10 
58 
70 
70 
65 
70 
70 


0,10 


S 
- 
kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


 eamtermantematamamataah 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah d lak 
pekerjaan 

Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


| 6 | Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


2 Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Ke aa Bagan sn la 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
dan Pejabat Eselon IV 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PHL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 

Pihak Ketiga Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 
mo ——K AK 
2 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Ne Ss Tea an He si 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Cidera fisik Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


- 


Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 1- 


c Tinggi badan 1- 


d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 
(33 Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Dokumen Mengenai Analisis Dampak Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabuapten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Penataan Hukum Lingkungan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang dokumen lingkungan hidup sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku serta membantu melaksanakan Tugas Seksi Penataan Hukum 
Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, 
Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Teknik Lingkungan, Kesehatan Lingkungan dan Bidang ilmu 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


ASI WAKTU KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU (PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA HASIL AN (JAM) EFEKTIF Lang 


Menyusun program kerja, bahan, dan alat 
perlengkapan pengelolaan 
dokumen lingkungan hidup sesuai dengan 
Dokumen 9 1250 

prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik 

1250 


1250 
1250 


Memantau pengelolaan dokumen lingkungan 
hidup sesuai dengan bidang 

tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal 


Dokumen 
Rencana 
Kerja 


Menelaah bahan kerja yang diterima sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | kegiatan 
penyelesaian tugas 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan Dakiiman 1250 
perundang-undangan yang berlaku dalam 

rangka tertib administrasi di Sub Bidang Seksi 

Pengaduan Masyarakat serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 

Melakukan koordinasi dengan instansi 

terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 250 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengumpulkan bahan kerja sesuai prosedur 

yang berlaku untuk keperluan penyelesaian Kegiatan 250 0,10 
tugas 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

' : : : Dokumen 250 

instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 250 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1720,00 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 

bawahan secara langsung atau melalui laporan era 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 

yang terjadi. 


5 
78 
70 
70 
65 
70 


S S 
- - 
o o 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


peratatan PerandangIndkapin Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Co Surat permandan Peraturan Teka Melaksanakan Tugas Kednasar Tan 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Den ka Kaban asi 


JABATAN DALAM HAL 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
dan Pejabat Eselon IV 


Staf fungsional Bidang PHL 


Pihak Ketiga 


DLH Kab. Muaro Jambi 


DLH Kab. Muaro Jambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku 
Kepentingan Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


mol————UEK UK UU 
Tenang dan Dising 

be ekeadaantempatkega | Kondusif dan tidak mencati 

boeetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


2. Oo 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Haa Ta Mn Kk di 
Cidera fisik Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


b 


c 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, menganalisa dan 
memecahkan masalah 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang - 07,08 


Hubungan dengan Benda £- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


6 (Enam) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Bidang Penanganan Hukum Lingkungan 


Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Penanganan Hukum Lingkungan 


Memimpin Kasi Bidang Penanganan Hukum Lingkungan dalam tugas membantu Kepala Bidang dalam 
merencanakan,merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan tugas 
penaatan hukum lingkungan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


D.III diutamakan S.1 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merumuskan kebijakan di bidang 

penyelenggaraan pencegahan, pengawasan, 

pengamanan, penanganan pengaduan, 

penyidikan, penerapan hukum administratif, Dokumen 
perdata dan pidana dalam ramah lingkungan 

hidup serta dukungan operasi penegakan hukum 
lingkungan hidup 

Menyusun norma, standar, prosedur dan kriteria 

di bidang penyelenggaraan pencegahan, 

pengawasan, pengamanan, penanganan 

pengaduan, penyidikan, penerapan hukum Kegiatan 
administratif, perdata dan pidana dalam ramah 

lingkungan hidup serta dukungan operasi 

penegakan hukum lingkungan hidup 

Melaksanakan kebijakan di bidang 

penyelenggaraan pencegahan, pengawasan, 

pengamanan, penanganan pengaduan, 

sn Ra Daan Mn aan Kegiatan 
perdata dan pidana serta dukungan operasi 

penegakan hukum lingkungan hidup 


Melaksanakan penegakan hukum atas 

pelanggaran perlindungan dan pengelolaan Kegiatan 
lingkungan hidup 

Melaksanakan penyidikan perkara pelanggaran 

' 5 Kegiatan 
lingkungan hidup 


Mengoordinasikan pelaksanakan kebijakan 
penyelenggaraan pencegahan, pengawasan, 
pengamanan, penanganan pengaduan, 
penyidikan, penerapan hukum administratif, Kegiatan 
perdata dan pidana dalam ranah lingkungan 
hidup serta dukungan operasi penegakan hukum 
lingkungan hidup 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi atas 
pelakasanakan urusan penyelenggaraan 
pencegahan, pengawasan, pengamanan, 

Sa Kegiatan 
penanganan pengaduan, penyidikan, penerapan 
hukum administratif, perdata dan pidana dalam 
ranah lingkungan hidup 
Membantu kepala bidang menyelesaikan 
sengketa lingkungan baik diluar pengadilan Kegiatan 
mupun melalui pengadilan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai K t 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. egiatan 


PIM IV 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2656 


S 
- 
w 


0,13 


—- lk 
“- 
ag 
ag 
jam 
an 
an 
an 
ja 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 1250 
program selanjutnya. 


JUMLAH |... 178500 | 00 


an ,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan Pn Tee sa TA penanganan hukum lingkungan 
Data sumber pencemaran 

Dokumen terkait kegiatan 

Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perabiran Perundang Jadankan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
2 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi | Disposisi Atasan/Surat Tugas | /Surat | Disposisi Atasan/Surat Tugas | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | kedinasan lain 


. Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 

SOP menyusun rencana kegiatan 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 

Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

kd alga si Bis 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

Ca Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


2 Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


| | pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA Gan RKTL Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Menegur Aa pi en an maa an aan Ke sesuai pama. | yang tidak aa aa secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


2 Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Zi Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 3 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dians DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
: : kerjasama terkait pelaksanaan 
2 Kepala Batas Tenantan Hakan Bapknnaan dan DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 


Pejabat Eselon IV 
rangka pengawasan, 


pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PHL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

Ba 
| Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
aa 


14 RESIKO BAHAYA . 


Es NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ganeeuan penglihatan, Sela Alat dan terkena Lap 2 Napas Oa Pedan cuaca Gerai 
pinggang dll DAR 


Ne Mt Sus bi aa Lag 


Ha Cidera fisik Hk “ek 2 telan dan bahan beban aa 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 3 V,0 


c Temperamen Kerja : P,R 


d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07,08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Hukum 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Penanganan Hukum Lingkungan 


Melakukan Kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi terkait hukum sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku serta membantu 
melaksanakan Tugas Seksi Penanganan Hukum Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi 
Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 

1250 
Melakukan Kegiatan yang meliputi 
pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan 0.10 
untuk menyimpulkan dan menyusun : 
rekomendasi terkait hukum 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 0,14 
dapat berjalan lancar. Kerja 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan Dok 0:10 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan Oeumen : 
yang terjadi. 
Menelaah bahan kerja yang diterima sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | kegiatan 0,23 
penyelesaian tugas 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang: 0.14 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib i 
administrasi di Sub Bidang Seksi Komunikasi 
Informasi Lingkungan serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengumpulkan bahan kerja sesuai prosedur 
yang berlaku untuk keperluan penyelesaian Kegiatan 0,10 
tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
3 5 g 4 Dokumen 0,10 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 

JUMLAH 1694,00 1,355 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


NO URAIAN 
1 Laporan kegiatan terkait analisa hukum 
2 Data sumber pengelolaan lingkungan 
3 Dokumen 
4 Keputusan Kepala Dinas 
5 Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA 


Peraturan Perundang-Undangan 


Renja, RKA dan DPA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut 


Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/Surat Tugas 


Laporan Tugas Bawahan 


Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Pemeriksaan tugas bawahan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan 


SOP 


SOP dan Petunjuk Teknis 


Uraian tugas bawahan 


Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
menyusun rencana kegiatan 


Menyusun rencana Kegiatan 


Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis 


Menyusun Laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


URAIAN 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


NO 


JABATAN 


5 DLH Kab. Muaro 
Ss na 


Sekretaris DLH 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


DALAM HAL 


Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
dan Pejabat Eselon IV 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Staf fungsional Bidang PHL 


Pihak Ketiga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23"C s/d 28'C 
3 Sejuk dan panas 
4 


Rapi dan bersih 


5 Letak Strategis dan tidak merata 


Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


3 Cidera fisik Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja 3 


b Bakat Kerja : v,0O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja £ lb, 3a 


e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


- 


Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 25 


c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 2 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Bidang Pengaduan Masyarakat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Kasi Bidang Pengaduan Masyarakat dalam tugas membantu Kepala Bidang dalam 
merencanakan,merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan tugas 
penaatan hukum lingkungan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D.III diutamakan S.1 


b Diklat 3 PIM IV 
c Pengalaman : # 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Merumuskan kebijakan dibidang pengelolaan 
pengaduan dan penataan hukum administratif Dokumen 
lingkungan 
Menyiapkan model peningkatan kapasitas dan 
peningkatan kerjasama masyarakat hukum adat, 
kearifan lokal atau pengetahuan trasdisonal Kegiatan 
terkait perlindungan dan pengelolaan lingkungan 
hidup 
Mengoordinasikan pelaksanaan kebijakan di 
bidang pengelolaan pengaduan dan penaatan Kegiatan 
hukum administratif lingkungan 
Melaksanakan fungsi teknis di bidang 
pengelolaan pengaduan dan penataan hukum Kegiatan 
administratif lingkungan 


Melaksanakan pemantauan, analisis, evaluasi 
dan pelaporan tentang masyarakat atau kegiatan : 
Na: Kegiatan 
di bidang pengelolaan pengaduan dan penataan 
hukum administratif lingkungan 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka| Kegiatan 
koordinasi di Bidang pengaduan masyarakat agar 

berjalan dengan lancar. 


Mengoordinasi kegiatan dilingkup Bidang 

Pengaduan masyarakat berdasarkan peraturan : 
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan Nee 
berjalan dengan lancar. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan . 

: : . Kegiatan 
lingkup bidang seksi pengaduan masyarakat 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

K . . : Laporan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


JUMLAH PEGAWAI 


kej 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Indek Kualitas Air, Udara dan Tutupan Lahan 


Keputusan Kepala Dinas 
| 6 | Laporan tugas kedinasan lain 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah: d lak 

aa Sea 
pekerjaan 

g Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi | Disposisi Atasan/SuratTugas | / Surat | Disposisi Atasan/SuratTugas | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | kedinasan lain 


a Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 

SOP menyusun rencana kegiatan 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 

Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

| Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Po 


Pe 55 5 
perundang undangan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dians DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan dan 
Pejabat Eselon IV 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PHL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pihak Ketiga Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Temat mamerin 


aa 
AN 
aa 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


ka tar San Ai ia Ls 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 2 V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 28 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan Pai 
e Postur badan ta 
f Penampilan aa 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


Aenaan haik saeitai Aenoan katentian-Letentiian nenNInAana- 


ML ALL PLAN II LL ML LL AAA ANU LL LL ALL ANU LL LM ALL PA MLM LA, s 


undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pengaduan Publik 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Pengaduan Masyarakat 


Melakukan Kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi terkait pengaduan masyarakat sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku serta 
membantu melaksanakan Tugas Seksi Pengaduan Masyarakat Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi 
Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Aa KEBUTUHAN 
HASIL JUMLAH WAKTU |PEGAWAI 
NO URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA HASIL AN (JAMI EFEKTIF TSE5 

M Ikan data administratif terkait 

1 engumpulkan data administratif yang terkai AN i1G P 1250 0,10 
dengan pengaduan masyarakat 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 

2 bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 58 3 1250 0,14 
dapat berjalan lancar. Kerja 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 

3 bawahan secara langsung atau melalui laporan 70 9 1250 010 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 2 
yang terjadi. 
Menelaah bahan kerja yang diterima sesuai 

4 dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | kegiatan 1250 0,23 
penyelesaian tugas 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

5 dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang boa 70 3 1250 0,14 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Sub Bidang Seksi Pengaduan 
Masyarakat serta pelaksanaan pelayanan teknis 
dan administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi 

6 terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 65 2 1250 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengumpulkan bahan kerja sesuai prosedur 

7 yang berlaku untuk keperluan penyelesaian Kegiatan 70 2 1250 0,10 
tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

8 P x : 3 Dokumen 2 1250 0,10 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


7 HASIL KERJA 


9 kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 66 2 1250 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 
JUMLAH 1690,00 1,352 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan kegiatan terkait pengaduan masyarakat 
9 Data sumber pengelolaan lingkungan 
3 Dokumen 
4 Keputusan Kepala Dinas 
5 Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Renja, RKA dan DPA 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


3 Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

4 Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 

5 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


NO URAIAN 
1 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
2 Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas an wu Menerima perintah 
Jambi 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH MEN Neng petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan DLH Kab. Muaro 
dan Pejabat Eselon IV Jambi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


DLH Kab. Muaro 


Staf fungsional Bidang PHL Jambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pihak Ketiga Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


No | 


ASPEK | FAKTOR 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
23"C s/d 28'C 


Sejuk dan panas 
Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Aa Oo 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


Letak 


Penerangan 


Suara 


Strategis dan tidak merata 
Terang 
Tenang dan bising 


Keadaan tempat kerja 


Kondusif dan tidak menentu 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Kejenuhan 


Cidera fisik 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 


c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 


f Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 


1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabuapten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 
Kepala Seksi Pengaduan Masyarakat 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku serta membantu melaksanakan Tugas 
Seksi Pengaduan Masyarakat Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro 
Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Maan KEBUTUHAN 
HASIL JUMLAH WAKTU |PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

KERJA HASIL AN (JAM) EFEKTIF aa 
Mengumpulkan bahan perumusan dan 
pelaksanaan kebijakan di bidang Penaatan Dokumen 1250 
Hukum Lingkungan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya 1250 

1250 


dapat berjalan lancar. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan PA 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan Ou GA 
yang terjadi. 

1250 

1250 

0,10 


Menelaah bahan kerja yang diterima sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | kegiatan 
penyelesaian tugas 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku dalam 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang Seksi 
Pengaduan Masyarakat serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 
Sig, 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
: : : : Dokumen 250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 250 
penyusunan program selanjutnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
JUMLAH 1720,00 


IN 
fee) 


NI 
Kej 


lo) 
Keji 


S Ko) 
(Kej (37! 


NI 
Kej 


Mengumpulkan bahan kerja sesuai prosedur 
yang berlaku untuk keperluan penyelesaian Kegiatan 
tugas 


0,10 


S 
- 
kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Deraharan Deruhdank Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Co Serat Penman dam Pemeran TErAT Melaksanakan Tugas Kedrasan Tan 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


| 2 | Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Er Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
sang en Mana ea talk 


Menerima perintah dan meminta 
Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


3 
Konsultasi, Koordinasi dan 
: : kerjasama terkait pelaksanaan 
3 Nee Pane Pena He Hana DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 


dan Pejabat Eselon IV 


rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
Staf fungsional Bidang PHL DLH Kab. Muaro Jambi| memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


cUI Fusat, 
Pemerintah Daerah 
p , Konsultasi, Koordinasi dan 
OPD terkait, : : 
: kerjasama terkait pelaksanaan 
Temeinh rogram kerja dan kegiatan dalam 
Pihak Ketiga Kecamatan/Desa, Han ai Nang 8 
Pelaku Usaha, ska peng ? ' . 
pengumpulan data dan informasi 
Kelompok Swadaya Agan 
: dan pelaksanaan sosialisasi 
Masyrakat, Pegiat 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


2. Oo 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


mol— EK w——w———w—k oU 
Tenang dan bising 

be ekeadaantempatkega | Kondusif dan tidak mencati 

boeetaan ia 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Cidera fisik Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


2 V,0 
' P,R 
: lb, 3a 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur an 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang - 07.08 
c Hubungan dengan Benda p- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Melaksakan Tugas Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat Sesuai Dengan 
Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan 
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi. 


S-1 (Strata-Satu) 
Diklatpim 4 


WAKTU WAKTU 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN TUGAS BRA Pan PENYELESA| EFEKTIF peka 
IAN (JAM) (JAM) 
Merumuskan kebijakan dibidang komunikasi dan | Program 
1 informasi lingkungan dan pemberdayaan Kerja dan 1 233,6 1250 0,13869 
masyarakat Kebijakan 
Website 
dan 
5 P P Pemberday 
Melaksanakan kegiatan komunikasi dan 
2 informasi lingkungan dan pemberdayaan Kaka 1 438 1250 0,350 
masyarakat masya 
tdan 
Dunia 
Usaha 
Melaksanakan Hubungan kerja dibidang Penyebarlu 
pengembangan komunikasi dan pemberdayaan asan 
3 masyarakat dengan instansi terkait, media cetak | Informasi 1 438 1250 0,35 
dan elektronik, lembaga swadaya masyarakat dan| Lingkunga 
dunia usaha n Hidup 
Pemberday 
aan 
Melaksanakan Pemantauan terhadap teknologi masyaraka 
et ramah lingkungan tdan 
Dunia 
Usaha 
Mengevaluasi laporan pelaksanaan program 
5 bidang Komunikasi dan Informasi Lingkungan Laporan 
Tahunan 
dan pemberdayaan masyarakat 
JUMLAH 1693,60 1,355 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


Sebuah Website 


Pembuatan Media Cetak Sebanyak 10 Dokumen 


Pembuatan Perda/Perkada Bidang Lingkungan Hidup sebanyak 5 Dokumen 


Keputusan Kadis sebanyak 2 Dokumen 
Sebuah Dokumen DIKPLHD 


Dokumen Konsep Pembangunan Berkelanjutan 


Laporan Jakstrada Pengelolaan Sampah sebanyak 2 Dokumen 


Dokumen Pembinaan TPS 3R sebanyak 3 buah 


Dokumen Pembinaan ProKlim dan Emisi GRK sebanyak 4 buah 


Dokumen Pembinaan Sekolah Adiwiyata sebanyak 5 buah 


Dokumen Pembinaan Kalpataru sebanyak 6 buah 


Dokumen Tahunan Bidang Kominfo & PM sebanyak 7 buah 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Renja,RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


RKTL Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Laptop/ Komputer Untuk menginput data 


2 Jaringan Internet Publikasi Informasi 
3 Media Informasi Publikasi Informasi 


4 Printer Untuk mencetak dokumen 
5 Scaner Untuk menyalin dokumen 
6 ATK Membukukan data dan dokumen 
7 Lemari Menyimpan arsip dokumen 
8 Meja dan Kursi Kerja Pelaksanaan Tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 


1 Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKITL. 
2 Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 


3 Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
4 Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 


Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas DLH Muaro Jambi Menerima perintah. 
Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
2 Pejabat Eselon III dan IV DLH Muaro Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi. 


Memberikan perintah dan 
3 Staf Fungsional Bidang Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Perrerintar FUusat, 
Pemerintah Daerah, 


OPD Terkait, Konsultasi, Koordinasi dan 


Pemerintah 8 $ 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan) Desa, rogram kerja dan kegiatan dalam 
4 Pihak Ketiga Pelaku Usaha, prog J 2 


rangka pengumpulan data dan 
informasi dan pelaksanaan 
sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyarakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
pemangku 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


Suhu 23”C - 28C 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


6 
Penerangan Terang 
7 
Suara Tenang 
8 : . 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 s0 
Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
15 SYARAT JABATAN : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 
a Keterampilan kerja 5 G, V,N, S, P,O, K, E,C, 
b Bakat Kerja 5 D, F, J, M, P,S,V 
c Temperamen Kerja : b,d 
Duduk, berdiri, berjalan, mengangkat, membawa, menarik, memanjat, menyimpan imbangan, berbicara, 
d Minat Kerja : melihat, ketajaman jarak jauh,ketajaman jarak dekat, pengamatan secara mendalam, melihat berbagai 


warna. luas 
e Upaya Fisik 4 


f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4,D5,D6, Ol, 03, 06 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


0 Nop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Komunikasi dan Informasi Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 


Ahli Muda Pengendali Dampak Lingkungan 


Melaksakan Tugas Seksi Komunikasi dan Informasi Lingkungan Sesuai Dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi 
Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi. 


S-1 (Strata-Satu) 


Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan, Diklat Teknis Administrasi Perkantoran, Diklat Teknis Hubungan 


Masyarakat 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 1,4288 


1250 
1250 


1250 
1250 


Merencanakan kegiatan Kasi Bidang Komunikasi 
dan Informasi Lingkungan pada Bidang 
Komunikasi dan Informasi Lingkungan dan 
Pemberdayaan Masyarakat berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai 

bidang masing-masing agar pelaksanaannya Kegiatan 1 
dapat berjalan lancar. 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapainya tujuan Kegiatan 1 
yang diharapkan. 

Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 

bawahan secara langsung atau melalui laporan Keviat i 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan TEMAN 

yang terjadi. 


Dokumen 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam 

rangka tertib administrasi di Kasi Bidang Kegiatan 
Komunikasi dan Informasi Lingkungan serta 

pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 

lainnya. 


fe) 
SA 
Aa 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Pelaksanaan Program Kegiatan dalam format Dokumen 


Laporan Tahunan format Dokumen 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Renja,RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


RKTIL Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Pimpinan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


v0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Laptop/Komputer Untuk menginput data 
Jaringan Internet Publikasi Informasi 


Scaner Untuk menyalin dokumen 
bee Dimakan data dan dokimen 


K3 Meja dan Kursi Kerja Pelaksanaan Tugas 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL. 
Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 
Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 
Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal 


3 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal sesuai dengan ketentuan 
Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah dan meminta 
Kabid Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan. 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 

Pejabat Eselon III dan IV DLH Muaro Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi. 


Memberikan perintah dan 
Staf Fungsional Bidang Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
Be Onuang Konsultasi, Koordinasi dan 
Kecamatan /Dess. kerjasama terkait pelaksanaan 

5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha program kerja dan kegiatan dalam 
Kelompok Swa Aas rangka pengumpulan data dan 
Naa ala Pena! informasi dan pelaksanaan 
Lingkungan dan Dt aa 
pemangku 
kepentingan lainnya. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


hb 0 2 Oo Cv » 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


aa 


man eng 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 (Kelelahan otot mata 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
3 IKejenuhan 
banyak duduk 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


1 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 
: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a, 4a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 


d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
: D3, 07, B4 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


$ 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Kerjasama Pelatihan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
Kepala Seksi Komunikasi Informasi Lingkungan 


Melakukan penyusunan pengklasifikasian dan penelaah data obyek kerja dibidang pelatihan dan kerjasama 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku serta membantu melaksanakan Tugas Seksi Komunikasi Informasi 
Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan 
Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan /Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis terkait penyuluhan lingkungan hidup 


KEBUTUHAN 


WAKTU 
WAKTU | PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | rpprir 


AN (JAM) 1250 


Melakukan penyusunan pengklasifikasian dan 
penelaah data obyek kerja dibidang pelatihan 


dan kerjasama sesuai prosedur dan ketentuan 0,10 
yang berlaku 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 0,14 
dapat berjalan lancar. Kerja 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
Dokumen 0,10 


untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | kegiatan 0,23 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang| hokumen 0,14 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 

administrasi di Sub Bidang Seksi Komunikasi 

Informasi Lingkungan serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Seksi Komunikasi Informasi | Kegiatan 0,10 
Lingkungan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Dokumen 0,10 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 1692,00 1,354 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


aul#lwIn 


URAIAN 


Laporan kegiatan terkait penyusunan kerjasama pelatihan 
Data sumber pengelolaan lingkungan 

Dokumen 

Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


1 Peraturan Perundang-Undangan 


3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
4 Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


NO URAIAN 
1 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
2 Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


3 Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Kepala Dians Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
DLH Kab. M 
Sekretaris DLH ang Tg petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi DLH Kab. Muaro kerjasama terkait pelaksanaan 
Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat dan Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
Pejabat Eselon IV rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Staf fungsional Bidang KOMINFO 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


OPD terkait 
sasa Konsultasi, Koordinasi dan 


Pemerintah 2 2 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan Desa rogram kerja dan kegiatan dalam 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha, prog J 8 


rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


FAKTOR 
Dalam dan luar ruangan 
23”C s/d 28"C 

Sejuk dan panas 


Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Aa Oa 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Terlalu 1 bekerja di d itor laptop/k ti 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Ma Se an cpan anna AL Uh ONRU 
1 5 dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
pinggang dll 5 
lapangan yang tidak menentu 
2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 
3 Cidera fisik Kecelakaan Saat berada atau dalam kegiatan dilapangan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V, 0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 1- 
Tinggi badan Ha 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang -07. 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Informasi Lingkungan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 5 Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Komunikasi Informasi Lingkungan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 


Mengendalikan, memantau, mengecek peralatan komputer yang rusak dan mengatur pemeliharaan komputer 
serta pengembangan komunikasi informasi lingkungan dengan sistem jaringan informasi berbasis web sesuai 


IKTISAR JABATAN 5 . PN Nan : 
ji peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas Seksi Komunikasi Informasi 


Lingkungan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 SLTA Sederajat diutamakan D.III atau S.1 
b Diklat : Diklat perakitan komputer, Instalasi Jaringan, Aplikasi Word dan Sejenisnya, dan Programming 


c Pengalaman : & 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
sp Bm dina Bana 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 160,6 1250 
terlaksananya proses kegiatan Dinas 
Lingkungan Hidup . 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 2 
: 5 Kegiatan 
pengelolaan Teknologi Informasi 
Menyiapkan bah lol: Teknologi 
enyiapkan bahan pengelolaan Teknologi 
Informasi 
Memantau pengelolaan Teknologi Informasi : 
: Kegiatan 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan Tehnologi Informasi sesuai dengan | Kegiatan 
klasifikasinya 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 2 
Kegiatan 
prosedur . 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan 
8 1 P Br 8 P3 Kegiatan 
Teknologi Informasi 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 8 
: : ' : Kegiatan 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 
penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO TTRATAN 


Laporan Program Kerja Tahunan dalam format Dokumen 


Laporan Tugas Kedinasan Lain dalam format Dokumen 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


x0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Laptop/ Komputer Untuk menginput data 


Jaringan Internet Publikasi Informasi 
Media Informasi Publikasi Informasi 


bebe embun data dan dokumen 
ES 
ra 


Meja dan Kursi Kerja Pelaksanaan Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 
Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah dan meminta 
Kabid Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi, Koordinasi dan 

kerjasama terkait pelaksanaan 
Pejabat Eselon III dan IV DLH Muaro Jambi program kerja dan kegiatan dalam 

rangka pengumpulan data dan 


informasi. 


Memberikan perintah dan 
Staf Fungsional Bidang Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD Terkait 
ka 29 Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah , : 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kecamatan/Desa, : . 
s Pihak Ketiga Pelaku Usaha program kerja dan kegiatan dalam 
' rangka pengumpulan data dan 
Kelompok Swadaya 1 p 
, informasi dan pelaksanaan 
Masyarakat, Pegiat Badan 
: sosialisasi 
Lingkungan dan 
pemangku 
kepentingan lainnya. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


m—————— 


Temparkesa 


Pe 


Ce keadaan empat kera 


14 RESIKO BAHAYA . 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Kelelahan otot mata banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Kejenuhan 
banyak duduk 


————— Misintepretasi Misintepretasi ——. fKekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data” | dalam |Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data” | Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 


A,  Beterampilaa kerja lingkup kerja, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 

c Temperamen Kerja : G,V,0 

d Minat Kerja H P,R 

e Upaya Fisik 3 lb, 3a, 4a 

f Kondisi Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan 
b Umur 1- 
C Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 5 D3, 07, B4 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 


dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator - Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : Ahli Muda Pengendali Dampak Lingkungan 


Melaksakan Tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat Sesuai Dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 
4 IKTISAR JABATAN : Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Muaro Jambi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu) 


Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan, Diklat Teknis Administrasi Perkantoran, Diklat Teknis Hubungan 


b Diklat : Masyarakat 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Merencanakan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat dalam penguatan inisiatif 
-...: | Dokumen 1250 1,4288 

masyarakat, peran masyarakat, peran organisasi 
kemasyarakatan 
Merencanakan kegiatan koordinasi pelaksanaan 
kebijakan dibidang penguatan inisiatif hee 1250 1.429 
masyarakat, peran masyarakat, peran organisasi 
kemasyarakatan 
Memberikan petunjuk teknis dibidang 
penguatan inisiatif masyarakat, peran 
masyarakat dan peran organisasi kemasyarakat | Dokumen 1250 
di bidang lingkungan hidup dan peningkatan 
kapasitas pengembangan jabatan fungsional 
Membimbing pelaksanaan penguatan 
kelembagaan melalui kerjasama pelaksanaan 

aa Dokumen 1250 
pertisipasi masyarakat dan lembaga 
kemasyarakatan baik formal maupun non formal 
Memberikan petunjuk pelaksanaan inisiatif 
masyarakat, peran masyarakat dibidang Dokumen 1250 
lingkungan hidup 
Menginventarisasi masyarakat yang 
berpartisipasi dalam pengelolaan lingkungan Dokumen 1250 
hidup 
Melaksanakan klarifikasi dan penyampaian 
paparan hasil rumusan Informasi jabatan (uraian 
jabatan) kepada Perangkat Daerah yang di Dokumen 1250 
analisis sebagai bahan evaluasi dan penetapan 
Analisis Jabatan. 
Melaksanakan penilaian dan pemberian 

ia Dokumen 219 1250 

penghargaan program Adiwiyata 
Mengusulkan pemberian penghargaan 
pengelolaan lingkungan tingkat provinsi dan Dokumen 146 1250 
nasional 


JUMLAH 1693,6 1,355 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan RKA dalam format Dokumen 


43 
43 
43 
43 
43 
43 
43 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

, 


7 HASIL KERJA : 


Laporan Program Kerja Tahunan dalam format Dokumen 


1 
3 Laporan Pembinaan Adiwiyata dalam format Dokumen 
4 Laporan Jakstrada Pengelolaan Sampah dalam format Dokumen 


5 Laporan TPS 3R dalam format Dokumen 


Laporan Tugas Kedinasan Lain dalam format Dokumen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Renja,RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


RKTIL Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


momen aa TO meeama mur rusa 
$$ 


| 3 | Meja dan Kursi Kerja Pelaksanaan Tugas 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL. 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 
Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 
Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 


|. | Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal” | Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal sesuai dengan ketentuan 
Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 
UNIT KERJA/ 
| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas DLH Muaro Jambi Menerima perintah. 


Menerima perintah dan meminta 
Kabid Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan. 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 

Pejabat Eselon III dan IV DLH Muaro Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi. 


Memberikan perintah dan 
Staf Fungsional Bidang Kominfo dan PM DLH Muaro Jambi memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
aa) Tea Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah ' : 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Ket an Dean rogram kerja dan kegiatan dalam 
5 | Pihak Ketiga Pelaku Usaha, prog J 8 
rangka pengumpulan data dan 
Kelompok Swadaya ' ' 
' informasi dan pelaksanaan 
Masyarakat, Pegiat Dn ng 
: sosialisasi 
Lingkungan dan 
pemangku 
kepentingan lainnya. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


Un keadaan empat kera 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kelelahan otot mata 


3 Irei h Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
IMAN banyak duduk 


Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
lingkup kerja, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 
: G,V,0 


5 P,R 
3 lb, 3a, 4a 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan 


b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 


d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 
f Penampilan pan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat 


17 KELAS JABATAN 


dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Lingkungan Hidup 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat 


Melaksanakan kegiatan Penyuluhan Lingkungan Hidup meliputi persiapan, pelaksanaan, pengembangan, 
pemantauan, evaluasi dan pelaporan serta membantu melaksanakan Tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat 
Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis terkait penyuluhan lingkungan hidup 


NO 


KEBUTUHAN 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU |PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
HASIL EFEKTIF 
KERJA AN (JAM) 1250 


Melakukan kegiatan Penyuluhan Lingkungan 

Hidup meliputi persiapan, pelaksanaan, 

pengembangan, pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan berdasarkan kegiatan Seksi Dokumen 120 4 1250 0,10 
Pemberdayaan Masyarakat sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku 

agar kegiatan berjalan dengan lancar. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 38 4 1250 0,14 
dapat berjalan lancar. Kerja 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan 
yang terjadi. 


Dokumen 90 4 1250 0,10 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | kegiatan 38 4 1250 0,23 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang: 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Sub Bidang Seksi Pemberdayaan 
Masyarakat serta pelaksanaan pelayanan teknis 
dan administratif lainnya. 


Dokumen 90 0,14 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 90 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Seksi Pemberdayaan Kegiatan 90 
Masyarakat 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Aa an 20 


0,10 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 80 
penyusunan program selanjutnya. 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan kegiatan terkait penyuluhan lingkungan hidup 
Data sumber pengelolaan lingkungan 
Dokumen 


Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah: di lak 
1 Peraturan Perundang-Undangan ' An AA PORN PA AAA 
pekerjaan 


2 Renja, RKA dan DPA 


nalarinan 
3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
4 Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
2 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


3 Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

4 Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 

5 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


4 Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 


NO URAIAN 


Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 


JABATAN 
No INSTANSI 


DALAM HAL 


DLH Kab. Muaro 


Kepala Di 
1 epala Dians Jambi 


Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH Fara Muaro petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi DLH Kab. Muaro kerjasama terkait pelaksanaan 

3 Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat dan Jambi program kerja dan kegiatan dalam 
Pejabat Eselon IV rangka pengawasan, 

pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


DLH Kab. Muaro 


4 Staf fungsional Bidang KOMINFO Tambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


OPDiterkait, Konsultasi, Koordinasi dan 


Pemerintah 5 5 
kerjasama terkait pelaksanaan 
aman Da, rogram kerja dan kegiatan dalam 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha, progr J 8 


rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


FAKTOR 
Dalam dan luar ruangan 
23”C s/d 28"C 

Sejuk dan panas 


Rapi dan bersih 


5 


Letak 


Strategis dan tidak merata 


Penerangan Terang 
Tenang dan bising 


Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 


9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
3 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja 3 


b Bakat Kerja : v,0O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : 1b, 3a 


e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


- 


Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 1- 


c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 25 

g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07.08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 2 6 (Enam) 


NN 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana P 
Jabatan Fungsional : 


0pn0ocp 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
Seksi Pemberdayaan Masyarakat 


Melakukan penyusunan, penataan, dan pengelolaan data terkait Lingkungan serta membantu melaksanakan 
Tugas Seksi Pemberdayaan Masyarakat Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 Tahun 2016 
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup 
Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 
WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | WAKTU (PEGAWAI 
AN (JAM) 1250 
Melakukan pengelolaan lingkungan berdasarkan 
kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat sesuai 0.10 
dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku agar kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Dokumen 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Rencana 0,14 
dapat berjalan lancar. Kerja 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan 010 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan : 
yang terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | kegiatan 68 6 1250 0,23 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang: 70 3 1250 0,14 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Sub Bidang Seksi Pemberdayaan 
Masyarakat serta pelaksanaan pelayanan teknis 
dan administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 70 2 1250 0,10 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Seksi Pemberdayaan Kegiatan 70 2 1250 0,10 
Masyarakat 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
: . : ! Dokumen 70 2 1250 0,10 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 60 2 1250 0,10 
penyusunan program selanjutnya. 
JUMLAH 1708,00 1,366 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 
Laporan kegiatan terkait pengelolaan lingkungan 
Data sumber pengelolaan lingkungan 
Dokumen 
Keputusan Kepala Dinas 
Laporan tugas kedinasan lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 Peraturan Perundang-Undangan ' 
pekerjaan 
9 Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
3 Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 
4 Disposisi Atasan/Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 
5 Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


NO 


URAIAN 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


4 Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 

NO URAIAN 
1 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 
p) Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 


Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dians aa Tg tai Menerima perintah 
Jambi 


Menerima perintah dan meminta 
DLH Kab. M 
Sekretaris DLH Pan Ya are petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala Bidang Komunikasi Informasi 
Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat dan 
Pejabat Eselon IV 


DLH Kab. Muaro 
Jambi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


DLH Kab. Muaro 


Staf f ional Bid KOMINFO 
4 af fungsional Bidang Jambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 


OPD terkait, Konsultasi, Koordinasi dan 


nu (Desa kerjasama terkait pelaksanaan 
s Pihak Ketiga Pelaku Usaha : program kerja dan kegiatan dalam 


rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2G sja 28 
Sejuk dan panas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis dan tidak merata 
Penerangan Terang 
Suara Tenang dan bising 
Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Terlalu 1 bekerja di d itor laptop/k ti 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit ME ne toh Pn Tngrakon Taptapi SMP si 
1 2 dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
pinggang dll $ 
lapangan yang tidak menentu 
2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
3 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja 3 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 3 lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


- 


Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 1- 


c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN »— 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 
2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana - 
e Jabatan Fungsional : Ahli Muda Pengendali Dampak Lingkungan 


Melaksakan Tugas Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan Sesuai Dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi 
4 IKTISAR JABATAN : Nomor 46 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas 
Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu) 


b Diklat Diklat Teknis Pengelolaan Keuangan, Diklat Teknis Administrasi Perkantoran, Diklat Teknis Hubungan 


Masyarakat 
c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEN EL EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Merencanakan program kegiatan bidang kekai 
1 komunikasi informasi lingkungan dan Ke 1 233,6 1250 1,4288 
erja 
berd: kat 
pemberdayaan masyaraka Tehuham 
Menyusun laporan status lingkungan hidup Buku 
2 deerabi DIKPLHD 1 715,4 1250 1,429 
Menerima laporan pelaksanaan hasil kegiatan 
dibidang konservasi lingkungan dan sumber Buku 
3 daya alam, penaatan hukum dan lingkungan, Laporan 1 175,2 1250 1,43 
pengendalian kerusakan dan pencemaran Tahunan 
lingkungan 
Menyiapkan bahan kebijakan terkait 
. Peraturan 
pelaksanaan program penaatan dan evaluasi 
4 : A Perundang 1 87,6 1250 1,43 
lingkungan sesuai prosedur dan peraturan yang 
undangan 
berlaku 
Melaksanakan pengumpulan dan pengelolaan Buku 
5 data secara periodik dari seluruh bidang pada Laporan 1 175,2 1250 1,43 


Dinas Lingkungan Hidup Tahunan 


Menyusun laporan tahunan bidang komunikasi Buku 
6 informasi lingkungan dan pemberdayaan Laporan 1 1,43 
masyarakat Tahunan 
Mencatat seluruh kegiatan hasil perlindungan Buku 
7 . Laporan 1 1,43 
dan pengelolaan lingkungan hidup 
Tahunan 
JUMLAH 1,355 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
Laporan Program Kerja Tahunan 
Laporan DIKPLHD 
Konsep Pembangunan Berkelanjutan 
Laporan Pelaksanaan Program Kegiatan dalam format Dokumen 
Laporan Tahunan format Dokumen 
Laporan Tugas Kedinasan Lain 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


2 IRenja,RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


3 IRKTL Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 IDisposisi Pimpinan/Surat Tugas 


Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


5 ILaporan Tugas Bawahan Pemeriksaan Tugas Bawaan 


NO PERANGKAT KERJA 


Laptop/Komputer 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk menginput data 


Jaringan Internet 


Publikasi Informasi 


Media Informasi Publikasi Informasi 


ATK 


Membukukan data dan dokumen 


Lemari 


Menyimpan arsip dokumen 


Printer Untuk mencetak dokumen 
Scaner Untuk menyalin dokumen 


Meja dan Kursi Kerja Pelaksanaan Tugas 


URAIAN 
Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKIL. 


Pelaksanaan Kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku. 


Pelaksanaan Kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib administrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggungjawaban kegiatan 


1 Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal 

2 Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana, dan personal sesuai dengan ketentuan 
3 Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 

4 Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI 


Kepala Dinas 


DALAM HAL 


DLH Muaro Jambi Menerima perintah. 


Kabid Kominfo dan PM 


DLH Muaro Jambi 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan. 


Pejabat Eselon III dan IV 


Staf Fungsional Bidang Kominfo dan PM 


DLH Muaro Jambi 


DLH Muaro Jambi 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi. 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk dan arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pihak Ketiga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD Terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyarakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
pemangku 


kepentingan lainnya. 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengumpulan data dan 
informasi dan pelaksanaan 
sosialisasi 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
: Suhu 23"C - 28"C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Kelelshan'otof rata Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Keienuhan Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
J banyak duduk 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi 
: G,V,0 
: PR 


lb, 3a, 4a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki /Perempuan 


b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : “ena pakek yang mekar ipasA Jabatan, dapat 


17 KELAS JABATAN 


dilaksanakan dengan baik sesuai ketentuan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
bagi masyarakat 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : sg 


Melaksanakan tugas melakukan kegiatan pengumpulan, pengidentifikasian, pengklasifikasian, penelitian, 
4 IKTISAR JABATAN : penelaahan, penyimpulan, penyusunan dan pengetikan laporan di bidang seksi pencatatan dan evaluasi 
lingkungan sesuai petunjuk teknis (juknis) pendataan untuk bahan proses selanjutnya. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Sarjana Strata 1 (S.1) Teknik Lingkungan, Kesehatan Masyarakat, Hukum, Kehutanan, 


21 “Pendidikan Bidang lain yang relevan dangan tugas jabatan 


Bimbingan Teknis (Bimtek) Analis sistem mutu dan lingkungan, Pelatihan/ Kursus 


b Diklat : 3 : 
lainnya yang menunjang tugas jabatan 


c Pengalaman : Pengolah Data 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHA 
Ng URATAN TEGAS KERJA HASIL AIAN pr : N PEGAWAI 
JAM) 
Melakukan pengumpulan data di bidang seksi 
Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan sesuai dok La9 9 1250 
1 petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk kelancaran ON, 0,2240 
pelaksanaan tugas. 
Melakukan pengidentifikasian 
permasalahan di bidang seksi Pencatatan dan 
Evaluasi Lingkungan sesuai petunjuk : 
2 pelaksanaan (juklak) untuk bahan Kegiatan 110 2 1250 0,176 


perumusan. 


Melakukan pengklasifikasian data di 

bidang Seksi Pencatatan dan Evaluasi 

Lingkungan sesuai petunjuk pelaksanaan Kegiatan 
Guklak) untuk 

mengetahui permasalahan. 


Melakukan penelitian data di bidang Seksi 

Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan sesuai 
petunjuk teknis (juknis) untuk mengetahui 
kesesuaian. 


Laporan 


Melakukan penelaahan data di bidang 

Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 

sesuai Kegiatan 
petunjuk teknis (juknis) untuk bahan 

selanjutnya. 


Melakukan penyimpulan data di bidang 

Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 

sesuai Kegiatan 113 1250 
prosedur kerja untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas. 


Melakukan penyusunan rekomendasi data 

di bidang Seksi Pencatatan dan Evaluasi 

Lingkungan sesuai prosedur kerja sebagai Dokumen 125 1250 
bahan perumusan. 

Melakukan pengetikan laporan 

pelaksanaan tugas sesuai petunjuk ' 

pelaksanaan (juklak) sebagai Kegiatan 108 1250 
pertanggungjawaban kepada pimpinan. 

Melaksanakan tugas lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan sesuai . 

petunjuk pelaksanaan (juklak) untuk Kegiatan 1 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 1765,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Pengumpulan data 


8 BAHAN KERJA H 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

7 Persura Pera amp Undaneak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

9 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Verifikasi Lapangan dan Penyusunan Laporan pekerjaan 


Informasi hasil Kegiatan Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Naskah Dinas . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan . 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Seksi 


Pencatatan demensia? Lngkunean Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 


5 . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 


Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai kajian dampak 


Tnglungan-dad Andal Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan data terkait Dokumen Lingkungan Hidup 


usaha dan atau/kegiatan di Kabupaten Muaro Jambi Memandu pel anaan Mean ang 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Kajian Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan | Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman penerbitan Persetujuan 


lingkungan hidup usaha dan atau/kegiatan Na ben sa ba pu 


10 TANGGUNG JAWAB : 


NO URAIAN 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Ketepatan data sehingga laporan/data akurat dan akuntabel 


Kelayakan data mengenai Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan yang akan di tetapkan sesuai regulasi yang 
ada 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar kegiatan pengkajian dampak lingkungan dapat tercapai 


Ketepatan data informasi usaha dan atau/kegiatan yang ada sehingga didapat kegiatan pengkajian dampak 
lingkungan yang sebenarnnya 


Terciptanya Standar baku Naskah Dinas terkait kegiatan pengkajian dampak lingkungan yang sesuai dengan 
aturan berlaku 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


NO URAIAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


4 Menetapkan uraian tugas setiap komponen yang berkaitan dengan kajian dampak lingkungan hidup 


5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data dan informasi yang tepat 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 


Menetapkan hasil rumusan dalam kajian dampak lingkungan hidup 


Menggunakan Informasi Kelembagaan dan masyarakat dalam Pengendalian Pencemaran Lingkungan 


Meminta data terkait informasi perizinan usaha dan atau/ kegiatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 

NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
A . : Dinas Lingkungan Kata . 

1 Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan Internal Tang , 

2 dan Pemberdayaan Masyarakat KOM Morin dat KENA ama 
, 2nd Internal 1 : £ 

3 | Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan KoM Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Seksi Pengendalian Pemberdayaan Internal . , 5 

4 Masyarakat Kom Koordinasi dan Kerjasama 

5 Kasi Bidang KOMINFO Mal dang Koordinasi dan Kerjasama 
£ KOMINFO . 

Fungsional Umum bidang KOMINFO Iyernal Padang Koordinasi dan Kerjasama 
sa £ KOMINFO 1 
. en Instansi pemerintah : : 

7 | Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan nya Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO | ASPEK FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 


23"C - 28C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Ol ol Xl ala Ss|u|lrn 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Melaksanakan tugas survey lapangan di lokasi usaha 


Kecelakaan kerja dan atau/ kegiatan 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu merencanakan kegiatan, memverifikasi lapangan , menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu 


&., Keterampilan kerja 5 bidang data terkait kegiatan 


b Bakat Kerja : G,V,0O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan H D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan data analisis mutu dan lingkungan 
yang baik dan benar sehingga dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Lingkungan 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat 
Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan 


Melakukan penyusunan, penataan, dan pengelolaan data terkait Lingkungan serta membantu melaksanakan 
Tugas Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan Sesuai dengan Peraturan Bupati Muaro Jambi Nomor 46 
Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta Tata Kerja Dinas Lingkungan 
Hidup Kabupaten Muaro Jambi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


aa WArRTu KEBUTUHAN 
JUMLAH WAKTU (PEGAWAI 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
HASIL EFEKTIF 
KERJA AN (JAM) 1250 


Melakukan pengelolaan lingkungan berdasarkan 

kegiatan seksi pencatatan dan evaluasi 

lingkungan sesuai dengan peraturan perundang-| Dokumen 1250 

undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 

dengan lancar. 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai 

bidang masing-masing agar pelaksanaannya 1250 
1250 


dapat berjalan lancar. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan 
bawahan secara langsung atau melalui laporan Bok 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan De ea 
yang terjadi. 

1250 

1250 

0,10 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas | kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam Dokumen 
rangka tertib administrasi di Sub Bidang Seksi 
Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan serta 
pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 
Ss 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
| : g : Dokumen 250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 250 
penyusunan program selanjutnya. 


lainnya. 
JUMLAH 1708,00 


100 


ja 
an 
la 
sa 
aa 


Ng 
Kej 


IN 
Kej 


NI 
Kej 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Sub Bidang Seksi Pencatatan dan Kegiatan 
Evaluasi Lingkungan 


3 
Kej 


0,10 


S 
- 
kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan kegiatan terkait pengelolaan lingkungan 
Data sumber pengelolaan lingkungan 

Dokumen 

Keputusan Kepala Dinas 


Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Renja, RKA dan DPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Atasan/ Surat Tugas Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
F Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 
SOP menyusun rencana kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 


| 6 | Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan RKA, DPA dan RKTL 
Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
Pelaksanaan kegiatan menyentuh langsung ke sasaran kegiatan 


Tertib adminstrasi dalam pelaksanaan, pelaporan dan pertanggung jawaban kegiatan 
Meminta penyediaan anggaran, sarana dan prasarana dan personel 
Meminta menggunakan anggaran, sarana dan prasarana dan personel sesuai dengan ketentuan 


Meminta koordinasi dalam menyusun rencana program kerja dan kegiatan 
Meminta keterlibatan semua pihak terkait perihal pelaksanaan program kerja dan kegiatan 


DLH Kab. Muaro Jambi| Menerima perintah 


Kepala Dians 


Menerima perintah dan meminta 
DLH Kab. Muaro Jambi| petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Sekretaris DLH 


Konsultasi, Koordinasi dan 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi kerjasama terkait pelaksanaan 
Lingkungan dan Pemberdayaan Masyarakat dan |DLH Kab. Muaro Jambi| program kerja dan kegiatan dalam 
Pejabat Eselon IV rangka pengawasan, 

pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 


Staf fungsional Bidang KOMINFO 


Pihak Ketiga 


DLH Kab. Muaro Jambi 


Pemerinta. sat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 


memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


Masyrakat, Pegiat 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————————————————ASPEK oo” FAKTOR 
Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 sja re 


| Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 


8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
aa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


akan ne par Mun Bi 2 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
3 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

a Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja : 1b, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan PR 
d Berat badan 1- 
e Postur badan nga 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data - DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas Laboratorium Lingkungan 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator - 

c Pengawas : 5 

d Pelaksana $ - 

e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin (UPTD) Laboratorium Lingkungan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
IKTISAR JABATAN : mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan umum dan kepegawaian, sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D.III diutamakan S.1 


b Diklat : PIM IV 
HASIL 
URAIAN TUGAS 

Merencanakan kegiatan Unit Pelaksana Teknis 
Dinas (UPTD) Laboratorium berdasarkan 

Dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Kegiatan 
dapat berjalan lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Kegiatan 
diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk K : 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang Setan 
terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


c Pengalaman $ 2 


TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 

Ae ena . PAGAR Kegiatan 
administrasi di Unit Pelayanan Teknis Dinas 
Laboratorium Lingkungan serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Unit Pelayanan Teknis Dinas Kegiatan 
Laboratorium Lingkungan. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai cm 
. F : : Kegiatan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan kegiatan Unit Pelaksana Teknis Dinas Laboratorium Lingkungan 
Data administratif Laboratorium 


Dokumen terkait kegiatan 
Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas terkait kegiatan 


Keputusan Kepala Dinas 
| 6 | Laporan tugas kedinasan lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah: d lak 

Peraturan Perundang-Undangan Ba ea ega 
pekerjaan 

. Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi | Disposisi Atasan/SuratTugas | | Disposisi Atasan/SuratTugas | Surat Tugas | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | kedinasan lain 


T Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 

SOP menyusun rencana kegiatan 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 

Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

bis Sgp Da Sia Ba aa 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

Si Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Pe 


: Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas 


Sekretaris DLH 


Kepala TU UPTD Laboratorium Lingkungan dan 
Pejabat Eselon IV 


Staf fungsional pada UPTD Laboratorium 
Lingkungan 


Pihak Ketiga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DLH Kab. Muaro Jambi 


DLH Kab. Muaro Jambi 


DLH Kab. Muaro Jambi 


DLH Kab. Muaro Jambi 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD terkait, 
Pemerintah 
Kecamatan/Desa, 
Pelaku Usaha, 
Kelompok Swadaya 
Masyrakat, Pegiat 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Memberikan perintah dan 
memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 
dan pelaksanaan sosialisasi 


1 

ia Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 

Osama Te 51 - 
3 ' 

OA sara l Ss 2 Na 
4 5 3 

ia Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 3 ' 

| fipemerangan Pang 
14 La 


je Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
aa 


14 RESIKO BAHAYA : 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


dan terkena Hai Pn ana dan Ba cuaca Lgi 


rjaan yang sama setiap hari 


Pena 2 Yen asn bahan beroanaya. 2 


ae na na 


a Cidera fisik 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja s P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 2 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan : 


a Hubungan dengan data 


: DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang - 07.08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Tata Usaha Unit Pelaksana Teknis Dinas Laboratorium Lingkungan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - 
c Pengawas : £ 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
Memimpin Kepala Tata Usaha Unit Pelaksana Teknis Dinas (UPTD) Laboratorium Lingkungan dalam tugas 
membantu Kepala Unit Pelayanan Teknis Dinas (UPTD) Laboratorium Lingkungan dalam merencanakan, 
4 IKTISAR JABATAN - merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan umum dan 
kepegawaian, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D.III diutamakan S.1 
b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Merencanakan kegiatan Bagian Umum Tata 
Usaha dan Kepegawaian pada UPTD 
Laboratorium Lingkungan berdasarkan peraturan | Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang masing-masing agar pelaksanaannya Kegiatan 
dapat berjalan lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Kegiatan 
diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk $ 

: Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib x 
administrasi di Tata Usaha UPTD Laboratorium Kegiatan 
Lingkungan serta pelaksanaan pelayanan teknis 

dan administratif lainnya. 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Bagian Umum dan Kepegawaian UPTD Kegiatan 
Laboratorium Lingkungan 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kegiat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. CEALAN 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya. 


JUMLAH PEGAWAI 


0 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan kegiatan Tata Usaha Unit Pelaksana Teknis Dinas Laboratorium Lingkungan 
Data administratif Laboratorium 


Dokumen terkait kegiatan 
Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas terkait kegiatan 


Keputusan Kepala Dinas 
| 6 | Laporan tugas kedinasan lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah: d lak 

Peraturan Perundang-Undangan Ba ea ega 
pekerjaan 

. Rencana Kerja Tindak Lanjut Sebagai bahan acuan pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi | Disposisi Atasan/SuratTugas | | Disposisi Atasan/SuratTugas | Surat Tugas | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | | Pelaksanaan tugas kedinasanlain | kedinasan lain 


T Laporan Tugas Bawahan Pemeriksaan tugas bawahan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan yang berkaitan dengan lingkungan, Juknis dan Untuk pedoman pelaksanaan tugas dalam 

SOP menyusun rencana kegiatan 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana Kegiatan 

Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 

bis Sgp Da Sia Ba aa 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

Si Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Pe 


: Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas DLH Kab. Muaro Jambi | Menerima perintah 


Menerima perintah dan meminta 
2 Sekretaris DLH DLH Kab. Muaro Jambi | petunjuk dan arahan dalam 
pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Konsultasi, Koordinasi dan 
kerjasama terkait pelaksanaan 
DLH Kab. Muaro Jambi | program kerja dan kegiatan dalam 
rangka pengawasan, 
pengumpulan data dan informasi 


Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan dan 
Pejabat Eselon IV 


Memberikan perintah dan 
DLH Kab. Muaro Jambi | memberikan petunjuk arahan 
serta pemeriksaan tugas bawahan 


Pemerintah Pusat, 
Pemerintah Daerah, 
OPD Aa Konsultasi, Koordinasi dan 
Pemerintah ' , 
kerjasama terkait pelaksanaan 
Kermn PEA rogram kerja dan kegiatan dalam 
5 Pihak Ketiga Pelaku Usaha, prog J 8 
rangka pengawasan, 
Kelompok Swadaya , : 
: pengumpulan data dan informasi 
Masyrakat, Pegiat Maa 
: dan pelaksanaan sosialisasi 
Lingkungan dan 
Pemangku Kepentingan 
Lainnya 


Staf fungsional pada UPTD Laboratorium 
Lingkungan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


1 
ea Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 
Usa - 53 si: 
3 . 
Oam Dasa 2 Pa 
4 1 | 
Tiga Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


5 
| fitemerangan Pam 
7 PE 
Suara Tenang dan bising 


aa Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
aa 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Jana oi Ha pai TT Lu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kondisi dilapangan yang tidak menentu seperti jalan licin, 
2 Cidera fisik berlumpur, semak belukar dan bahan berbahaya dan 
beracun (B3) 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
Keterampilan kerja : melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 

dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 

ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : 


V,0 
c Temperamen Kerja : 
P,R 
d Minat Kerja : 
lb, 3a 


e Upaya Fisik : 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

P5 Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 2 


a Hubungan dengan data 


: D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang - 07.08 
G Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN $ 8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Lingkungan Hidup 
2 KODE JABATAN : si 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya - Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Muaro Jambi 
b JPT Pratama 5 Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan Hidup 

c Administrator : Analis Lingkungan Hidup 

d Pengawas $ Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan Hidup 

e Pelaksana 8 - 

f Jabatan Fungsional : - 


Melakukan pengambilan sampel, pengukuran sampel dilapangan, pengujian sampel, merekam data hasil uji, 
melakukan verifikasi metode pengujian, melakukan validasi data hasil pengujian pada SHU serta menjamin 

4 IKTISAR JABATAN : penerapan jaminan mutu dan pengendalian mutu untuk semua jenis pengujian baik di lapangan maupun di 
laboratorium sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok UPTD Laboratorium Lingkungan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : DIII diutamakan S1 (Strata 1) 


b Diklat : Analis Limbah Cair, Analis Biologi, Analis Kimia, Analis Fisika, Analis Udara, Analis Kebisingan 
c Pengalaman : “ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN-TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 

Lingkungan Hidup berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 
terlaksananya proses kegiatan Dinas Lingkungan 

Hidup 

Menyusun program kerja, bahan dan peralatan 

pengambilan sampel uji serta membuat prosedur 

kerja, instruksi kerja dan dokumen pendukung Keenan 
lainnya 

Menyiapkan bahan dan peralatan pengambilan 

sampel yang diperlukan untuk melaksanakan Kegiatan 
pengujian dan pengambilan sampel. 

Menggunakan intruksi kerja termutahir dalam 

melakukan pengujian sampel serta menggunakan| Kegiatan 
alat pelindung diri. 


Merekam data hasil uji serta melakukan verifikasi 

metode pengujian, memelihara kondisi 

akomondasi dan lingkungan pengujian agar dapat Kereta 
menghasilkan data pengujian yang benar. 


1250 


1250 
1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 
1250 


|. 14072,00— | 00 


Menerapkan jaminan mutu dan pengendalian 

mutu sesuai persyaratan metode yang diacu Kegiatan 
untuk parameter yang ditugaskan. 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi program pengembangan 

laboratorium serta mengevaluasi hasil uji Kegiatan 
profisiensi dan uji banding antar laboratorium. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

: F 1 , Kegiatan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil Uji Sampel pada Laboratorium Lingkungan 
Laporan Program Kegiatan 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


" Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebagai pedoinah pelaksingan kesiatan 
Barang Milik Negara 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan laboratorium Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


1 Menerapkan jaminan mutu dan pengendalian mutu sesuai persyaratan metode yang diacu untuk parameter 
yang ditugaskan. 
2 Menyusun program kerja, bahan dan peralatan pengambilan sampel uji serta membuat prosedur kerja, 
instruksi kerja dan dokumen pendukung lainnya 
Mengelola administrasi laporan hasil uji laboratorium lingkungan secara tertata 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
s0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Lingkungan 
1 Kepala Dinas Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro Menerima arahan dan perintah 
Jambi 


Dinas Lingkungan Menerima arahan dan perintah 
Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan Hidup Hidup Kab. Muaro dan mengoordinir bawahan dalam 
Jambi menyelesaikan kegiatan 


Dinas Lingkungan 
Staf Bidang terkait Hidup Kab. Muaro 
Jambi 


Koordinasi dan kerjasama dalam 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


0gKo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Me 
(ekeadantempartena Kon a a menerta 
Ia 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 
lapangan yang tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 

: melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 

: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 DA Oo v0 » 


Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 07, 08 


1 Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: - ld: 8 Ne: 4 b: - 
IV/d: - — Il/e: 3 N/b: 1 Ya: - 
IV/e: - — Il/b: 5 Na: - 
IV/b: 2 Ill/a: I/d: - 
IV/a: 8 II/d: 2 I/e:  - 


PETA JABATAN 
DINAS LINGKUNGAN HIDUP 


Kepala Dinas Lingkungan Hidup 


Pembina Tk. I (IV.b) - SI, S2 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL | Kls | B| x|-/ 


33 ORANG TERDIRI DARI 


Esl : 0 Eslll : 5 JET : 9 


EsIl : 1 EsIV : 3 JFU : 15 


Kelas 12 


Pembina Tk. 1 (IV.b) - SI, S2 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 


Kelas 9 


Kelas 9 


Kelas 9 


Penata Tk. 1 (LG) - D3, S1 


Penata (II.c) - D3, S1 


Penata Tk. I (Ld) - D3, S1 


JABATAN PELAKSANA Kisi B| xv: JABATAN PELAKSANA Kis) B| K 
Analis Perencanaan Anggaran 7lalaro Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| 1| 1| 0 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi sofa Pengelola Kepegawaian elolifa 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6e| 1 || 0 
Pengadministrasi Perencanaan dan Progral 5 | o| 3 | -3 Pengadministrasi Persuratan slolif- 
Pengadministrasi Umum 5 | ofaiof 10 


Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan dan Sumber 
Daya Alam 


Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan Dan Pencemaran 
Lingkungan 


Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 


Kelas 11 


Pembina (IV-a) - S1 


Kepala Seksi Penataan Lingkungan 


Kelas 11 


Kelas 11 


Pembina (Va) - S1 


Pembina (IV-a) - S1, S2 


Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan 


Kepala Seksi Penaatan Hukum Lingkungan 


Kelas 9 


Penata Tk. I (Id) - D3, S1 


Kelas 9 


Kelas 9 


Penata Tk. 1 (ILd) - D4, S1 


Pembina (IV) - D3, S1 


JABATAN PELAKSANA xii B| x ay JABATAN PELAKSANA xl B| key JABATAN PELAKSANA Kl B| Key 
Analis Lingkungan Hidup 7lolila Penelaah Dampak Lingkungan 7lolila Analis Hukum 7lilao 
Penelaah Proses dibidang Lingkungan | 7| of 1x Penyusun Program Pengawasan Prasarana | | ol |, Pengelola Dokumen Mengenai Analisis | cl ol D1 

Wilayah dan Lingkungan Hidup Dampak Lingkungan 
Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungan Kepala Seksi Penanganan Hukum Lingkungan 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas o 
Penata Tk. 1 (IILd) - DS, S1 Penata Tk. 1 (Ld) - D4, S1 Penata MIL) - DS, S1 
JABATAN PELAKSANA xl B| x|ay- JABATAN PELAKSANA xl B| Kay JABATAN PELAKSANA Kl B| Key 
Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 7lolila Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 7lililo Analis Hukum 7lolila 
Penyusun Program Pengawasan Prasarana Pengelola Lingkungan elalilo Pengadministrasi Umum slolsi- 
y slolaf- 
Wilayah dan Lingkungan Hidup 
Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam Kepala Seksi Pengelolaan Limbah Kepala Seksi Pengaduan Masyarakat 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 0 
Penata Tk. 1 (Ld) - DS, S1 Penata Tk. 1 (ld) - DS, S1 Penata MIL.) - DS, S1 
JABATAN PELAKSANA xl B| kav JABATAN PELAKSANA xl B| kav JABATAN PELAKSANA Kis B| Key 
Analis Lingkungan Hidup 7lolsi- Penelaah Dampak Lingkungan 7lolila Pengelola Pengaduan Publik elolila 
Pengelola Pertambangan Energi dan ea la Pengelola Limbah elilalo Pengolah Data elofila 
Lingkungan Hidup 
KELAS JABATAN B K s 
TT : 5 , Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan Hidup 
12 T T u Kelas 9 
1 a 5 2 Penata TKI (LG) “ST 
2 5 
2 18 2 3 Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
3 1 1 o 
7 c 20 537 Kelas 8 
6 7 19 12 Penata Muda Tk. 1 (Lb) - S1 
5 0 25 25 
Jaman 23 La: sal JABATAN PELAKSANA Kis B| KD ay 
Analis Lingkungan Hidup alafrelan 


JABATAN PELAKSANA Kis B| K |4/- 
Penyusun Laporan Keuangan 7olaif-a 
Verifikator Keuangan elalifo 
Bendahara tlalafo 
Pengolah Daftar Gaji slalailo 
Pengadministrasi Umum s|ol7f- 


Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dan 
Pemberdayaan Masyarakat 


BEBAN KERJA 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Hj. MABNAH 


Kelas Jabatan MABATAN aa 
Pembina (Va) -SI Kepala Dinas Lingkungan Hidup 738000 
Sekretaris T-800.00 
Kepala Bidang Komunikasi Informasi Lingkungan dl 1.693,60 
Kepala Bidang Penaatan Hukum Lingkungan 1:986,00 
Kepala Beli Komunikasi dam Informasi ingingan Kepala Bidang Pengendalian Kerusakan Dan Pence| 1.839,00 
Kelas 9 Kepala Bidang Pengkajian Penataan Lingkungan da| 1.520,00 
Penata Tk. 1 (LG) - S1 Kepala Seksi Komunikasi dan Informasi Lingkungat 1.603,60 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat 160360 
Kepala Seksi Penaatan Hukum Lingkungan 177800 
Kepala Seksi Penanganan Hukum Lingkungan T.785,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B | K4 
Kepala Seksi Penataan Lingkungan 136000 
Penyusun Kerjasama Pelatihan Tao Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan | 1.693,60 
Pengelola Informasi Lingkungan elolila Kepala Seksi Pengaduan Masyarakat 177500 
Kepala Seksi Pengelolaan Limbah T-7e9.00 
Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Daya Alam T-380,00 
Kepala Seksi Pengendalian Kerusakan Lingkungan | 1.302,00 
Kepala Seksi Pengendalian Pencemaran Lingkungal 1.502,00 
Kepala Selai Pemberdayaan Masyarakat Kepala Seksi Pengkajian Lingkungan 170.00 
Kelas o Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset T7eo00 
Penata Tk. (LG) - S1 Kepala Sub Bagian Perencanaan 175000 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawatan 182000 
Kepala UPTD Laboratorium Lingkungan Hidup T.778,00 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha T-696,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B | K4 
Analis Lingkungan Hidup Ta07200 
Penyuluh Lingkungan Hidup 7LofsI3s Analis Hukum 338800 
Pengelola Lingkungan 6 o Analis Lingkungan Hidup 4227,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1:738,00 
Analis Sistem Mutu dan Lingkungan 50100 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur. 1.794,00 
Bendahara 175000 
Kepala Seksi Pencatatan dan Evaluasi Lingkungan Aram EA PAN 5 
Kelas 9 Penclaah Proses di bidang Lingkungan 1:743,00 
Penata Tk. (Ld) - S1 Penyuluh Lingkungan Hidup 3:304,00 
Penyusun Kerjasama Pelatihan T-602,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1:794,00 
Penyusun Program Pengawasan Prasarana Wilayah | 5.416,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B | Klep 
Pengadministrasi Barang MIIK Negara T-353,00 
Analis Sistem Mutu dan Lingkungan zoo Pengelola Dokumen Mengenai Analisis Dampak Lin 1.720,00 
Pengelola Lingkungan elojila Pengelola Informasi Lingkungan 177880 
Pengelola Kepegawaian 175500 
Pengelola Limbah T-690,00 
Pengelola Lingkungan 518,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegl 1.747,00 
Pengelola Pengaduan Publik T-690,00 
Pengelola Pertambangan Energi dan Lingkungan if 1.720,00 
Pengolah Daftar Gaji T.735,00 
Pengolah Data 1.720,00 
Veritikator Keuangan 171800 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 352800 
Pengadministrasi Persuratan 172000 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 


c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN II: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 179 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnw 2022 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris DPRD 


Sekretaris Daerah 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan, Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan dan 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 


Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian 
Rumah Tangga, Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah, Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan, Kepala 
Sub Bagian Protokol dan Publikasi, Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi, Kepala Sub Bagian Fasilitasi 
Penganggaran, Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 


Penyusun Laporan Keuangan, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Verifikator Anggaran, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pranata Jamuan, Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 
Perlengkapan, Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pranata Acara, Pengelola Dokumentasi, Analis 
Protokol, Petugas Protokol, Pengemudi, Analis Tata Usaha, Pengelola Surat, Pengadministrasi Kepegawaian, 
Pengadministrasi Umum, Analis Produk Hukum, Pengelola Informasi Produk Hukum, Pengelola Perpustakaan, 
Pengadministrasi Data Peraturan Perundang- Undangan, Penyusun Naskah Rapat Pimpinan, Pengelola Barang 
Persediaan, Notulis Rapat, Pengadministrasi Rapat, Pengadministrasi Risalah, Analis Pengaduan Masyarakat, 
Pengelola Data Laporan dan Pengaduan, Pengelola Perjalanan Dinas, Pengadministrasi Pengaduan Publik, 
Bendahara, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Data Laporan Keuangan, Pengolah daftar Gaji, Pengelola 
Data, Pengadministrasi Umum, Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Persediaan, Pengelola Kendaraan, Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor, Pengelola Data, dan 
Pengadministrasi Umum 


Memimpin, mengarahkan, menerapkan kebijaksanaan, dan Program kerja serta mengawasi pelaksanaan tugas 
sesuai dengan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 


minimal pendidikan sarjana yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
g AN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merumuskan Program kegiatan bidang pekerjaan 
umum berdasarkan peraturan dan ketentuan 
dokumen 
yang berlaku agar terlaksananya proses 
kegiatanSekretariat DPRD dengan lancar, 
Menginventarisir data yang berhubungan dengan 
, . dokumen 
bidang kesekretariatan 
Mengkoordinasikan kegiatan sesuai bidang 
n 2 dokumen 
pekerjaan Sekretariat 
Menyusun bahan permasalahan kebijakan dan Kania 
program kegiatan lingkungan Sekretariat DPRD Pejalan 


ken) 
te) 


Mengoordinasikan kegiatan sesuai ketentuan 

Bagian umum,Bagian persidangan dan humas, 

Bagian hukum dan perundang-undangan, bagian | dokumen 
penwasan dan keuangan agar berjalan lancar 


sesuai yang diharapkan 


Mengendalikan kegiatan Kesekretariatan, Bagian 
umum bagian persidangan dan humas, bagian 

: dokumen 
hukum dan perundang-undangan,dan bagian 


perenanaan dan anggaran 


Menilai kualitas hasil capaian tugas 
Memberikan dorongan kualitas hasil yang dicapai 


Memberi petunjuk kepada bawahan kevi 
berdasarkan permasalahanya. egiatan 


ken) 
le) 


yg 
(aj 


ken) 
le) 


7 HASIL KERJA 


- 
Ke) 
ken 


Memimpin apel dan rapat setiap hari senin, 


Mengidentifikasi permasalahan yang ditemukan, 
Memberi tanggapan dan arahan atas 
. kegiatan 
permasalahan, 
Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas bawahan k 
agar berjalan sesuai ketentuan efektif dan Efisien Ceatan 
Menginventarisasi tugas-tugas yang sudah disusun 
Mendistribusikan tugas-tugas sesuai bidangnya 
Memberikan petunjuk tentang pelaksanaan tugas 
Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan lingkup 
Sekretariat untuk meningkatkan kinerja dan kegiatan 
mencapai hasil yang diharapkan. 
Menginventaris program Kegiatan, 
Menyusun jadwal kegiatan, 


Menyelenggarakan kegiatan sesuai program dan 
2 8 ' 8 PE kegiatan 
capaian target, 


JUMLAH 1 | 160500 | 00 


- 
IS) 


- 


- 
le) 
s - - - - - 
kon 


- 
fe) 


Ko) 


IS) 
te) 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen perumusan kebijakan Sekretariat DPRD 
Laporan hasil pelaksanaan perumusan program dan kegiatan teknis Sekretariat DPRD 
Dokumen rumusan kebijakan Pimpinan DPRD 


Laporan hasil penyelenggaraan dan pembinaan administrasi umum, keuangan, rumah tangga, kehumasan dan 
protokol, kepegawaian, persidangan, dan perundang-undangan 


Laporan hasil pelaksanaan kegiatan fasilitasi dan bantuan teknis rapat-rapat, peninjauan dan pertemuan oleh 


Laporan hasil pelaksanaan fasilitasi dan bantuan teknis penyelenggaraan urusan rumah tangga dan perjalanan 
dinas anggota DPRD 


hasil pelaksanaan fasilitasi dan bantuan teknis pengelolaan tata usaha dan keuangan 


hasil pelaksanaan fasilitasi dan koordinasi kerjasama antar daerah/ lembaga/ pihak lain serta 
jaan tenaga ahli 


hasil integrasi dan sinkronisasi, monitoring dan evaluasi serta pelaporan seluruh penyelenggaraan 
tugas Sekretariat DPRD 


Laporan hasil pelaksanaan fasilitasi dan bantuan teknis penyelenggaraan persidangan dan pembuat risalah 
rapat yang diselenggarakan oleh DPRD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 Laporan hasil penyelengaraan dokumentasi hukum dan kegiatan DPRD serta kehumasan, keprotokolan, 
publikasi dan informasi 
Laporan hasil pelaksanaan fasilitasi dan bantuan teknis pengumpulan bahan, penelitian dan penelaahan 
2 Man Aan 
peraturan Perundang-undangan yang lebih tinggi dan produk hukum daerah 


Laporan hasil penyusunan dan perumusan laporan kinerja secara periodik kepada Bupati, 
Laporan hasil pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan peraturan Perundang-undangan 


Ema mmm 


DN 


SOP dan Petunjuk Tehnik membimbing bawahan 


Kebenaran laporan hasil penyiapan bahan kebijakan di lingkungan Sekretariat DPRD 
e 


Kebenaran laporan hasil pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data dan informasi program dan kegiatan 
serta anggaran DPRD dan Sekretariat DPRD 


A 
a 


benaran laporan hasil penyiapan penyusunan rencana program dan kegiatan Sekretariat DPRD 


A 
@ 


benaran laporan hasil penyiapan bahan penyusunan satuan biaya kegiatan 


A 
a 


benaran laporan hasil penyiapan bahan koordinasi penyusunan rencana program dan kegiatan Sekretariat 


g 
kav) 
kas) 
le) 


benaran laporan hasil penyiapan penyusunan rencana kegiatan, sasaran, dan anggaran Sekretariat DPRD 


al 


benaran laporan hasil penyiapan bahan penyesuaian dan revisi kegiatan, sasaran, dan anggaran Sekretariat 


g 
- 
u 


A 
a 


benaran laporan hasil pelaksanaan pemantauan perkembangan pelaksanaan Anggaran Belanja DPRD dan 
Sekretariat DPRD 


10 


Kebenaran laporan hasil penyimpanan dan pemeliharaan dokumen Subbagian, 


1 


1 
12 | Kebenaran laporan hasil membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 
Kebenaran laporan hasil mengawasi dan mengendalikan bawahan 


Kebenaran laporan hasil realisasi kegiatan Subbagian 


A 
@ 


Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 
Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin 


Menilai prestasi kerja bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati di Pemkab Muaro Jambi : Unit Kerja Intern meminta petunjuk 


Sekretaris Daerah di Setda Kab. Muaro Jambi Unit Kerja Intern Meminta petunjuk 


Asisten Pemerintah Unit Kerja Intern Koordinasi 


Kepala Bagian di Sekretariat DPRD Kab. Muaro 
Jambi Unit Kerja Intern Membagi tugas, memberi perintah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be “““— AA ae“ O 
Pa 
Pa NN 
ae 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Be 


a Keterampilan kerja 5 1 Menyusun rencana anggaran, 
2 Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 
3 Melakukan pengawasan ... : 
4 Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
5 Membuat telaahan ...: 
6 Membina/meningkatkan profesionalisme ... , 
7 Melakukan negosiasi dan mediasi, 
b Bakat Kerja : V, Bakat Verbal, N, Bakat Numerik, G, Intelegensia 
c Temperamen Kerja 2 D, Directing -Control-Planning (DCP) 
d Minat Kerja : Kewirausahaan 
e Upaya Fisik 4 Berbicara,Duduk,Melihat 
£ Kondisi Fisik : Sehat Jasmani & Rohani 
a Jenis Kelamin Laki-Laki 
b Umur 46 Th 
& Tinggi badan 165 Cm 
d Berat badan 75 Kg 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan menarik 
g Fungsi Pekerjaan : OO, Menasehati, D1, Mengkoordinasi data 
Tersusunnya perencanaan program dan kegiatan teknis 
Sekretariat DPRD sesuai dengan pedoman 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Terlaksananya perumusan kebijakan Sekretariat DPRD sesuai 


17 KELAS JABATAN 


dengan pedoman 
Terlaksananya fasilitasi pemilihan Bupati dan Wakil Bupati 


H 14 (empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 


Sekretaris DPRD 


Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian 
Rumah Tangga 

Penyusun Laporan Keuangan, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Verifikator Anggaran, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pranata Jamuan, Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan 
Perlengkapan, Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pranata Acara, Pengelola Dokumentasi, Analis 
Protokol, Petugas Protokol, Pengemudi, Analis Tata Usaha. Pengelola Surat, Pengadministrasi Kepegawaian dan 
Pengadministrasi Umum 

Memimpin Bagian Umum dalam pelaksanaan kegiatan membantu Sekretaris dalam Merencanakan, merumuskan 
kebijakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan umum, sesuai dengan 
ketentuan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 

Diklat Kepemimpinan Administrasi 

Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan perumusan kebijakan dan 
prosedur fasilitasi Kepegawaian, 
Keuangan dan Aset 


Melaksanakan penyusunan perencanaan 
program dan kegiatan, Kepegawaian Kegiatan 
Keuangan dan Aset 


1 
1 
Melaksanakan urusan Rumah Tangga Sekretariat Kegiat 1 
DPRD egiatan 
Melaksanakan urusan penyediaan dan 
pemeliharaan Aset Kegiatan 1 
Sekretariat DPRD 
Melaksanakan administrasi keuangan Pimpinan 
dan Anggota serta Kegiatan 1 
Sekretariat DPRD 
Pengoordinasian penyiapan bahan penyusunan 
Anggaran Belanja Kegiatan 1 
DPRD dan Sekretariat DPRD 


Melaksanakan penyusunan laporan keuangan 
dan kinerja Kegiatan 
Sekretariat DPRD 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 2 

, Kegiatan 
pelaporan kegiatan 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan ' 
: Kegiatan 
tugas dan fungsinya 


Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 

JUMLAH 1695,00 1,356 


JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


175 0,91 
67 1,00 
53 1,00 
60 1,00 

165 1,00 

145 1,00 

135 1,00 

130 1,00 

155 1,00 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


poran hasil perumusan kebijakan dan prosedur fasilitasi Keuangan dan Aset 


poran hasil penyusunan perencanaan program dan kegiatan Keuangan dan Aset 


poran hasil pelaksanaan urusan Rumah Tangga Sekretariat DPRD 


poran hasil pelaksanaan urusan penyediaan dan pemeliharaan Aset Sekretariat DPRD 


poran hasil pelaksanaan administrasi keuangan Pimpinan dan Anggota serta Sekretariat DPRD 


poran hasil pengoordinasian penyiapan bahan penyusunan Anggaran Belanja DPRD dan Sekretariat DPRD 


poran hasil pelaksanaan penyusunan laporan keuangan dan kinerja Sekretariat DPRD 


poran hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan 


Pelaksanaan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Tee —ee— 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


keakuratan lapoan keuangan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


ag Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
s Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menberi saran kepada atasan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris DPRD Peng enanaRen Menerima tugas 
Muaro Jambi 


Sekretariat DPRD 
para Kepala Bagian dan para Kepala Sub Bagian Naa Jami Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0| ASPEK FAKTOR 


6 Penerangan Cukup 
| 8 | Keadaantempatkerja — ———————— | Bersih 001 
9 | Getaran NI TidakAda oo” 1 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : membaca dan memahami sistem sandi, memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
b Bakat Kerja : v 
c Temperamen Kerja : F 
d Minat Kerja $ Realistik 
e Upaya Fisik : Pengamatan secara mendalam 
£ Kondisi Fisik : sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 156 
c Tinggi badan 1163 
d Berat badan 1 65 
e Postur badan : tegap 
f Penampilan : menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 00 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Terlaksananya urusan tata usaha, pimpinan dan sekretariat DPRD 
17 KELAS JABATAN : 11 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan 


Sekretaris DPRD 


Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 


Penyusun Laporan Keuangan, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Verifikator Anggaran, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data bidang keuangam 


minimal Sarjana yang membidangi Keuangan dan Akuntansi 
Diklat Kepemimpinan Pengawas 
minimal menjadi pelaksana yang membidangi keuangan dan Akuntansi 


HASIL JUMLAH KEBUTUHA 
bngt sn KERJA HASIL ) N PEGAWAI 


menyusun bahan perencanaan, dokumen 1 


menyusun RKA dan DPA baik murni maupun 
perubahannya, Kegiatan 


menyusun perencanaan kebutuhan rumah tangga 


DPRD: Laporan 


merencanakan kebutuhan perlengkapan sekretariat 


DPRD: Laporan 


merencanakan pemverifikasian keuangan, kegiatan 


memverifikasi pertanggungjawaban keuangan, kegiatan 


mengoordinasikan kepada PPTK, Bendahara dan 
pembantu PPK untuk pengajuan SPP dan SPM UP/ | kegiatan 
GU/TU/LS, 


150 
150 
150 
100 
150 
150 
100 
120 
150 
150 
100 
100 
100 

00 


memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah , 
kegiatan 

tangga, 

memverifikasi kebutuhan perlengkapan sekretariat 


DPRD: kegiatan 


merencanakan penatausahaan keuangan, kegiatan 


menyusun pengadministrasian dan pembukuan 


dokumen 
keuangan, 


mengoordinasikan kepada PPTK dan Bendahara 
dalam pelaksanaan belanja dan pertanggung kegiatan 
jawaban keuangan, 


melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan, alan 
Anggota dan Sekretariat DPRD, 
menyusun laporan pertanggung jawaban 
pengelolaan keuangan 


JUMLAH 


Laporan menyusun bahan perencanaan, 

menyusun Laporan RKA dan DPA baik murni maupun perubahannya, 
Laporan Bahan perencanaan kebutuhan rumah tangga DPRD, 

Bahan merencanakan kebutuhan perlengkapan sekretariat DPRD, 


Laporan merencanakan pemverifikasian keuangan, 


Laporan hasil memverifikasi pertanggungjawaban keuangan, 


pelaksanaan mengoordinasikan kepada PPTK, Bendahara dan pembantu PPK untuk pengajuan SPP dan SPM UP/ 
GU/TU/LS, 


Laporan memverifikasi perencanaan kebutuhan rumah tangga, 


Pelaksanaan memverifikasi kebutuhan perlengkapan sekretariat DPRD, 


Laporan merencanakan penatausahaan keuangan, 


Pelaksanaan menyusun pengadministrasian dan pembukuan keuangan, 


Hasil mengoordinasikan kepada PPTK dan Bendahara dalam pelaksanaan belanja dan pertanggung jawaban 


keuangan, 


Hasil melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan, Anggota dan Sekretariat DPRD, 


menyusun laporan pertanggung jawaban pengelolaan keuangan 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ai Beban hasi alan Penyusunan Laporan pelaksanaan tugas 
dibidang kesekretariat 


Pengendalian administrasi keuangan yang 
meliputi kegiatan pengelolaan 
anggaran,pembendaharaan,pembukuan dan 
verifikasi serta laporan. 


Jenis Kegiatan Keuangan 


9 PERANGKAT KERJA | 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk Tehnis Menyusun Laporan 
Laptop/komputer dan perangkatnya Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Telaksannya kegiatan penyusun program dan keuangan 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
. pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


11 WEWENANG : 


(no | URAIAN 


1 merekomendasikan jenis program kegiatan 
memverifikasi jenis-jenis kegiatan keuangan 


12 KORELASI JABATAN : 
NO JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Bagian umum dan Keuangan Bagian umum Menerima tugas 


Para Kepala Sub bagian Bagian umum Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
DA 0 NN 


5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 


|8 | Keadaan tempat kerja 
L9 | Getaran 0 Sidak ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


(no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO op» 


dapat melakukan penyusunan program kegiatan berkaitan dengan keuangan 


D, Directing -Control-Planning (DCP) 
Sosial Dan Kewirausahaaan 
Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 


Perempuan 
45 

152 

59 

Ideal 
Menarik 


:Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat 
untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD sesuz 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 

2 KODE JABATAN H - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris DPRD 
b Administrator « Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
c Pengawas s Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan 


d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


a1 Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman - - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM 
Membukukan doki kedal likasi sist 
embukukan dokumen kedalam aplikasi sistem Kekal 1250 0,0800 
akuntasi dan pelaporan keuangan 
Memelihara dokumen Akuntasi 1250 0,120 
Menerima data BMN dari petugas akuntasi barang 1250 0,16 
Melakukan verifikasi atas jurnal transaksi / buku 
besar yang dihasilkan apilkasi sistem akuntansi kegiatan 1250 0,08 
dan pelaporan keuangan dengan dokuen sumber 
Melakukan rekonsiliasi internal antara laporan 
5 laporan 1250 0,12 
barang yang disusun 
Melakukan rekonsiliasi dengan KPPN setiap bulan 
serta melakukan koreksi apabila ditemukan kegiatan 1250 0,08 
kesalahan 
Menyiapkan konsep pernyataan tanggungjawab 1250 0,1600 
Melakukan analis untuk membuat catatan atas : 
Kegiatan 1250 0,120 
laporan keuangan 
1250 0,08 
1250 0,16 


Menyususn laporan keuangan 
Menyiapkan pendistribusian laporan keuangan 
1250 0,08 


(JAM) 


- 
(aj 
S 


Verifikasi atas aku-akun yang dipengarui oleh 
transaksi berdasarkan dokumen-dokumen yang Kegiatan 
dicatat dalam memo penyesuaian. 
Menyiapk if data d lakuk: tut 
enyiapkan arsif data dan melakukan proses tutup Kegiatan 
buku setiap akhir tahun anggaran 
JUMLAH 1702,00 1,362 


JUMLAH PEGAWAI 1:08 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan Membukukan dokumen kedalam aplikasih sistem akuntasi dan pelaporan keuangan 
Melaksanakan Memelihara dokumen Akuntasi 
Laporan kegitan Menerima data BMN dari petugas akuntasi barang 


Melaksanakan verifikasi atas jurnal transaksi / buku besar yang dihasilkan apilkasi sistem akuntansi dan 
pelaporan keuangan dengan dokuen sumber 


Laporan rekonsiliasi dengan KPPN setiap bulan serta melakukan koreksi apabila ditemukan kesalahan 


Laporan Melakukan analis untuk membuat catatan atas laporan keuangan 


7 Melaksanakan Verifikasi atas aku-akun yang dipengarui oleh transaksi berdasarkan dokumen-dokumen yang 
dicatat dalam memo penyesuaian. 
a Kegiatan Menyiapkan arsif data dan melakukan proses tutup buku setiap akhir tahun anggaran 
| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


. . Pengendalian admistrasi keuangan meliputi 
1 Jenis kegiatan keuangan 
pengelolaan anggaran 
Y , 5 Penggkoordinasian penyusunan program dan 
Hasil penyusun program dan pelaporan seta capaian kinerja 1 28 Pp pro 
pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


Instruksi Pimpinan Pelakasanaan tugas baik lisan mupun tulisan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP sebagsi petunjuk teknis Menyusun laporan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


| No | URAIAN 
Tersusunya rencana kegiatan subbagian keuangan 


2 IKelancaran pelaksanaan kegiatan di subbagian keuangan 
3 |Terpenuhinnya kebutuhan sara dan prasaran 


| No | URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


x AN 


Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 DO Cp 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK FAKTOR 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 


| 6 | Penerangan 0 Yuu 5 ———— 


|-8 | Keadaan tempat kerja 
L9 | Getaran 0 Tidak Ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


: G, V 

- D, Directing -Control-Planning (DCP) 
: Sosial 

- Berbicara 

Tinggi Tegap 

Jenis Kelamin Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 

Penampilan 


b 0 Ao vr» 


D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 
7 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


perencanaan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


HASIL 


Mengumpulkan bahan analisis dan perumusan 

kebijakan prioritas dari perangkat daerah yang dokumen 
menjadi mitra kerja 

Mengumpulkan bahan perumusan strategi 

pembangunan, arah kebijakan serta 

pengembangan kerangka regulasi, kelembagaan Laporan 
dan pendanaan dari perangkat daerah yang 

menjadi mitra kerja 


Mengumpulkan bahan pelaksanaan musrenbang 
RPJPD, RPJMD dan RKPD dari perangkat daerah | Laporan 
yang menjadi mitra kerja 


Mengumpulkan bahan dan menjalankan 
tindaklanjut kesepakatan dengan DPRD terkait 
RPJPD, RPJMD dan RKPD dari perangkat daerah 
yang menjadi mitra kerja 


Laporan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


program dan kegiatan perencanaan 

pembangunan, baik secara vertical (antara pusat 

dan daerah) maupun secara horizontal (antar dokumen 
Perangkat Daerah) termasuk pelaksanaan 

kegiatan pusat untuk Prioritas Nasional 


Mengumpulkan bahan dalam rangka pembinaan 
teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah 
Provinsi dan Perangkat Daerah Kabupaten yang kegiatan 
menyelenggarakan penunjang urusan 
perencanaan 
Mengumpulkan bahan dalam rangka 
pemantauan atas pelaksanaan 
program dan kegiatan pembangunan dari kegiatan 
perangkat daerah yang menjadi 
mitra kerja 
Membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, 
sinkronisasi dan harmonisasi teknis perencanaan ' 

. kegiatan 
pembangunan lintas sector terhadap perangkat 
daerah yang menjadi mitra kerja 
Membantu pengoordinasian Pelaksanaan 
Kesepakatan Bersama Kerjasama Antar Daerah 
terhadap urusan pemerintahan yang menjadi kegiatan 
mitra kerja 
Membantu pengendalian, evaluasi, dan pelaporan 
terhadap urusan pemerintahan yang menjadi Laporan 
mitra kerja 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Bahan analisis dan perumusan kebijakan 


200 
150 
200 
200 
200 
200 
200 
200 
300 

50 


Bahan perumusan strategi pembangunan, arah kebijakan serta pengembangan kerangka regulasi, kelembagaan 
dan pendanaan 


3 IBahan pelaksanaan musrenbang RPJPD, RPJMD dan RKPD 
Bahan dan menjalankan tindaklanjut kesepakatan dengan DPRD terkait RPJPD, RPJMD dan RKPD 
Hasil koordinasi dan sikronisasi program dan kegiatan perencanaan pembangunan 


3 Bahan pembinaan teknis perencanaan 
Bahan pemantauan atas pelaksanaan program dan kegiatan pembangunan 


(si Hasil fasilitasi koordinasi, sinkronisasi dan harmonisasi teknis perencanaan pembangunan lintas sector 


Hasil koordinasi Pelaksanaan Kesepakatan Bersama Kerjasama Antar Daerah 
Laporan pengendalian dan evaluasi 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyususna laporan pelaksana tugas di bidang 
kesekretariatan 

Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tulisan 


8 BAHAN KERJA 


Bahan hasil kegiatan 


Instruksi Pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Rencana kegitan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
SOP dan petunjuk teknis Menyususn laporan 
3 


10 TANGGUNG JAWAB 5 
NO URAIAN 


Kualitas pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di 
bidang perencanaan 


11 WEWENANG $ 
URAIAN 


Menyiapkan pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun 
rekomendasi di bidang perencanaan 


12 KORELASI JABATAN 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Bean 2 jos Jah Ea anne Ma 
Pengawasan 
Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 
Kah paten MI Ara 


Pele —— 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
IA 1 1 


4 Keadaan Ruangan Nyaman 
| 6 | Penerangan — oil Cukup | 
| 8 | Keadaantempatkerja — ——————————————— Iobersih 
9 | Getaran io o| Tidakada 


14 RESIKO BAHAYA : 
(no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao vr» 


G,E,dan C 

D,M,dan V 

Sosial Dan Kewirausahaaan 
Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


DOT 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 


Analis Tata Usaha, Pengelola Surat, Pengadministrasi Kepegawaian, Pengadministrasi Umum 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang Tata Usaha sesuai dengan prosedur yang berlaku agar 
tugas berjalan dengan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok sub bagian Tata usaha dan 
Kepegawaian. 


minimal Pendidikan Sarjana yang relevan dengan bidang tugas 
Diklat Kepemimpinan Pengawas 
pernah menduduki jabatan pelaksana yang berkaitan dengan tugas 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 
Merumuskan Program kegiatan bidang pekerjaan 
umum berdasarkan peraturan dan ketentuan 
dokumen 
yang berlaku agar terlaksananya proses 
kegiatanSekretariat DPRD dengan lancar, 
Menginventarisir data yang berhubungan dengan 
: 2 $ J3 8 2 dokumen 
bidang kesekretariatan 
Mengkoordinasikan kegiatan sesuai bidang 
K , dokumen 
pekerjaan Sekretariat 
Menyusun bahan permasalahan kebijakan dan . 
: : : kegiatan 
program kegiatan lingkungan Sekretariat DPRD 


Mengoordinasikan kegiatan sesuai ketentuan 

Bagian umum,Bagian persidangan dan humas, 

Bagian hukum dan perundang-undangan, bagian| dokumen 
penwasan dan keuangan agar berjalan lancar 


Memberikan dorongan kualitas hasil yang 
. : kegiatan 
dicapai 
Memberi petunjuk kepada bawahan . 
kegiatan 
berdasarkan permasalahanya. 
Memimpin apel dan rapat setiap hari senin, 
Mengidentifikasi permasalahan yang ditemukan, 
Memberi t d h: t 
emberi tanggapan dan arahan atas kesiatan T 
permasalahan, 


Mengendalikan kegiatan Kesekretariatan, Bagian 

umum bagian persidangan dan humas, bagian 

hukum dan perundang-undangan,dan bagian 

perenanaan dan anggaran 

Menilai kualitas hasil capaian tugas kegiatan 


50 
100 
100 
100 
100 

sesuai yang diharapkan 
100 

50 

50 

70 
100 
150 

00 


1 
0,5 


7 HASIL KERJA 


Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 
bawahan agar berjalan sesuai ketentuan efektif 
dan Efisien 


Menginventarisasi tugas-tugas yang sudah 

: 5 8 BAN YA NB kegiatan 
disusun 
Mendistribusikan tugas-tugas sesuai bidangnya | dokumen 
Memberikan petunjuk tentang pelaksanaan 
tugas Pp y ep kegiatan 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan lingkup 

Sekretariat untuk meningkatkan kinerja dan kegiatan 

mencapai hasil yang diharapkan. 

Menginventaris program Kegiatan, 

Menyusun jadwal kegiatan, 

M 1 kan kegiat i d 
enyelenggarakan kegiatan sesuai program dan konstan 

capaian target, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Data mutasi kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses mutasi 
kepegawaian, 


Dokumen mutasi kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut, 


dan mutasi jabatan sebagai bahan pertimbangan, berita acara sumpah jabatan, surat pernyataan pelantikan, 
jabatan, surat pernyataan melaksanakan tugas, 


Dokumen berkas KP dan Pensiun sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi, 


Berkas usul Kenaikan Gaji Berkala, 


Dokumen Perjanjian Kinerja PNS SKPD, 


Dokumen SKP PNS SKPD 


Dokumen capaian sasaran kinerja dan perilaku kerja PNS SKPD, 


Data file seluruh pegawai, 


Data kepegawaian SKPD, 


Data Analisis Jabatan, 


Dokumen pengelolaan data dan statistik kepegawaian, 


Dokumen rekap daftar hadir pegawai, 


Laporan pelaksanaan tugas dinas lain yang diberikan oleh pimpinan9.14 Laporan pelaksanaan tugas dinas 
lain yang diberikan oleh pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


(no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan menerima dokumen kedinasan, dan memberi saran pada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dingin Dengan Perubahan 


bersih 
Keadaan Ruangan 


Demam ——————tei ”———“ 


Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja bersih 


Pe | Getaran 0000000 Tidakada 00000 


14 RESIKO BAHAYA : 
(no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
ar —5-55tt——-)@ —— ——t———Ew———mm- 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


dapat melaksanakan pengoordinasian kegiatan rumah tangga 


b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja 2 D,M,dan V 
d Minat Kerja z Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik 8 Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik 2 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyur 


untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD 
17 KELAS JABATAN : 9 


—N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Tata Usaha 

KODE JABATAN : - 

UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris DPRD 
b Administrator « Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
c Pengawas s Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ 5 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


IKTISAR JABATAN $ 
tata usaha 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
kebijakan publik/ Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman $ - 
TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELE KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan Tata usaha esuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan Pen 12 Banua 
dapat berjalan dengan baik 
Memantau kegiatan tata usaha agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan program 1250 0,163 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja, sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi program 1250 
penyimpangan dalam pelaksanaan 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, " 
kegiatan 1250 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal . 


a Pendidikan 2 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang 
: laporan 1250 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya . 


Koordinasi dengan instansi lain terkait bidang ' 

1 kegiatan 
tugas sub bagian tata usaha 
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Sub 
Bagian Tata Usaha, PEPET AN 
Mengumpulan dan pengolahan data dalam 
rangka perencanaan program dan kegiatan langsa 
peningkatan kualitas pelayanan Sekretaria DPRD P 
terhadap Anggota DPRD, 
Mengolah hasil indek kepuasan pelayanan / 
fasilitasi sekretariat DPRD terhadap Anggota kegiatan 1250 0,161 
DPRD: 
Mengolah data dan informasi dalam rangka kesatak 1250 
menyusun bahan di bidang tata usaha 8 


Toman (—veso |s2 


JUMLAH PEGAWAI 
Gian 


1250 0,168 
1250 0,163 
— & 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis | kegiatan 1250 
maupun lisan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 
.—a 


Dokumen usul kenaikan pangkat, usul pemindahan/mutasi pegawai dan mutasi jabatan sebagai bahan 
pertimbangan, berita acara sumpah jabatan, surat pernyataan pelantikan, jabatan, surat pernyataan 
melaksanakan tugas 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Untuk media melaksanakan tugas 
3 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Untuk rujukan 


(no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


benaran laporan hasil pengelolaan data dan informasi dalam rangka menyusun bahan di bidang tata 
usaha, 


benaran laporan hasil koordinasi dengan instansi lain terkait bidang tugas sub bagian tata usaha 


benaran laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh atasan. 


benaran laporan hasil analisa kebutuhan jasa pendukung administrasi perkantoran 


NO URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dan petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 DO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dien Kengamenianan 


dara Sejuk 
Nyaman 


Keadaan tempat kerja Bersih 


Tidak Ada 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 


: 13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
: G,V 

: D, Directing -Control-Planning (DCP) 

8 Sosial 


: Berbicara 

: Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin 
b Umur 


c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 8 D1, Mengkoordinasi data 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
1g Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Surat 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
Kepala Sub Tata Usahan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang surat 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan kepegawaian sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan| Program 
dapat berjalan dengan baik 
Memantau Kepegawaian sesuai dengan bidang 
tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat program 
kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja, sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi program 
penyimpangan dalam pelaksanaan 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, ke bnlaa 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 8 
untuk mencapai hasil yang optimal . 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang 
: laporan 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya . 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis | kegiatan 
maupun lisan 
Mengusulkan Kenaikan Gaji Berkala, 
Mendokumentasikan berkas KP dan Pensiun 
sesuai dengan prosedur ja 
dan ketentuan yang berlaku, agar tertib P 
administrasi 
Mengelola file seluruh pegawai 
Membuat laporan kehadiran pegawai, 
Menghi lah di: jikan dat 

enghimpun, mengolah dan menyajikan data 
kepegawaian, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Berkas usul Kenaikan Gaji Berkala, 
Dokumen Perjanjian Kinerja PNS SKPD, 


Dokumen SKP PNS SKPD 


Dokumen capaian sasaran kinerja dan perilaku kerja PNS SKPD, 


Er 


|... 170800 | 1,366 | 00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 


11 


12 


13 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 DO O» 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


5 |IData file seluruh pegawai 


«| Data Analisis Jabatan, 


7 IDokum rekap daftar hadir pegawai 


oU AA REA UT ENGGUNAAN DALAM TUGAS 


oU ERAREKAT EA LO PENGGUNAA UNTUK TUGAS | 


DA 
(Kebenaran dan Kelengkapan Data Analisis Jabatan” 


Kebenaran dan Kelengkapan Data Analisis Jabatan 


Kelengkapan dan Kebenaran Data kepegawaian SKPD, 
(no URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Bagian umum 
Sekretariat DPRD 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dan Dewntuk dan Pengalakan 


Kepegawaian 


KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


be Penerangan 


7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 


L9 | Getaran 0 Tidak Ada 


(no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


$ 13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
: G,V 

: D, Directing -Control-Planning (DCP) 
: Sosial 

: Berbicara 

: Tinggi Tegap 

Jenis Kelamin 

Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 

Penampilan 


b 0 Ao v » 


D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


: 6 (enam) 


—N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELES | EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing masing agar pelaksanaan tugasnya dapat| kegiatan 
berjalan dengan lancar 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapai tujuan yang kegiatan 
diharapkan 
Memeriksa hasil pekerjaan bawahan secara 
langsung atau melalui laporan utnuk , 
V kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
trejadi 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 
dan petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 
d -und berlaku dal 

perundangn-undangan yang berlaku dalam kesiaran 
rangka tertib administrasi di subbagian Tata 
Usaha dan Kepegawaian serta pelaksanaan 
pelayanan teknis dan administratif lainnya. 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
M luasi kegiatan lingkup Sub 

engevaluasi program kegiatan lingkup Su Kesan 
Bagian Rumah Tangga dan Urusan dalam 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 1 
k 3 . . kegiatan 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan| laporan 1 
program selanjutnya 


130 
145 
131 
143 
100 
157 
155 
160 

70 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menyampaikan surat sesuai disposisi pimpinan 

untuk penyelesaian kegiatan 
lebih lanjut 

Mendistribusikan Surat-surat Undangan 


Melakukan Pengelolaan Kearsipan 
Menerima, mencatat surat masuk dan keluar ke 
13 Idalam buku agenda, kegiatan 
lembar 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


sebagai pengendalian surat-surat 


Jadual kegiatan pimpinan berdasarkan agenda yang telah ditetapkan 


2 untuk pelaksanaan kegiatan 


Pengelolaan penomoran surat kedinasan ke dalam buku pengiriman 


w 


Dokumen pencatatan surat masuk dan keluar ke dalam buku agenda, 
lembar 


Berkas konsep naskah dinas untuk diteruskan kepada pimpinan 


5 Jadual bagi tamu yang akan menghadap berdasarkan agenda yang telah 
ditetapkan untuk efisiensi waktu 


Mengelola telepon/faks yang masuk maupun keluar berdasarkan sifat 
dan jenis permasalahannya untuk dapat diteruskan kepada pimpinan 


Mengelola surat sesuai disposisi pimpinan untuk penyelesaian lebih 
lanjut 


Berkas konsep surat dinas berdasarkan tata naskah dinas untuk 
diteruskan kepada pimpinan 
a Mengelola Surat-surat Undangan, 
Laporan Pengelolaan Kearsipan 
11 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
atasan baik lisan maupun tertulis. 


ama sama 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | URAIAN 
keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Pengelolaan surat masuk dan keluar tercatat dengan benar 
4 Pengelolaan penomoran surat kedinasan ke dalam buku pengiriman 
sebagai pengendalian surat-surat tercatat dengan benar 
Terlaksananya Pengelolaan Surat-surat Undangan, 
. Arsip terkelola dengan baik dan benar 
Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 
" baik lisan maupun tertulis 


x0| URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bagian umum 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dan Sekretariat DPRD 


Kepegawaian Kabupaten Muaro perangai dan pengarahan 


Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


» 0 AO co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pa 
NN 
an 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


$ 13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 


: G,V 
D, Directing -Control-Planning (DCP) 
: Sosial 
R Berbicara 
Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 42 
& Tinggi badan 157 
d Berat badan 55 
e Postur badan Kurus 
f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : ' : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 5 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


IS) 


d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 


: Sekretaris DPRD 

: Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 

Pranata Jamuan, Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan, Pengelola Sarana 
Prasarana Rumah Tangga Dinas, Pranata Acara, Pengelola Dokumentasi 


Melakukan penyelenggaraan rumah tangga Sekretariat DPRD dan DPRD serta penyediaan fasilitas aset 
Sekretariat DPRD 


minimal Sarjana yang relevan dengan bidang tugas 


KERJA HASIL PEGAWAI 
JAM 
Pelaksanaan pengaturan dan pengolahan 
Pelaksanaan pengaturan dan pemeliharaan 
halaman dan taman di Komplek Sekretariat 100 


Pelaksanaan pengaturan dan pemeliharaan 
kebersihan kantor komplek Sekretariat DPRD 100 


Penyusunan perencanaan program kerja pada 
Subbagian Rumah Tangga 100 


Pelaksanaan fasilitasi penyiapan tempat dan 

sarana rapat dan pertemuan 100 
Penyediaan makan minum keperluan rapat dinas 
DPRD dan Sekretariat DPRD 


Persiapan pengadaan kebutuhan perlengkapan 
Sekretariat DPRD 


Pelaksanaan pendistribusian dan pengendalian 


bahan perlengkapan 120 


Perencanaan pemeliharaan alat-alat 
150 

perlengkapan 

Penyelenggaraan penyediaan, pengurusan, 

penyimpanan, dan pengeluaran barang untuk 

keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD 


Persiapan pengaturan dan pengelolaan BBM 
kendaraan dinas dan para pengemudi untuk 
keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD 


Pelaksanaan pengaturan penggunaan 
kendaraan dinas dan para pengemudi untuk 
keperluan DPRD dan Sekretariat DPRD 


Pembinaan, pengawasan, dan evaluasi terhadap 
pelaksanaan tugas bawahan 


Pemberian saran dan pertimbangan, telaahan, 
laporan dan analisa kepada atasan sesuai 100 
dengan bidang tugas dan fungsinya 


peraturan perundang-undangan, dan sesuai 
petunjuk serta perintah atasan. 100 


JUMLAH 


Dokumen penyusunan perencanaan program Rumah Tangga 
Laporan hasil kegiatan penyiapan fasilitas rapat-rapat, 
Laporan hasil penyiapan bahan perencanaan, pengadaan dan 


Laporan hasil penyiapan bahan pelaksanaan monioring, evaluasi dan pelaporan kegiatan Rumah Tangga 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN K| 1 | Tempat kerja Dalam Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


PRESTASI KERJA YANG 
16 DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


(no| ——————————————————————WRAAN 
keberhasilan pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Bagian umum dan Keuangan 
Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 


Kw”... —— JJ... 


bo Peneragah 
53 okeadaantemparkeya —————————— jesih ————————————— 
coGetaran”—— aka 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 


en ————iiiii&ii1 


$ mampu menjalankan kegiatan pengruusan rumah tangga Sekretariat DPRD dengan baik dan Optimal 
: G,E,dan C 

D,M,dan V 

Sosial Dan Kewirausahaaan 
: Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


0 Loc 


03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan 
Sekretaris DPRD sesuai dengan Pedoman. 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


op 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


$ Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah Tangga dan Perlengkapan 


Sekretaris DPRD 
$ Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
5 Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang rencana kebutuhan rumah tangga 
dan perlengkapan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


WAKTU WAKTU 
oo rere 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan bahan dan data terkait kebutuhan 
rumah tangga dan perlengkapan sesuai dengan 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka laporan 3 
penyusunan rencana kebutuhan rumah tangga 
dan perlengkapan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan bahan 
dan data rencana kebutuhan rumah tangga dan program hi 
perlengkapan 
Menyusun konsep penyusunan rencana 
kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 
beserta lampiranya sesuai dengan hasil kajian $ 
dan prosedur untuk tercapainya sasaran yan: KERAtAN 2 
p painys yang 
diharapkan 
Mengevaluasi proses penyusunan rencana 
kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan $ 
sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan kegiatan 1 
kesempurnaan tercapainya sasaran 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 1 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


00 
00 
20 
00 
00 


JUMLAH PEGAWAI 


1 (Bahan dan data terkait penyusunan rencana kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 


2 |Spesifikasi bahan dan data rencana kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 


Laporan pelaksanaan tugas 


Konsep penyusunan rencana kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 


5 |Data penyusunan rencana kebutuhan rumah tangga dan perlengkapan 


ol REA —————U—UUTLOUOUPENGGUnAAN DALAM TUGAS 


mol ERA T KEMA —————TLOOUPENGGUMAA UNTUK TUGAS 


Ketepatan rencana penyusunan rekomendasi 


Keakuratan data penyusunan rekomendas 
Keakuratan data penyusunan rekomendas 


Kebenaran rekomendasi bidang protokol 


Kebenaran laporan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(1 | Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
| 1 | Kepala Sub Bagian Rumah Tangga petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NOT Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pol —————— SK AR 
Da otempatkeya Dalam Ruangan 
CoPenerangah ————————————————— aa“ 
-3okeadaantempatkeja ————————— Sein ————————— 
Me NN 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


G,V 

D, Directing -Control-Planning (DCP) 
Sosial 
Berbicara 
Tinggi Tegap 
Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


b 0 Ao vc» 


: D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 
: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 3 Sekretaris DPRD 

b Administrator x Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : 2 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana prasarana rumah tangga dinas 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan 


tugas jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman 1 & 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan sarana prasarana Rumah Tangga 
2 . laporan 1250 0,1616 
Dinas sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan dapat berjalan 
Memantau sarana prasarana Rumah Tangga 
Dinas sesuai dengan jenisnya, agar dalam 1250 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan proerain 0,240 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja, sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi kegiatan 4 1250 32 
penyimpangan dalam pelaksanaan 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, P 
kegiatan 1250 ,16 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal . 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang 
: laporan 1250 24 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya . 


a Pendidikan : 


6 TUGAS POKOK 


202 
300 

04 
202 
300 
300 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis | kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1708,00 1,366 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


0 
0 
0 
fo 

, 


7 HASIL KERJA 


Membuat Laporan Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan sarana prasarana Rumah Tangga 
Dinas sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan dapat berjalan dengan baik 


Membuat Memantau sarana prasarana Rumah Tangga Dinas sesuai dengan jenisnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 


Mengevaluasi program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan 


Memifasilitasikn dengan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar program 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal . 


Membuat laporan dan menyusun laporan secara berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya . 


membuat laporan program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


8 BAHAN KERJA 8 
oU EA UT PERGGUAAn Dataa TucAs 


9 PERANGKAT KERJA : 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


keberhasilan Laporan Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan sarana prasarana Rumah 
Tangga Dinas sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan dapat berjalan 
dengan baik 


kelancaran Memantau sarana prasarana Rumah Tangga Dinas sesuai dengan jenisnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 


dalam pelaksanaan 


terpenuninya kebutuhan pada unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar 
program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal . 


keberhasilan dalam menyusun laporan secara berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya . 


kelancaran pelaksanaan program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


tersusunyai program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 
El 


URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
mol UK UR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Cp 


g Fungsi Pekerjaan 


bo oPeneragah 
bsaaa ——————— ena, “— 
(53 okeadaan tempat kerja 
50 Getaran Tidak At 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 


: memastikan sarana prasarana berjalan dengan baik dan optimal 


G,V 
D, Directing -Control-Planning (DCP) 
Sosial 
: Berbicara 
: Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 48 
c Tinggi badan 160 
d Berat badan 54 
e Postur badan Kurus 
f Penampilan Menarik 


: D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


: 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


—N 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Acara 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 


e Jabatan Fungsional : - 
Melakukan kegiatan perancangan, penyiapan, penyusunan dan publikasi berbagai acara pemerintahan 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS atap pan PENYELESAI| EFEKTIF Ba rin 
AN (JAM) (JAM) 
Melakukan koordinasi dengan instasi terkait 
penerimaan kunjungan tamu negara sesuai kegiatan 1250 0,1616 
ketentuan untuk pelaksanaan pekerjaan 
Menyusun rencana operasional penyelenggaraan 
acara upacara resmi pemerintah daerah sesuai 1250 0.240 
peraturan yang berlakuuntuk kelancaran Ap oran n 
pelaksanaan tugas. 
Menyususn rencana operasional penyelenggara 
acara upacara resmi yang dihadir bupati,wakil 250 GT 
bupati sesuai ketentuan untuk kelancanran ApOTAN 2 
pelaksanaan tugas. 
Menyiapi kelengkapan sarana dan prasarana 
kegiatan sesuai ketentuan untuk kelancaran kegiatan 250 0,16 
pelaksanaan tugas. 
Melaksanaan pelayanan penyelenggaraan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 250 0,24 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 250 0,16 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain ynag desi 250 aa 
diberikan pimpinan baiklisan maupuntertulis. egiatan , 
1704,00 1,363 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


NO URAIAN 

1 aporan hasil koordinasi dengan instasi terkait penerimaan kunjungan tamu negara sesuai ketentuan untuk 
pelaksanaan pekerjaan 

2 tersusunya rencana operasional penyelenggaraan acara upacara resmi pemerintah daerah sesuai peraturan yang 
berlakuuntuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

3 aporan hasil rencana operasional penyelenggara acara upacara resmi yang dihadir bupati,wakil bupati sesuai 
ketentuan untuk kelancanran pelaksanaan tugas. 

4 telaksananya kelengkapan sarana dan prasarana kegiatan sesuai ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

5 aporan hasil pelayanan penyelenggaraan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai evaluasi dan 
pertanggungjawaban 

e telaksananya hasil laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban. 

7 telaksananya tugas kedinasan lain ynag diberikan pimpinan baiklisan maupuntertulis. 


N BAHAN KERJA 


ko) 

1 Instruksi Pimpinan 
2 Bahan hasil kegitan 
3 Beban kerja unit 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
pelaksanaan tugas kedinasan lain yg diberikan 
pimpinan baik lisan mauun tulisan 


penyususnan laporan pelaksanaan tugas 


pendistribusian tugas keada bawahan 


N PERANGKAT KERJA 


ko) 
1 Peraturan Perundang Undangan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Sebagai Petunjuk kerja 


2 SOP Sebagai Petunjuk kerja 
3 Pengarahan Dan Petunjuk Atasan sebagai penunjang pelaksaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 (Kelancaran peneriamaan kunjungan tamu negara 
2 (Ketepatan sususnan acara 
3 Iketepatan rencana operasional acara 
4 (kelengkapan sarana dan prasaran 
5 Iketeraturan jalanya tugas 
6 |kebenaran laporan pelaksanaan tugas 
7 | kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain. 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Merekomendasikan jadwal kunjunagan 
2 Memverifikasi recana oerasional acara pemerintah daerah dalam dan luar daearah 
3 Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 
4 Menverifikasi jalanya suatu acara pemerintah daerah. 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


To Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


petunjuk dan pengarahan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 LO cw 


g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dingin dengan erubahan 
3 Udara Sejuk 
Tn 
Datar 
6 Penerangan Cuku 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak Ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


mampu mengondisikan acara resmi dengan baik dan teratur 
G,V 

D, Directing -Control-Planning (DCP) 

Sosial 

Berbicara 

Tinggi Tegap 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


m0 Ro vp 


D1, Mengkoordinasi data 


DITARAPKAN Baik, Sangat Baik. 


6 


BUPATI MUARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN £ 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 5 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 3 
c Pengalaman £ 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Protokol 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang protokol 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Komunikasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


HASIL JUMLAH 

URAIAN TUGAS KERJA HASIL 
Mengkoordinasikan dan menyelenggarakan 

penyusunan agenda kegiatankepala daerah wakil laporan 


kepala daerah dan pemerintah daerah 


Mengkoordinasikan dan menyelenggarakan 
fasilitasi rapat dan acara yangdihadiri oleh 
pimpinan daerah didalam dan luar daerah 


Mengkoordinasikan dan menyelenggarakan 
fasilitasi kunjungan kerja bupatidan wakil bupati 
beserta istri di dalam dan luar daerah 


Mengkoordinasikan dan menye 


fasilitasi kunjungan tamu daerahdan 


akomodasinya 


Mengkoordinasikan dan menye 


fasilitasi pelaksanaan upacaradan susunan acara 
yang dilaksanakan oleh OPD dan penyelenggara 


Mengkoordinasikan dan menye 


enggarakan 


enggarakan 


enggarakan 


fasilitasi rombongan pimpinandaerah dalam 
melaksanakan kunjungan kerja didalam dan luar 
daerah 


150 
00 
50 

180 

150 

120 


tam 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
0,1200 
0,320 


0 
0 
lo) 


1250 


1250 


40 
14 
12 
,10 

1500,00 

, 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


| 6 | 


8 BAHAN KERJA 


Rencana penyusunan rekomendasi 
Data penyusunan rekomendasi 
Data penyusunan rekomendasi 
Rekomendasi bidang protokol 
Laporan pelaksanaan tugas 
Terlaksananya tugas kedinasan lain 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Untuk media melaksanakan tugas 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Untuk rujukan 


9 PERANGKAT KERJA 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketepatan rencana penyusunan rekomendasi 


Keakuratan data penyusunan rekomendas 
. Keakuratan data penyusunan rekomendas 
Kebenaran rekomendasi bidang protokol 


5 |Kebenaran laporan pelaksanaan tugas 
. Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga petunjuk dan pengarahan 


FAKTOR 
Dalam Ruangan 


Dingin dengan erubahan 
Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 LO Tp 


g Fungsi Pekerjaan 


be oeneragan 


(53 Keadaan tempat kerja 
50 Getaran Tia A2 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 


G,V 
D, Directing -Control-Planning (DCP) 
Sosial 
Berbicara 
5 Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 49 
€ Tinggi badan 160 
d Berat badan 54 
€ Postur badan gemuk 
f Penampilan Menarik 


D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 
7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Petugas Protokol 
2 KODE JABATAN 2 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Sekretaris DPRD 
b Administrator $ Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : £ 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan keprotokolan pada instansi pemerintah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Komunikasi/ Administrasi Negara/ Publik/ Manajemen atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


HASIL Pata KEBUTUHA! 
no URAIAN TUGAS KERJA SIL PENYELESA EFEKTIF PEGAW Ta 


Menyusun pelaksanaan acara memperingati hari- 

hari besar nasional dan HUT Kantor sesuai laporan 1250 0,1616 
ketentuan yang berlaku agar acara berjalan lancar, 

Menata tempat acara-acara berdasarkan ketentuan 1250 0,240 
keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara, PrOSTANI 

Mengantar dan menjemput perjalanan dinas para 

pejabat berdasarkan perintah atasan agar tepat kegiatan 1250 
sarnpai tujuan, 

Mengurus surat-surat ijin keluar negeri para 

Pejabat Eselon I dan II sesuai dengan prosedur kegiatan 1250 
untuk kelancaran perjalanan, 


a Pendidikan : 


6 TUGAS POKOK 


Memeriksa laporan jumlah tarnu dari penerima 
tamu/resepsionis sesuai ketentuan yang berlaku kegiatan 
sebagai bahan laporan, 
Memandu kunjungan tamu (rombongan) dari 
instansi pemerintah / swasta untuk menghadap/ 
bertemu dengan pimpinan sesuai jadwal yan kematan HN 
gan pimp J yang 
ditentukan agar kunjungan berjalan lancar, 
Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur 
sebagai akuntabillitas pelaksanaan tugas, dan 


JUMLAH | 175800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Menyiapkan pengumuman Derdannikan substansi Pn 1250 
permasalahan untuk diumumkan, 


Ki - 


7 HASIL KERJA 


Tata Upacara 

Tata Tempat 

Perjalanan dinas 

Surat ijin perjalanan dinas 
Bahan informasi pengumuman 
Laporan jumlah tamu 


Kunjungan tamu 


Laporan kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 DOT Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/ Bupati Untuk media melaksanakan tugas 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Untuk rujukan 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga petunjuk dan pengarahan 


FAKTOR 


Dalam Ruangan 

Dingin dengan erubahan 
Sejuk 

Nyaman 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
(9 | Getaran ———————————————— Hidak Ada 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 


5 G,V 
: D, Directing -Control-Planning (DCP) 
: Sosial 
: Berbicara 
: Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 148 
Cc Tinggi badan 160 
d Berat badan 54 
e Postur badan Kurus 
f Penampilan Menarik 


: D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


5 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN $ 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 


Pengawas : 


Pelaksana 8 


Jabatan Fungsional : 


4 IKHTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat : 


Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 


Sekretaris DPRD 


Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah, Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan, Kepala Sub Bagian 
Protokol dan Publikasi 


Analis Produk Hukum, Pengelola Informasi Produk Hukum, Pengelola Perpustakaan, Pengadministrasi Data 
Peraturan Perundang- Undangan, Penyusun Naskah Rapat Pimpinan, Pengelola Barang Persediaan, Notulis Rapat, 
Pengadministrasi Rapat, Pengadministrasi Risalah, Analis Pengaduan Masyarakat, Pengelola Data Laporan dan 
Pengaduan, Pengelola Perjalanan Dinas dan Pengadministrasi Pengaduan Publik 


Memimpin Bagian Risalah dan Perundang-undang ,dalam pelaksanaan kegiatan Administrasi persidangan dan 
Risalah, administrasi Humas dan protokol, sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Sekretariat DPRD Muaro Jambi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Membuat Rencana Kerja Berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku, dokumen 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing masing agar pelaksanaan tugasnya Kegiatan 
dapt berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepad bawahan berdasarkan R 

. . Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau PENA 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta CElaLaN 
hambatan yang terjadi 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 

sesuai keatentun dan kebutuhan dalam bagian 

aadministrasai perencanaan dan pelaporan, ! 
Perbendaharaan dan pembukuan, dan Kegiatan 
perlengkapan dan aset agar berjalan lancar sesuai 


dengan yang dihrapkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, pengendalian, 

fasilitasi dan klarifikasi bagian Administrasi 

perencanaan dan pelaporan, Perbendaharaan dan Kegiatan 
pembukuan, dan perlengkapan dan aset agar 


berjalan lancar sesuai dengan yang dihrapkan 


Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan Kegiatan 
pengembangan karier bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 

Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara 

periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi Kegiatan 1 

dan alternatif pemecahannya 


160 
165 
160 
167 
160 
160 
165 
145 

35 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai , 
. . ' : Kegiatan 130 1 130 1,00 
intruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 1707,00 | 1366 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Peraturan Perundang Undangan 
Instruksi Gubernur/ Bupati 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


maa mma 


Dn 
an 


ommtmmmangantaaan 
ewamnammemmmaa 


: Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris DPRD Selatan PERP Menerima tugas 
Muaro Jambi 


» para Kepala Bagian dan para Kepala Sub Sekretariat DPRD Koordinatif dan Konsultatif 
Bagian Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 0 » 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pe NO 
Oekeadaantemparkep mi 
ae 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
: vV 

8 F 

: Realistik 


: Pengamatan secara mendalam 


: sehat jasmani dan rohani 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 

b Umur 156 

c Tinggi badan 1163 

d Berat badan 163 

e Postur badan : tegap 

f Penampilan : menarik 
: 00 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 


Penyusun Naskah Rapat Pimpinan, Pengelola Barang Persediaan, Notulis Rapat, Pengadministrasi Rapat, 
Pengadministrasi Risalah 


Memimpin Sub Bagian Persidangan dan risalah dalam pelaksanaan kegiatan penyusunan jadwal 
persidangan, bahan/ materi persidangan DPRD, merangkum notulen rapat-rapat DPRD, merumuskan 
risalah rapat serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok bagian administrasi persidangan risalah dan alat kelengkapan dewan 
Sekretariat DPRD Muaro Jambi 


minimal sarjana yang berkaiatn dengan tugas jabatan 
Diklat Kepemimimpinan Pengawas 


HASIL J 
URAIAN TUGAS KERJA 
Membuat Rencana Kerja Berdasarkan Peraturan 
dokumen 
Perundang-undangan yang berlaku 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing masing agar pelaksanaan tugasnya . 
dapt berjalan dengan lancar kegiatan 


Memberi petunjuk kepad bawahan berdasarkan , 
: ' kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau : 

, , kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 


0,1560 
0,160 


serta hambatan yang terjadi 


Membina dan memotifasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktifitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 

sesuai keatentun dan kebutuhan dalam bagian 
aadministrasai perencanaan dan pelaporan, , 
Perbendaharaan dan pembukuan, dan kegiatan 
perlengkapan dan aset agar berjalan lancar 


sesuai dengan yang diharapkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 
pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi bagian 
Administrasi perencanaan dan pelaporan, , 
Perbendaharaan dan pembukuan, dan kegiatan 
perlengkapan dan aset agar berjalan lancar 
sesuai dengan yang dihrapkan 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 

secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai kasi 
intruksi agar tugas terbagi habis egiatan 


JUMLAH 1,372 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


S 
keji 


& 


S 
keji 


0 
fo 
fo) 
0 
fo) 
fo) 
fo 
0 


12 
14 
116 
,20 
,08 
16 
,04 
116 


- 


Laporan hasil Rencana Kerja Berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 

kegiatan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui laporan 

Laporan kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi bagian Administrasi perencanaan dan 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Too EGA TOGA Data TUGAS “| 


oU ERARERAT KESA ——OOUPEnGGonaA untuk TucAs “| 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Je ea Ea Ae ai aa PE 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan menerima dokumen kedinasan, dan memberi saran pada atasan 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang 


Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


DA Na 
bo Peneagan ja” 
j3 okeadaantemparkeja ————— bersih — 
cocetaran ak 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 


31 —vu 


a Keterampilan kerja R 
b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja : D,M,dan V 
d Minat Kerja : Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Laki-Laki 
b Umur 45 
c Tinggi badan 170 
d Berat badan 70 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat 


17 KELAS JABATAN 


menyurat untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan 
Sekretaris DPRD sesuai dengan Pedoman. 


N 


10 


11 


12 


13 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


: Penyusun Naskah Rapat Pimpinan 


3 Sekretaris DPRD 
$ Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 
$ Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah 


: Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan naskah rapat pimpinan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
Kebijakan Publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan penyusunan risalah sesuai prosedur dok 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam Nan an 


pelaksanaan dapat berjalan dengan baik 


Memantau kegiatan Penyusunan risalah agar 

dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 305 
rencana awal 

Mengendalikan program kerja, sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi kegiatan 400 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


berikutnya . 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang : 

: kegiatan 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 


Laporan program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
laporan kegiatan Penyusunan risalah agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 


oU ARA REA UE GGAAN DALAM TUGAS 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 

3 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


Ino| 5 BRAAN 
keberhasilan pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang 
Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 


KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mol UK UR oU 


Leena —— ae “—— 
(os okeadaantempatkeja es 
co Getaran 0 —————————— dak “—— 


14 RESIKO BAHAYA : 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


31 —— 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 3 G,E,dan C 
c Temparemen Kerja : D,M,dan V 
d Minat Kerja : Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik 5 Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin - 
b Umur - 
€ Tinggi badan si 
d Berat badan 2 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat 


untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD sesuai 
17 KELAS JABATAN : 7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 


a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


Analis Produk Hukum, Pengelola Informasi Produk Hukum, Pengelola Perpustakaan, 


ia : Pengadministrasi Data Peraturan Perundang- Undangan, 


Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


Melakukan penyiapan bahan kajian peraturan Perundang-undangan dan Kajian Hukum lainnya 


minimal sarjana di bidang Hukum 
Diklat Kepemimpinan Pengawas 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 

HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan penyusunan rancangan 
produk hukum DPRD dan Rancangan Peraturan | dokumen 1250 
Daerah usul Prakarsa 
Menyiapkan bahan penelitian dan pengkajian 
produk hukum yang lebih tinggi terkait dengan 
tugas DPRD, produk hukum daerah serta produk| kegiatan 1250 
hukum DPRD 
Menyiapkan bahan dan penyusunan telaah hasil k 1250 
kajian produk hukum kepada Pimpinan egiatan 
Menyiapkan bahan dalam rangka pembahasan 
Rancangan Peraturan Daerah dan produk kegiatan 1250 
hukum DPRD serta penetapannya 
Menyiapkan bahan dan pencatatan, pengkajian, 
perkembangan pembahasan Rancangan kegiatan 1250 
Peraturan Daerah serta produk hukum DPRD 
Menyiapkan bahan pelaksanaan monitoring, 
evaluasi dan pelaporan kegiatan Kajian kegiatan 1250 
Perundang-undangan 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
Kepala Bagian Perundang-undangan dan Humas | kegiatan 1250 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menyiapkan bah: 

enyiapkan bahan penyusunan perencanaan Kesan 1250 
program Kajian Perundangundangan 
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan Kajian 

kegiatan 1250 

Perundangundangan 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan 
t dan f : kegiatan 1250 
ugas dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 1250 


JUMLAH |... 1710,00 | 00 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen penyusunan rancangan produk hukum DPRD dan Rancangan Peraturan Daerah usul Prakarsa 
Laporan hasil penyiapan bahan dan penyusunan telaah hasil kajian produk hukum kepada Pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Laporan hasil penyiapan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Perundang-undangan dan Humas sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan 


Laporan hasil penyiapan bahan perumusan kebijakan Kajian Perundang-undanganLaporan hasil penyiapan 
bahan perumusan kebijakan Kajian Perundang-undangan 


Prol———OOAAAN KERJA UU PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


oo——UUUUUERARCKAT KEMARAU uR Tucas 
(2 Pinter sebagai alat untuk mencetak naskahdinas — |. Untuk media melaksanakan tugas 
3 Att oebagaialatbantupelaksanean tugas ————— Untukrujukan ———————— 

PA 5 


Tersedianya dokumen penyusunan rancangan produk hukum DPRD dan Rancangan Peraturan Daerah usul 
Prakarsa 


Tersedianya dokumen penelitian dan pengkajian produk hukum yang lebih tinggi terkait dengan tugas DPRD, 
produk hukum daerah serta produk hukum DPRD 


Tersedianya bahan dan penyusunan telaah hasil kajian produk hukum kepada Pimpinan 


Tersedianya bahan dalam rangka pembahasan Rancangan Peraturan Daerah dan produk hukum DPRD serta 
penetapannya 


Tersedianya bahan dan pencatatan, pengkajian, perkembangan pembahasan Rancangan Peraturan Daerah serta 
produk hukum DPRD 


Tersedianya bahan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan Kajian Perundang-undangan 


Terlaksananya tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Perundang-undangan dan Humas sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan 


Tersedianya bahan penyusunan perencanaan program Kajian 
Perundangundangan 


Tersedianya bahan perumusan kebijakan Kajian Perundangundangan 


Koordinasi dan keharmonisan suasana kerja 


Peningkatan disiplin pegawai. 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


1 Kepala Bagian Persidangan dan Perundang- Sekretariat DPRD Mengamati 
Undangan 
Para Kepala Sub bagian Sekretariat DPRD Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Prog ——EK TOR “— 


Keadaan Ruangan 
Ce oPenerangah kp ——————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


53 Keadaan tempat kerja 
-oGetaran”—— Tidak ada 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memeriukan banyak Teratur yang 


31 uv— 


a Keterampilan kerja dapat melakukan kegiatan yang berkaitan dengan kajian hukum 
b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja 4 D,M,dan V 
d Minat Kerja 5 Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik 2 Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin - 
b Umur se 
c Tinggi badan 2 
d Berat badan & 
$3i Postur badan - 
f Penampilan 2 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat 


17 KELAS JABATAN 


untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD sesu: 
: 9 


WN 


T 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Produk Hukum 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 
Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang produk 
hukum 


Sarjana Hukum 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


WAKTU 
HasIL |Jumran| penyeL 
KERJA | HasiL | Esaran 
(JAM) 


Mengolah data dan informasi dalam rangka 
menyusun bahan di bidang pembuatan Raperda | dokumen 
usul Prakarsa DPRD, 


Laoran 


2 

mbk 
Melakukan pengetikan beserta perbaikan naskah 
dinas di bidang Produk Hukum yang diberikan kegiatan 
oleh pimpinan 


Menyiapkan bahan penyusunan telaah staf di 
bidang Produk Hukum 


Menyiapkan bahan koordinasi penyelenggaraan 
Produk Hukum 


Menyiapkan bahan koordinasi dengan instansi 
terkait baik pemerintah maupun swasta dalam 
rangka pelaksanaan kegiatan Produk Hukum 


Melaksanakan tugas administrasi perkantoran kesini 
yang berkaitan dengan pekerjaan Produk Hukum CE 


Mengumpulkan data dan informasi dalam rangka 
menyusun bahan pengkajian terhadap 

permasalahan dan atau isu aktual di masyarakat | dokumen 
yang terkait dengan kelembagaan dan analisis 

jabatan 


Mengolah data dan informasi dalam rangka 
menyiapkan bahan guna penyusunan pedoman | dokumen 
dan petunjuk teknis di bidang Produk Hukum 


JUMLAH 


Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan Sub 
Bagian 


| 320400 | 00 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan hasil pengolahan data dan informasi dalam rangka menyusun bahan di bidang pembuatan 
Raperda usul Prakarsa DPRD 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait baik pemerintah maupun swasta dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan Sub Bagian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengelolaan administrasi perkantoran yang berkaitan dengan 
pekerjaan Sub Bagian 


3 
4 Dokumen data dan informasi dalam rangka menyusun bahan pengkajian terhadap permasalahan dan 
atau isu aktual di masyarakat yang terkait 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


rog———UUUUOERANCKAT KEMA “UUT PENGGUAA UR uK TUGAS “| 


DA 
(—oKeakuratn laporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Kelembagaandan 


KJ. aa” ih 


Memberi saran kepada atasan 


Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang 


Para Kepala Sub bagian Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


An NN 0 
Nyaman 


be okeadaantempatkeya je —————————— 
Cocetaran”——— dak “—————— 


Datar 
5g 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
Melaksanakan tugas memertukan banyak hterator 


831 vs 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,E,dan C 

c Temparemen Kerja 5 D,M,dan V 

d Minat Kerja Sosial Dan Kewirausahaaan 

e Upaya Fisik : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 37 
C Tinggi badan 165 
d Berat badan 65 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan 3 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat 


17 KELAS JABATAN 


menyurat untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan 
7 (tujuh) 


WN 


7 


10 


11 


12 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


f Kepala Sub Bagian Protokol dan Publikasi 


: Sekretaris DPRD 
: Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 


Analis Pengaduan Masyarakat, Pengelola Data Laporan dan Pengaduan, Pengelola Perjalanan Dinas, 
Pengadministrasi Pengaduan Publik, 


Melakukan penyiapan keprotokolan Pimpinan DPRD,dan kegiatan DPRD 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


minimal sarjana di bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN:TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
(JAM) 
menyusun bahan komunikasi dan publikasi 400 
merancang administrasi kunjungan kerja DPRD 300 


menyusun bahan keprotokolan pimpinan DPRD 
merencanakan kegiatan DPRD 
merencanakan keprotokolan pimpinan DPRD. 


JUMLAH 


Laporan penyusunan bahan komunikasi dan publikasi 
Melaksanakan administrasi kunjungan kerja DPRD 
Laporan Bahan keprotokolan pimpinan DPRD 
Melaksanakan kegitan DPRD 


Melaksanakan keprotokolan pimpinan DPRD si 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


oU ERAMEKATKEMA “——————UOBENGGUNAA UNTUK TUGAS | 


URAIAN 
Telaksannya kegitan penyusunan bahan komunikasi dan publikasi 
kebenaran nya melaksanakan administrasi kunjunagn kerja DPRD 
Telaksannya kegitan bahan keprotokolan pimpinan DPRD 
kebenarannya kegitan DPRD 
| 6 | Telaksannya kegitan keprotokolan pimpinan DPRD 


URAIAN 


Memberi saran kepada atasan 
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Bagian Menerima tugas 


Para Kepala Sub bagian Internal Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pol ————UK UR 
Nyaman 


Datar 


53 Keadaan tempat kerja 
-ooGetaran Tidak ada 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
Mc Blsanakan tugas memerlakan banyal Weratur 


I8T | 


a Keterampilan kerja : mampu melakukan tugas-tugas krpotokolan 
b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja : D,M,dan V 
d Minat Kerja 5 Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 57 
133 Tinggi badan 165 
d Berat badan 66 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat 


17 KELAS JABATAN 


menyurat untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretar 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 4 
b Administrator $ 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 


e 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat B 


Pengalaman £ 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengaduan Masyarakat 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 
Kepala Sub Bagian Protokol dan Publikasi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang Pengaduan 
Masyarakat 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi/ Pemerintahan atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS NA Sa era EFEKTIF 


Mengumpulkan data administrasi yang terkait dengan 
: . . dokumen 
pengaduan,informasi dan konsultasi layanan 


Mengumpulkan data kelembagaan ,ketatalaksanaan 
dan kepegawaian serta bahan bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku keperluan penyelesaian dokumen 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


pekerjaan. 


Memasukkan dan mengeluarkan data kelembagaan , 
ketatalaksanaan dan kepegawaiansesuai presedur dan 

petujuk teknis agar tersedianya olahan data sebagai Laporan 
bahaninformasi yang dibutuhkan. 


400 
300 
302 
300 
400 

02 


akuntabilitas. 


Membuat laporan hasil pelaksaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlakusebagai bahan evaluasi dan kegiatan 


pertangguang jawab. 


Melaksanakan tugas kedinasanyang laindiperintahkan : 
Ae LA 5 kegiatan 4 
impinan baik lisan maupuntulisan. 


JUMLAH PEGAWAI 


Mengolaha data informasi denganmengklasifikasi dan 

menabulasi serta merekafitulasi data sesuia dengan 

etunjuk kerja atau rdoman yang berlaku agar Laporan 
tersediannya informasi data yang valid dan 


2,00 
Orang 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Laporan hasil Mengumpulkan informasi bahan perumusan data pengaduan 
Laporan hasil Menyusun konsep pengaduan 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil melaksanakan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil pemantauan Pengaduan pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil Melaksanakan konsultasi dan kerjasama instansi atau lembaga terkait dalam penyelenggaraan 
pemberian pelayanan perizinan 


Laporan hasil pemantauan pelaksanaan pelayanan non perizinan 
Laporan hasil Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan perizinan 
Laporan hasil mengolah pelaksanaan pemantauan sesuai dengan jadwal pelaksanaan pelayanan perizinan 


Laporan hasil Menganalisis permasalahan penyelenggaraan pelayanan perizinan 


hasil penyelenggaraan pengaduan masyarakat sesuai dengan prosedur mekanisme yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP, SP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Naskah Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas perizinan dari Pemohon Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
mn Cassa Gas Na Sis 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja en Ketan Gear pelaksanaan nigar 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu lak # 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi AN GAANN PERANAN TOBA 
5 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uu An earan Bolak san aan. Fi sa 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 8 
Peraturan Bupati tentang SOP U ancaran pelaksanaan tugas 
pt Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


1 (Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi menyusun rencana operasional kerja dan Pengolahan data,dan evaluasi. 


bidang Perizinan Usaha Industri dan Perdagangan 


bahan sosialisasi penyelenggaraan pemberian pelayanan perizinan dan non perizinan kepada masyarakat baik secara 
lisan maupun online, 


Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi dan prosedur perizinan baik persyaratan, dokumen serta administrasi di 


2 |Memberi informasi dan Menolak penerimaan berkas 


Meminta kelengkapan persyaratan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris DPRD Internal 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Para Kabag dan Kasubag Internal 


Koordinasi Pelaksanaan tugas yang 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait OPD TERKAIT berkaitan dengan pelayanan 
perizinan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat keya 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


been as 


o3 keadaan tempat kerja 
bebe ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggara pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Laporan dan Pengaduan 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 
Kepala Sub Bagian Protokol dan Publikasi 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang pengaduan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau 


dana WAKTU 
HASIL | JUMLAH |PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL an PEGAWAI 


Menyiapaka rencana program kerja,bahan dan alat 
kelengkapan bidang data keuangan daerah sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yng berlaku,agar | dokumen 


dalampelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik. 


Melakukan pengecekan data laporan pengaduan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 

Laporan 
pelaksanaan terdapat kesesuan dengan rencana 
awal. 
Melaksanakan dan mengelola kerja pengelolaan 

Laporan 
data laporan pengaduan 


Melakukan koordinasi dengan unut-unit terkait 

& Lang alas Laporan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya. 
Membuat laporan evaluasi secara berkala Laporan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


Laporan kegiatan Menyiapaka rencana program kerja,bahan dan alat kelengkapan bidang data keuangan 
Melaksanakan kegiatan Melakukan pengecekan data laporan pengaduan sesuai dengan bidang tugasnya agar 
Laporan Melaksanakan dan mengelola kerja pengelolaan data laporan pengaduan 


Laporan Membuat laporan evaluasi secara berkala 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 ahan hasil kegiatan enyususna laporan pelaksana tugas di 
Bahan hasil kegi Penyu lap pelak gas di 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
Pe ———————  —-#——-— -—  - -— 


(xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan dan juknis Menyelenggarakan pengelolaan saran dan pr4 


Rencana kegitan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


SOP dan petunjuk teknis 


Merekomendasi jenis kegiatan pengelola data laporan pengaduan 


Memverivikasi data laporan pengaduan sesuai bidang tugasnya 


Menyususn laporan 


Memverifikasi mengelola data laporan pengaduan 


s 


emberi saran kepada atasan 
elakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Bagian Persidangan dan Perundang. 


Para Kepala Sub bagian Bagian umum Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 
Inol ————————————————— ASPEK 1 FAKTOR 
Tempat kerja Dalam Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Dingin Dengan Perubahan 


Penerangan 


Letak 
Suara 


Keadaan tempat kerja 
Tidak ada 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Per ————————— ——— 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja G,E,dan C 
c Temparemen Kerja D,M,dan V 
d Minat Kerja Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
£ Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyur 


17 KELAS JABATAN 


untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Fasilitasi dan Penganggaran 


Sekretaris DPRD 
Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi, Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran, Kepala Sub Bagian 
Fasilitasi Pengawasan 


Bendahara, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Data Laporan Keuangan, Pengolah daftar Gaji, Pengelola 
Data, Pengadministrasi Umum, Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Persediaan, Pengelola Kendaraan, Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor, Pengelola Data dan 
Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan dukungan penyelenggaraan tugas dan fungsi DPRD di bidang fasilitasi pengawasan dan fasilitasi 
penganggaran, meliputi : pengoordinasian, fasilitasi, verifikasi dan 
evaluasi bidang pengawasan dan penganggaran 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional kerja setiap bulan 
di lingkungan bagian fasiliatsi dan penganggaran 
berdasarkan program kerja Sekretaris DPRD serta dokumen 
petunjuk pimpinan sebagai pedoman operasional 
tugas 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di 
lingkungan bagian Fasilitasi Pengawasan dan 
Penganggaran sesuai dengan rencana operasional Kegiatan 
dan kebijakan pimpinan guna kelancaran dan 
tercapainya target kerja 


Mendistribusikan tugas kepada bawahan di 
lingkungan bagian Fasilitasi Pengawasan dan 
Penganggaran sesuai dengan tugas pokok dan 
tanggung jawab yang ditetapkan agar tugas yang 
diberikan dapat berjalan efektif dan 

efisien 


Kegiatan 


Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan di lingkungan bagian 
Fasilitasi Pengawasan dan Penganggaran sesuai Kegiatan 


dengan peraturan dan prosedur yang berlaku agar 
tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 


Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di 
lingkungan bagian Fasilitasi 
Pengawasan dan Penganggaran untuk mencapai Kegiatan 
target kinerja yang 
diharapkan 


Melaksanakan pengordinasian bagian fasilitasi 
pengawasan dan penganggaran 

sesuai ketentuan untuk mendukung tugas dan 
fungsi DPRD 


Kegiatan 


Menyelenggarakan fasilitasi bidang fasilitasi 
pengawasan dan penganggaran sesuai ketentuan 
untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi 
DPRD 


Kegiatan 


Melaksanakan verifikasi bagian fasilitasi 
pengawasan dan penganggaran sesuai ketentuan 
untuk mendukung kelancaran tugas dan fungsi 
DPRD 


Kegiatan 


Melaksanakan evaluasi penyelenggaraan bagian 
pengawasan dan penganggaran sesuai ketentuan . 
untuk mendukung pelaksanaan tugas dan Kegiatan 
fungsi DPRD 
merumuskan konsep laporan perkembangan 
pelaksanaan program dan kegiatan sesuai dengan 
regulasi dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan : 
: ana EP Kegiatan 
pelaporan, evaluasi dan penilaian atas akuntabilitas 
kinerja dalam mencapai tujuan dan sasaran yang 
telah ditetapkan 
Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan di 
bagian fasilitasi pengawasan dan 
penganggaran dengan cara membandingkan antara 
rencana dengan kegiatan Laporan 
yang telah dilaksanakan oleh bawahan sebagai 
bahan evaluasi capaian kinerja 
bawahan terhadap pelaksanaan tugas 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan di bagian fasilitasi pengawasan sesuai 

dengan kegiatan yang telah dilaksanakan sebagai Laporan 
bentuk akuntabilitas kinerja 

Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan 

tugas dan fungsi atas perintah pimpinan untuk Laporan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


- 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan KUA PPAS/KUPA PPAS Perubahan, 


Se) 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan Pembahasan APBD /APBDP 
memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan Raperda pertangungjawaban pelaksanaan 
APBD 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan laporan semester pertama dan prognosis 
enam bulan berikutnya 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan laporan keterangan pertangungjawaban 
kepala daerah 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pembahasan terhadap tindak lanjut hasil pemeriksaan 
BPK RI 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan aspirasi masyarakat 
fasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pelaksanaan penegakan kode etik DPRD, 
fasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan dukungan pengawasan penggunaan anggaran 


fasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan pengawasan pelaksanaan kebijakan 


- 
Se) 


memfasilitasi, memverifikasi, dan mengoordinasikan penyusunan pokok-pokok pikiran DPRD, dan 


b — 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Surat Masuk Untuk pegangan operasional pelaksanaan 
tugas 
Disposisi Atasan Untuk menentukan arah tugas 


Untuk pegangan operasional pelaksanaan 
Be Mus en Sa 
Untuk pegangan operasional pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Da 
Gemes 


Ketepatan rencana operasional kerja 
Kesesuaian teknis pelaksanaan koordinasi 
Ketepatan distribusi tugas bawahan 


Kualitas pelaksanaan tugas bawahan 

Keefektifan pelaksanaan tugas bawahan 

| Ketepatan pelaksanaan pengkoordinasian 

Ketepatan konsep rencana program kerja kegiatan dan anggaran 


Pe 


UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
w, 
Sekretaris DPRD eren RRRD pelaksanaan tugas aa 
Muaro Jambi NI 
B h Sekretariat DPRD di lak 2 
awahan Muaro Jambi penyediaan pelaksanaan tugas 
Sekretariat DPRD 
n Kepala Bagian lain koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pe NO 
Gekeadaantemparep ami 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : membaca dan memahami sistem sandi, memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
b Bakat Kerja : v 
c Temperamen Kerja : F 
d Minat Kerja : Realistik 
e Upaya Fisik 8 Pengamatan secara mendalam 
£ Kondisi Fisik 6 sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 142 
c Tinggi badan 1170 
d Berat badan :70 
e Postur badan : tegap 
f Penampilan : menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 00 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 11 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


t Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi 


: Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 


F Pengelola Data, Pengadministrasi Umum 


membantu Sekretaris DPRD dalam merumuskan kebijakan, mengkoordinasikan, membina dan 
mengendalikan penyelenggaraan kegiatan di Sub bagian Kerjasama dan Aspirasi. 


minimal Sarjana yang relevan di bidang tugas 
: Diklat Kepemimpinan Pengawas 
£ pernah menduduki jabatan pelaksana yang berkaitan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELE KEBUTUHAN 
ORNAN TUGAS KERJA HASIL ana 1 PEGAWAI 


Penyusunan perencanaan program kerja pada , 
Subbagian Kerjasama dan Aspirasi Kegiatan 129 
Pelaksanaan fasilitas reses DPRD 
Perencanaan kegiatan hering/ dialog dengan : 
pejabat pemerintah dan masyarakat Kegiatan 250 
Pelaksanaan analisis data/ bahan dukungan : 
aa mna Kegiatan 200 
jaringan aspirasi 
Penyusunan pokok-pokok pikirran DPRD 
Pelaksaan kerjasama Sekretariat DPRD dan DPRD 
Pembinaan,Pengawasan dan evaluasi terhadap 

Laporan 150 1 
pelaksanan tugas bawahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Be. 
masyarakat 
PP 


Prop———OOSARAN KEA ————UUOUOPENGGUNAAN DALAM TUGAS “| 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Tehnik membimbing bawahan 

Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 

83| wu 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Pn ni ea ae aa aa Se Eee 


merekomendasikan jeis kegiatan 
L2o———— 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN : 


ro—N —— ea AL ——— 
bs okasubbag —— Subbagian” — 


oU UU oU 
13 KONDISILINGKUNGANY 1 | Temparkena ba angan 
bo oPenerangan Au 
(3 keadaan tempatkeja ————————————— bersih —— 
co Kcetaran”——“———— dak 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 


14 RESIKO BAHAYA 


NN -.. 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


b Bakat Kerja : G, Intelegensia 
c Temparemen Kerja : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
d Minat Kerja : Sosial 
e Upaya Fisik a Jenis Kelamin Perempuan 
f Kondisi Fisik b Umur 35 
c Tinggi badan 155 
d Berat badan 59 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data 


PRESTASI KERJA Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik 


16 YANG DIHARAPKAN : : dan sangat baik sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan. 


17 KELAS JABATAN 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


WN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data 


: Sekretaris DPRD 
: Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
: Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi 


$ Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Pena pen PENYELESA| EFEKTIF ena 
IAN (JAM) (JAM) 

mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku,untuk dokumen 1250 
mengetahui dalam mengelola data. 
mengumpul dan memeriksa data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan Laporan 
kegiatan berdasarkan jenis data 
menganalisis pengelolaan data sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk ti 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume APOTAn 
kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 
menyusun repitulasi kegiatan berdasarkan jenis 

Laporan 
data, 
mengelola dan menyajikan data dalam bentuk yang dok 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut, Suara 
melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada 
atasan sebagai bahan evaluasi dan kegiatan 
pertanggungjawaban 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


buat laporan mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

buat laporan mengumpul dan memeriksa data sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
bagi tugas menganalisis pengelolaan data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
bimbing menyusun repitulasi kegiatan berdasarkan jenis data, 

buat laporan mengelola dan menyajikan data dalam bentuk yang ditetapkan sebagai bahan proses lebih 
bimbing melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 

buat laporan melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Bahan hasil kegiatan Penyususna laporan pelaksana tugas di bidang 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 

38 oo “www wMH 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
D1 okencamakegtan 0 ———————O Mengovaluasi pelaksanaan tugas oo” 
SOP dan petunjuk teknis Menyususn laporan 

3 


Merekomendasi jenis kegiatan pengelola data 
Memverivikasi data laporan sesuai bidang tugasnya 
Memverifikasi mengelola data laporan 


Memberi saran kepada atasan 
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 
3" mw 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 On 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Po UK UU Ak o——— 


6 | Penerangan tkp “”“—— 
| 8 | Keadaantempatkerja | bersih ——————————””“”“— 
|9 | Getaran Ye fidakada oo” 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


31 


memberikan pelayanan di bidang kepegawaian: 
: G,E,dan C 
2 D,M,dan V 
: Sosial Dan Kewirausahaaan 
Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


b 0 Do cp 


03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


N 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 


Bendahara, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Data Laporan Keuangan, Pengolah daftar Gaji, Pengelola 
Data 


Penyusunan perencanaan program kerja pada Subbagian Fasilitasi Penganggaran dan pemfalitasian 
penyusunan rencana kerja/program kerja DPRD bidang penganggaran,c. Perencanaan pembahasan RKT, KUA 
PPAS/KUPA PPAS perubahan,Pembahasan (RKA) SKPD 


S1(Ekonomi) atau yang relevan di bidang tugasnya 
Diklat Pim IV dan yang berkaitan 


pernah menduduki jabatan yang berkaitan dengan tugas-tugas keuangam 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Penyusunan perencanaan program kerja esa 
pada Subbagian Fasilitasi Penganggaran egiatan 
Pemfasilitasian penyusunan rencana 

kerja/ program kerja DPRD bidang kegiatan 
penganggaran 

Perencanaan pembahasan RKT, KUA dok 
PPAS/KUPA PPAS perubahan OEumen 
Perencanaan pembahasan Rencana Kerja jebasak 
Anggaran (RKA) SKPD LElALAN 
Penyusunan bahan pembahasan 

APBD /APBDP dokumen 
Penyusunan bahan pembahasan Ranperda an 
pertanggungjawaban pelaksanaan APBD Dena 
Penyusunan bahan pembahasan laporan 

semester pertama dan prognosis enam bulan | dokumen 
berikutnya 

Penyusunan bahan pembahasan Laporan 

Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) dokumen 
kepala Daerah 


Penyusunan bahan pembahasan terhadap da 
tindak lanjut hasil pemeriksaan BPK RI egiatan 


dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi as 
DPRD di bidang Penganggaran egiatan 


Pembinaan, pengawasan, dan evaluasi TA 
terhadap pelaksanaan tugas bawahan egiatan 


loo) 
keji 


- 
IS) 
te) 
S 
keji 


- 
kei 
Kej 
0 ' 
- 5 
keji 


Pemberian saran dan pertimbangan, 
telaahan, laporan dan analisa kepada atasan | kegiatan 1 1250 0,08 
sesuai bidang tugas dan fungsinya dan 

0,16 


Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya sesuai 
13 Idengan peraturan perundang-undangan, dan kegiatan 100 2 1250 
sesuai petunjuk serta perintah atasan 


JUMLAH 1690,00 1,352 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 
Dokumen perencanaan program kerja pada Subbagian Fasilitasi Penganggaran 
poran hasil Pemfasilitasian penyusunan rencana kerja/program kerja DPRD bidang penganggaran 
poran Hasil Perencanaan pembahasan RKT, KUA PPAS/KUPA PPAS perubahan 
poran hasil Perencanaan pembahasan Rencana Kerja Anggaran (RKA) SKPD 


poran hasil pelaksanaan Penyusunan bahan pembahasan APBD/APBDP 
poran hasil pelaksanaan Penyusunan bahan pembahasan Ranperda pertanggungjawaban pelaksanaan 
BD 

poran hasil Penyusunan bahan pembahasan laporan semester pertama dan prognosis enam bulan 
erikutnya 
poran hasil pelaksanaan Penyusunan bahan pembahasan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban 


(LKPJ) kepala Daerah 


poran hasil Penyusunan bahan pembahasan terhadap tindak lanjut hasil pemeriksaan BPK RI 


poran hasil dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD di bidang Penganggaran 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Daerah sebagai Pedoman dalam melaksanakan : 
Sebagai pedoman 

tugas 

Peraturan Bupati sebagai pedoman dalam melaksanakan 

tugas Sebagai rincian tindak lanjut 

untuk menyusun kegiatan 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 8 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Surat perintah dan peraturan terkait melaksankan tugas kedinas lain 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Tersedianya bahan dan perumusan kebijakan dan prosedur Fasilitasi Anggaran DPRD. 


Tersedianya bahan dan penyusunan usulan perencanaan pogram dan kegiatan Fasilitasi Anggaran DPRD. 


Tersedianya bahan dan fasilitasi dalam rangka pembahasan APBD, perubahan, pertanggungjawaban 
pelaksananannya dan dokumen perencanaan dan penganggaran lainnya serta pembahasan tindak lanjut 
evaluasi dan klarifikasi oleh Badan Anggaran dan Pansus. 


Terkelolanya pemberian fasilitasi teknis administratif dan surat menyurat Badan Anggaran dan Pansus yang 
berkaitan dengan perencanaan dan penganggaran. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin 


Menilai prestasi kerja bawahan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Fasilitasi 


Para Kepala Sub bagian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Letak 


Penerangan 


Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Menerima tugas 
Pengawasan 


Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Koordinatif dan Konsultatif 
Pengawasan 


Keadaan tempat kerja 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


$ mampu melakukan pengelolaan mengenai anggaran dan keuangan 


: G 
: D 
: Sosial Dan Kewirausahaaan 


4 Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

£ Tinggi badan 

d Berat badan 
Postur badan 

f Penampilan 


5 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


16 


17 KELAS JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Laki-Laki 
41 

165 

69 

Ideal 
Menarik 


Tersedianya bahan perumusan kebijakan Fasilitasi Anggaran 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Bendahara 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris DPRD 
b Administrator x Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 


c Pengalaman 1 5 
6 TUGAS POKOK 


IAN (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan bendahara sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam program 12 1016 
pelaksanaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau kegiatan agar dalam pelaksanaan Bs 
. kegiatan 1250 0,240 

terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan program kerja, sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi | kegiatan 1250 ,32 
penyimpangan dalam pelaksanaan 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait 
dan atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana| kegiatan 1250 16 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal . 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang 

P laporan 1250 ,24 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya . 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara kegiatan 1250 24 
tertulis maupun lisan 

| 1366 | 

, 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


0 
0 
0 
0 


JUMLAH 1708,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Laporan hasil program kerja, bahan dan alat perlengkapan bendahara sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan dapat berjalan dengan baik 


laporan hasil pelaksanaan kegiatan agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 
Lapoaran hasil pelaksaan program kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


apoaran pelaksanaan kegiatan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar 
program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal . 


telaksaanya hasil laporan secara berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
penyusunan program berikutnya . 


laporan pelaksaan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun 
lisan 


8 BAHAN KERJA " 
Untuk rujukan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


kebenaran hasil hasil program kerja, bahan dan alat perlengkapan bendahara sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan dapat berjalan dengan baik 


kebenaran hasil kegiatan agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 


telaksannya hasilprogram kerja, sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


kebenaran hasil kegiatan unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar 
program dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal . 


tersedinya laporan secara berkala sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya . 

kebenaran tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis maupun lisan 
11 WEWENANG : 


| No | URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 8 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


—wwvwase———UUUUU—U ok 


Datar 
Bersih 


14 RESIKO BAHAYA : 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ 13 memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D, Directing -Control-Planning (DCP) 
d Minat Kerja : Sosial 
e Upaya Fisik : Berbicara 
f Kondisi Fisik : Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Lakilaki 
b Umur 35 
c Tinggi badan 176 
d Berat badan 53 
e Postur badan Tegap 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
1 Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Sekretaris DPRD 
b Administrator x Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 


d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Menyusun laporan keuangan berdasarkan pedoman penyususnan yang ada dengan bahan maupun data yang 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : SE ( Sarjana Ekonomi ) 

b Diklat 5 - 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 

Sasa 
Membukukan dokumen kedalam aplikasih sistem . 

. Kegiatan 
akuntasi dan pelaporan keuangan 
Memelihara dokumen Akuntasi 
Menerima data BMN dari petugas akuntasi barang 
Melakukan verifikasi atas jurnal transaksi / buku 
besar yang dihasilkan apilkasi sistem akuntansi kegiatan 
dan pelaporan keuangan dengan dokuen sumber 
Melakukan rekonsiliasi internal antara laporan 
b 3 laporan 

arang yang disusun 
Melakukan rekonsiliasi dengan KPPN setiap bulan 
serta melakukan koreksi apabila ditemukan kegiatan 
kesalahan 
Menyiapkan konsep pernyataan tanggungjawab 
Melakukan analis untuk membuat catatan atas : 
Kegiatan 

laporan keuangan 
Menyususn laporan keuangan 
Menyiapkan pendistribusian laporan keuangan 
Verifikasi atas aku-akun yang dipengarui oleh 
transaksi berdasarkan dokumen-dokumen yang Kegiatan 
dicatat dalam memo penyesuaian. 


Menyiapkan arsif data dan melakukan proses tutup TN 
buku setiap akhir tahun anggaran egiatan 


JUMLAH 


- 


S 
S 
(oo) 


S 
S 
fe) 


bs) 


S 
S 
fe) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan Membukukan dokumen kedalam aplikasih sistem akuntasi dan pelaporan keuangan 


Melaksanakan Memelihara dokumen Akuntasi 


Laporan kegitanMenerima data BMN dari petugas akuntasi barang 


Melaksanakan verifikasi atas jurnal transaksi / buku besar yang dihasilkan apilkasi sistem akuntansi dan 
pelaporan keuangan dengan dokuen sumber 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan rekonsiliasi dengan KPPN setiap bulan serta melakukan koreksi apabila ditemukan kesalahan 


Laporan Melakukan analis untuk membuat catatan atas laporan keuangan 


Melaksanakan Verifikasi atas aku-akun yang dipengarui oleh transaksi berdasarkan dokumen-dokumen yang 
dicatat dalam memo penyesuaian. 


Kegiatan sMenyiapkan arsif data dan melakukan proses tutup buku setiap akhir tahun anggaran 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Jenis kenakan Kenangan Pengendalian admistrasi keuangan meliputi 
pengelolaan anggaran 

Hasil penyusun program dan pelaporan seta capaian kinerja Penegoor NA en PENA Sanan pro an dan 
pelaporan 

Instruksi Pimpinan Pelakasanaan tugas baik lisan mupun tulisan 


oU ERA GKAT KEA ———————T—U ENG UMAA UNTUK TUGAS 


Tersusunya rencana kegiatan subbagian keuangan 
Kelancaran pelaksanaan kegiatan di subbagian keuangan 


Terpenuhinnya kebutuhan sara dan prasaran 


Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Op 


g Fungsi Pekerjaan 


no — www KEK ——UUUTUjU—UUU TR UT 


5o Penerangan 
53 okeadaantemparkera eh 
cocetaran ak 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


memberikan pelayanan di bidang keuangan 


G,V 
5 D, Directing -Control-Planning (DCP) 
: Sosial 
5 Berbicara 
$ Tinggi Tegap 
a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 43 
€ Tinggi badan 165 
d Berat badan 25 
e Postur badan Tegap 
f Penampilan Menarik 


D1, Mengkoordinasi data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Pengelola Data . 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 Sekretaris DPRD 
c Administrator x Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran 


e Pelaksana 1 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengumpulan ,pendokumentasian /penginputan dan pengelola data. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain 
yangrelevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 1 # 
c Pengalaman : & 


a Pendidikan 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Har PENYELESA| EFEKTIF sang 
IAN (JAM) 
mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku,untuk dokumen 0,2400 
mengetahui dalam mengelola data. 
mengumpul dan memeriksa data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan Laporan 0,120 
kegiatan berdasarkan jenis data 
menganalisis pengelolaan data sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Li 0,2416 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume “POTaN 
kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 


menyusun repitulasi kegiatan berdasarkan jenis 
Laporan 0,120 
data, 
mengelola dan menyajikan data dalam bentuk yang 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut, dokumen 0,2400 
melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada 
atasan sebagai bahan evaluasi dan kegiatan 0,2400 
pertanggungjawaban 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 1,282 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


membuat laporan mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku,untuk 
mengetahui dalam mengelola data. 


membuat laporan mengumpul dan memeriksa data sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
kegiatan berdasarkan jenis data 


membagi tugas menganalisis pengelolaan data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 


menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 


bimbing menyusun repitulasi kegiatan berdasarkan jenis data, 


membuat laporan mengelola dan menyajikan data dalam bentuk yang ditetapkan sebagai bahan proses lebih 
lanjut, 


membimbing melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


membuat laporan melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis 


maupun lisan. 


8 BAHAN KERJA 8 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
' Dana hasitkekiatan Penyususna laporan pelaksana tugas di bidang 
kesekretariatan 
2 aa PN aa Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tulisan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SG Ha Bca 
SOP dan petunjuk teknis Menyususn laporan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


| xo| URAIAN 
Merekomendasi jenis kegiatan pengelola data 
Memverivikasi data laporan sesuai bidang tugasnya 


Memverifikasi mengelola data laporan 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
: PANAI: Bagian Fasilitasi 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Sekretariat DPRD Mencama tigis 

Pengawasan MRT P 

Bagian Fasilitasi 
2 Para Kepala Sub bagian Sekretariat DPRD Koordinatif dan Konsultatif 
Kabupaten Viyaro 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Udara 
beoreneragah ——————————————— ap “—— 
bsa” ——————————————— emang —— 


| g | Keadaan tempat kerja 
booeetaran ida ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
veraKsarnakKan tugas memerlukan bany 


1 
ba fasa dan target wa 
2 Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja : D,M,dan V 
d Minat Kerja : Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik : Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 41 
c Tinggi badan 156 
d Berat badan 59 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
16 Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat 


untuk dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD sesua 
dengan Pedoman. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Sekretaris DPRD 
b Administrator 3 Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
c Pengawas 5 - 


Pengadministrasi Umum, Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengelola 


. “Pelajgana Barang Persediaan, Pengelola Kendaraan, Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan pelaksanaan pengawasan,penegakan kode ETIK DPRD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang 


31 “Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Pelatihan Kepemimpinan Pengawas 


c Pengalaman : minimal pernah menduduki jabatan pelaksana di bidang pengawasan dan audit 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Easter daa PENYELESAI| EFEKTIF maen 
AN (JAM) (JAM) 


Membuat notulen hasil rapat dalam rangka 
pengawasan DPRD terhadap penyelenggaraan Laporan 
Pemerintah Daerah : 
Merancang bahan rapat-rapat internal DPRD yang 

| 5 Laporan 
berkaitan dengan pengawasan , 
Memfasilitasi penegakan kode etik DPRD , 
Melaksanakan tugas lain bersifat kedinasan yang 
diberikan oleh Kepala Bagian Fasilitasi Kegiatan 
Penganggaran dan Pengawasan. 
mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring, 
mengevaluasi dan mengawasi pelaksanaan kegiatan 

, : , Dokumen 

secara teknis operasional dan fungsional pada 
lingkup tugasnya, 


keji 
Kej 


- 
ke) 
Kej 


keji 
Kej 


membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja Kes 
staf dalam upaya peningkatan produktivitas kerja, KETALAT 
menyiapkan bahan perumusan bahan laporan ' 

da Nan N Kegiatan 
kinerja sesuai bidang tugasnya, 
memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan 
eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/ bawahan Laporan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 
memberikan saran dan pertimbangan kepada - 

Madan N Laporan 
pimpinan, 
menyiapkan bahan kajian dalam rangka F 

, Kegiatan 

pengawasan, 


« - 
ke)! 
Pai i 


menyiapkan penyusunan bahan pengawasan Kr e s9 1250 
pelaksanaan kebijakan pemerintah, egiatan 
menyiapkan bahan untuk perumusan pedoman 
kerja di lingkup - £ On 1250 
bidang tugasnya sebagai bahan penetapan egiatan 
kebijakan pimpinan, 
mengkaji ulang rumusan rapat dalam rangka 

. Laporan 100 1250 
pengawasan, 
BNN - — P3 


JUMLAH |... 140000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil penyiapan, Membuat notulen hasil rapat dalam rangka pengawasan DPRD terhadap penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah : 


Laporan hasil pelaksanaan Merancang bahan rapat-rapat internal DPRD yang berkaitan dengan pengawasan : 


Laporan hasil Memfasilitasi penegakan kode etik DPRD , 


Laporan hasil pengumpulan,Melaksanakan tugas lain bersifat kedinasan yang diberikan oleh Kepala Bagian Fasilitasi 
Penganggaran dan Pengawasan. 


Laporan hasil pelaksanaan mengarahkan, mendistribusikan, memonitoring, mengevaluasi dan mengawasi 
pelaksanaan kegiatan secara teknis operasional dan fungsional pada lingkup tugasnya, 


Laporan hasil membina, mengevaluasi dan memotivasi kinerja staf dalam upaya peningkatan produktivitas kerja, 


Laporan hasil memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan eselonnya atas pelanggaran disiplin staf/ bawahan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil pelaksanan memberikan sanksi sesuai kewenangan tingkatan eselonnya atas pelanggaran disiplin 
staf/ bawahan sesuai ketentuan yang berlaku, 


Laporan Hasil memberikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan, 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Daerah sebagai Pedoman dalam melaksanakan : 
Sebagai pedoman 

tugas 

Peraturan Bupati sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas 


: Sebagai rincian tindak lanjut 
untuk menyusun kegiatan 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA $ 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petunjuk Tehnik membimbing bawahan 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 aw NN, pelaksanaan tugas 


kelancaran pelaksanaan tugas 
ketepatan data 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| No | URAIAN 
merekomendasikan jenis kegiatan 
menentukan bahan kegiatan 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
mol — Www ek UU UU RK oU 


Keadaan Ruangan 


Tenang 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja “ Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data 
berkaitan dengan tugas jabatan 
b Bakat Kerja : G,E,dan C 
c Temparemen Kerja : D,M,dan V 
d Minat Kerja : Sosial Dan Kewirausahaaan 
e Upaya Fisik Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 
f Kondisi Fisik 5: 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 46 
c Tinggi badan 165 
d Berat badan 56 
e Postur badan Ideal 
f Penampilan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersedianya bahan dan pelaksanaan urusan Surat menyurat untuk 


17 KELAS JABATAN 


dan dari Pimpinan ,Anggota dan Sekretaris DPRD sesuai dengan 
9 Pedoman. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


WN 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris 


: Sekretaris DPRD 
£ Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
t Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 


5 Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan data obyek kerja di bidang kebutuhan barang inventaris 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
WAKTU 
JUMLAH | PENYELES KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL EFEKTIF N PEGAWAI 
(JAM) 
Laporan Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelola penyimpan barangsesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar Laporan 
dalam pelaksanaan pekerjaandapat berjalan 
dengan baik 
Memantau pengelolaan penyimpanan barangsesuai 
dengan bidang tugasnya, agardalam pelaksanaan Kegiatan 2 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal. 
Menerima, memeriksa dan menyimpan pesanan 
barang sesuai dengan prosedur danketentuan yang Kegiatan 
berlaku agar memudahkan pencarian 


Mengelompokkan data barang menurut jenis dan 

sifatnya, sesuai dengan prosedur danketentuan Kegiatan 

yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian. 

Menyerahkan barang ke unit pemakai sesuai 5 

dengan nota permintaan baran 
& p g 

Mencatat penerimaan, pengeluaran dan persediaan 

barang ke dalam Buku Barang Inventaris, Buku 

Barang Pakai Habis, Buku Hasil Pengadaan Barang, Laporan 1 

Kartu Barang 


JUMLAH 


400 

00 
300 
400 
300 
300 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pengelola penyimpan barang sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 

Laporan Memantau pengelolaan penyimpanan barang sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan 
Laporan Menerima, memeriksa dan menyimpan pesanan barang sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
Laporan Mengelompokkan data barang menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur danketentuan yang 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 ahan hasil kegiatan enyususna laporan pelaksana tugas di 
Bahan hasil kegi Penyu 1 lak gas di 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
8IT ——— Ul | 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan dan juknis Menyelenggarakan pengelolaan saran dan p 
Meneerenes elKeAnsan aras 

3 


SOP dan petunjuk teknis Menyususn laporan 


Merekomendasi kegiatan alat kelengkapan penyimpana barang sesuia dg prosedur dan ketentuan berlaku 


Memverivikasi pengelolaan barang sesuai dengan bidang tugasnya agar pelaksanaan sesuai 


Memverifikasi pemeriksaan dan penyimpanan pesana barang sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


ToT UU Ea OA 
Bagian umum 

Kepala Bagian Fasilitasi penggaran dan Sekretariat DPRD 

Pengawasan Kabupaten Muaro 


Jambi 
Bagian umum 


Menerima tugas 


Para Kepala Sub bagian Sela lana: DPRD Koordinatif dan Konsultatif 
Kabupaten Muaro 


Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


(nol ASPEKo”””——————————————— 0 FAKTOR 
Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dingin Dengan PErTahan 


Keadaan Ruangan 


53 keadaan temparkeya erik ———————————— 
-ocetaran”— ———————— dak ak “—— 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memertukan banyak teratur yang 


31 ———————- 


: mampu melakukan perhitungan kebutuhan barang 
: G,E,dan C 

8 D,M,dan V 

: Sosial Dan Kewirausahaaan 

: Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 54 

c Tinggi badan 169 

d Berat badan 65 

e Postur badan Ideal 

f Penampilan Menarik 


8 03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


g 7 


WN 


10 


11 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris DPRD 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS La Aiman PENYELESA| EFEKTIF Bala 
IAN (JAM) (JAM) 
1 Menerima dan memeriksa BMN sesuai dengan iAborari 300 1 250 0,2400 
prosedur, 
2 |Mencatat BMN ke dalam buku induk BMN: Kegiatan 200 1 250 0,160 
3 Membuat kode inventaris BMN untuk Kegiatan 0,1200 
memudahkan pendataan, 
4 |Mendistribusikan BMN ke unit terkait: Kegiatan 0,080 
Memberikan layanan permintaan dan peminjaman 3 
5 ' 8 Kegiatan 0,1200 
BMN sesuai dengan prosedur, 
Menginventarisir BMN untuk memudahkan 
6 pengelompokan data BMN: Laporan 00 1 250 0,0800 
7 |Menghitung persediaan jumlah dan kondisi BMN, Kegiatan 50 I 250 0,120 
8 |Menyiapkan bahan usul penghapusan BMN, Kegiatan 0,1200 
9 |Menyimpan arsip dan dokumen BMN, Laporan 0,080 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
10 8 . Laporan 0,0800 
sebagai pertanggungjawaban, dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang , 
1 diperintahkan oleh pimpinan. Kegiatan 200 : 230 0,1600 
JUMLAH 1700,00 1,360 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 |Laporan kegiatan Menerima dan memeriksa BMN sesuai dengan prosedur, 
2 |Laporan kegiatan Mencatat BMN ke dalam buku induk BMN, 
3 |Laporan kegiatan Membuat kode inventaris BMN untuk memudahkan pendataan, 
4 |Laporan kegiatan Memberikan layanan permintaan dan peminjaman BMN sesuai dengan prosedur, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Bahan hasil kegiatan Penyususna laporan pelaksana tugas di 
2 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan dan juknis Menyelenggarakan pengelolaan saran dan pras 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
Menyususn laporan 


Rencana kegitan 
SOP dan petunjuk teknis 


URAIAN 


Merekomendasi kegiatan pengadministrasian barang milik negara 
Memverivikasi Data BMN kedalam buku induk MBN 
Memverifikasi kode inventaris BMN 


URAIAN 
Memberi saran kepada atasan 
Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap stafnya 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temparemen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NOC» 


3 


Fungsi Pekerjaan 


NO JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
1 Kepala Bagian Fasilitasi penggaran dan Bagian umum Menerima tugas 
2 Para Kepala Sub bagian Bagian umum Koordinatif dan Konsultatif 
3 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam Ruangan 
2 Suhu Dingin Dengan Perubahan 
3 Udara bersih 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7: Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


m0 Nov» 


mampu melakukan pengelolaan barang milik negara dengan tepat dan akurat 


G,E,dan C 

D,M,dan V 

Sosial Dan Kewirausahaaan 
Duduk,Berbicara,mendengar,dan Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


03, Menyelia dan 08, Menerima Instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


Laki-laki 
37 

156 

57 

Ideal 
Menarik 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: -— M/d: 11 Ie: 8 Yb: - 
IV/a: -— M/e: 7 fb: - — Ya: - 
Iv/e: 1 l/b: 6 Il/a: 2 

IV/b: 1 Ma: 1 I/d: - 

IV/a: 1 Ia: 4 Ye: - 

37 ORANG TERDIRI DARI 

Es.I 0 Es.III 3 JET: 0 
Es.II 1 Es.IV 8 JFU : 25 


PETA JABATAN 


SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 


Sekretaris DPRD 


Kelas 14 


IV/c - S1/S2/S3/M. Si 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (Kis) B| x I/- 


Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan 


Kelas 11 


Kepala Bagian Persidangan dan Perundang-Undangan 


TV/b - S1/S2/S-Ag/MM 


Kelas 11 


IV/a - S1/S. Ag 


Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan 


Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah 


Kelas 9 
TII/d/ S1/S. Ag 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/: 
Penyusun Naskah Rapat Pimpinan Tleale|o 
Pengelola Barang Persediaan elolala 
Notulis Rapat elojifa 
Pengadministrasi Rapat slofif- 
Pengadministrasi Risalah sjlofala 
Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 
Kelas 9 
TII/e/S1/SH 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/: 
Analis Produk Hukum 7i3la|o 
Pengelola Informasi Produk Hukum elojaifa 
Pengelola Perpustakaan elojifa 
Pengadministrasi Data Peraturan sil ala 
Perundang- Undangan 
Kepala Sub Bagian Protokol dan Publikasi 
Kelas 9 
III/d/S1/SH 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/ 
Analis Pengaduan Masyarakat Tlelelo 
Pengelola Data Laporan dan Pengaduan | 6| of 1| 0 
Pengelola Perjalanan Dinas elojaifa 
Pengadministrasi Pengaduan Publik sjofija 


Kelas 9 
TT/d/S1/S-AG 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |4y- 
Penyusun Laporan Keuangan Tlalifo 
Analis Perencanaan alalailo 
Pengelola Bahan Perencanaan elojaijfa 
Verifikator Anggaran eflojifa 
Pengadministrasi Perencanaan dan Bela Tag 
Program 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian 
Kelas 9 
TI/d/S1/SE 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|-y- 
Analis Tata Usaha nisa) 
Pengelola Surat elajaifo 
Pengadministrasi Kepegawaian slojfifa 
Pengadministrasi Umum slajijo 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 
Kelas 9 
T7a/S1/sH 
JABATAN PELAKSANA Kis BI x lay 
Pranata Jamuan slojaija 
Penyusun Rencana Kebutuhan Rumah se 
Tangga dan Perlengkapan 
Pengelola Sarana Prasarana Rumah slilala 
Tangga Dinas 
Pranata Acara elajaifo 
Pengelola Dokumentasi elalilo 
Analis Protokol tlojifi 
Petugas Protokol elolila 
Pengemudi slolila 


BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 
Sekretaris DPRD T-685,00 
Kepala Bagian Administrasi Umum dan Keuangan | 1:695,00 
RUpuke arnar rusmuer Penganggaran aan TE00.00 
(REA Bag Peranan tar Peranang” T707,00 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran T-690,00 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan 1:400,00 
Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi T-450,00 
Kepala Sub Bagian Persidangan dan Risalah T.715,00 
Kepala Sub Bagian Perundang-Undangan 1:710,00 
Kepala Sub Bagian Program dan Keuangan T:770,00 
Kepala Sub Bagian Protokol dan Publikasi T.702,00 
Kepala Sub Bagian Rumah Tangga 1:700,00 
: Ke Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian T.721,00 
Kepala Bagian Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan 
Analis Pengaduan Masyarakat 2-104,00 
Kelas 11 Analis Perencanaan 1-550,00 
IV/a/ S1/SH Analis Produk Hukum 3:204,00 
Analis Protokol T-500,00 
Analis Tata Usaha 2.265,00 
Bendahara T.708,00 
Kepala Sub Bagian Kerjasama dan Aspirasi 
Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris 1:900,00 
Kelas 9 Penyusun Laporan Keuangan 3-204,00 
TT/c/S1/SH Penyusun Naskah Rapat Pimpinan T912,00 
PEN SUAT KEMA NPM KETAT TETERA KAT -1-70,00 
Notulis Rapat 300,00 
JABATAN PELAKSANA xisl BI xl, 
Pengadministrasi Barang Milk Negara T-700,00 
Pengelola Data elolila Pengelola Bahan Perencanaan 300,00 
Pengadministrasi Umum slofila Pengelola Barang Persediaan T-600,00 
Pengelola Data 3-204,00 
Pengelola Data Laporan dan Pengaduan 1.706,00 
Pengelola Dokumentasi 300,00 
Pengelola Informasi Produk Hukum 300,00 
Pengelola Kendaraan 300,00 
Pengelola Perjalanan Dinas 300,00 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Penganggaran Pengelola Perpustakaan 200:00. 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 300,00 
Kelas 9 Pengelola Sarana Prasarana Rumah Tangga Dinas | 1.708,00 
6 Pengelola Surat T-696,00 
Pengolah daftar Gaji 300,00 
Petugas Protokol T.758,00 
JABATAN PELAKSANA xl BI xl, Ke 
Pranata Acara T.704,00 
Bendahara Taja Verifikator Anggaran 300,00 
Penyusun Laporan Keuangan 7lalako Verifikator Data Laporan Keuangan 300,00 
Verifikator Data Laporan Keuangan elolila PENA DN PETA PETA 300,00 
Pengolah daftar Gaji elojija Pengadministrasi Kepegawaian 300,00 
Pengelola Data eliliro Pengadministrasi Pengaduan Publik 300,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 300,00 
Pengadministrasi Rapat 300,00 
Kepala Sub Bagian Fasilitasi Pengawasan PengariministrasilRisalah 200100 
Pengadministrasi Umum 3:321,00 
Kelas 9 Pranata Jamuan 300,00 
TTT/c/SI/S-Sos Pengemudi 300,00 
JABATAN PELAKSANA xisl BI x|ay 
Pengadministrasi Umum sjo ET ME ABATAN B K 2 
Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris | 7| 2| 2) 0 1g 1 1 0 
Pengadministrasi Barang Milik Negara oo | 6| 1| 1) 0 1 3 a 1 
Pengelola Barang Persediaan elofila 9 3 12 3 
Pengelola Kendaraan elojija 7 17 17 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor | 6| O| 1| 5 7 19 12 
5 T 7 5 
3 0 T 1 
Jumlah 37 c1 2 


BUPATI MUARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAI: £ ppat!O22 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Sekretariat, Bidang Tanaman Pangan, Bidang Hortikultura, Bidang Prasarana dan Sarana, Bidang Penyuluhan 


Subbag Umum dan Kepegawaian, Subbag Perencanaan, Subbag Keuangan, Seksi Perbenihan dan Perlindungan 
Tanaman Pangan, Seksi Produksi Tanaman Pangan, Seksi Pemasaran dan Pengolahan Hasil Pertanian, Seksi 
Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura, Seksi Produksi Hortikultura, Seksi Pengelolaan Lahan dan irigasi 
,Seksi Pupuk Pestisida Alat dan mesin Pertanian, Seksi Pembiayaan dan Investasi,Seksi Kelembagaan 
Penyuluhan, Seksi Ketenagaan penyuluhan, Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan, Balai Produksi Tanaman 
Pangan dan Hortikultura, Subbag Tata Usaha 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan 
Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Penyusun Laporan 
Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum, Penguji Coba 
Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura, Pengelola Teknologi Perbenihan, Pengelola 
Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan, Analis Pengolahan Hasil Pertanian, Analis Pemasaran Hasil 
Pertanian, Penguji Coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura, Pengelola Teknologi 
Perbenihan, Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan, Pengelola Tanaman Pangan dan 
Hortikultura, Penata Dokumen Hasil Produksi, Pengelola Database Profesi SDM Pertanian, Analis Kapasitas 
Penyuluh, Pengelola Administrasi Sistem Informasi Penyuluh Pertanian, Penyusun Bahan Materi Penyuluhan, 
Pengelola Bahan Database Kelembagaan Petani, Penyusun Bahan Materi Penyuluhan, Penyusun Rencana 
Bahan teknis Perbenihan 


Memimpin, membina, mengoordinasikan, memfasilitasi, menyelenggarakan, mengawasi dan 
mengendalikan kegiatan di bidang tanaman pangan, hortikultura berdasarkan 
kebijakan Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


S1/D4 - Pertanian / Teknologi Pertanian/Penyuluh dan Komunikasi / Pertanian / Teknologi Industri 
Benih/ Teknologi Industri Pertanian/Ilmu Hama dan Penyakit Tumbuhan /Agrobisnis / Mikrobiologi 
Pertanian/Agronomi dan Holtikultura 


- Pelatiham Kepemimpinan Pratama 
- Diklat Teknologi Pengolahan Hasil Pertanian 
- Diklat Pengolahan Hasil Pertanian 


- Diklat teknis bidang pertanian 
Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pangan/ pertanian/tanaman pangan/ hortikultura/ perkebunan 
secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun 


Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat 
2 (dua) tahun 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS smga Gde PENYELESAIA | EFEKTIF Gran 
N (JAM) (JAM) 


Merumuskan sasaran program kegiatan Bidang 

Tanaman Pangan, Hortikultura, Prasarana dan 

Sarana, Penyuluhan berdasarkan dokumen 2 
peraturanperundang-undangan yang berlaku 

agar proses kegiatan terlaksana dengan lancar, 
Mengkoordinasikan kegiatan di Bidang Tanaman 

Pangan, Hortikultura, Prasarana dan Sarana, 

Penyuluhan sesuai peraturanperundang- Kegiatan 48 
undangan yang berlakuagar kegiatan berjalan 

lancar sesuai yang diharapkan 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala agar upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan 
terlaksana dengan baik 


Kegiatan 


Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan agar berjalan secara | Kegiatan 
efektif dan efisien 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan 
lingkup Tanaman Pangan, Hortikultura, 
Prasarana dan Sarana, Penyuluhan sesuai 
peraturanperundang-undangan yang berlaku 
untuk meningkatkan kinerja dan mencapai hasil 
yang diharapkan 


Laporan 


Melakukan evaluasi secara periodik untuk 
6 mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari | Dokumen 48 2 1250 0,08 
alternatif pemecahannya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
7 dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas | Kegiatan 24 3 1250 0,06 
Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Melaporkan hasil kegiatan Bidang Tanaman 

Pangan, Hortikultura, Prasarana dan Sarana, 

Penyuluhan secara periodik kepada atasan 

sesuai dengan peraturanperundang-undangan Laporan 
yang berlakusebagai alat pengambilan kebijakan 

agar dapat dipedomani untuk masa yang akan 

datang 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Program dan kebijakan - kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan, 


Terlaksananya program kerja dan kegiatan Dinas dengan baik dan tepat waktu 


Terlaksananya tugas bawahan secara efektif dan efisien 


Kerlaksananya pengelolaan program Dinas 


Terlaksananya koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas Tanaman 
Pangan dan Hortikultura 


Laporan hasil kegiatan Bidang Tanaman Pangan, Hortikultura, Prasarana dan Sarana, Penyuluhan secara 
periodik kepada atasan. 


Laporan pelaksanaan tugas kepada atasan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD Perumusan Program 


Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Gi Peraturan Perundang-undangan Pembinaan bawahan 


SOP dan SOTK Pengarahan pelaksanaan tugas 
5 | Rencana Kerja Perumusan kebijakan teknis 
6 | Laporan Kinerja Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Merumuskan program 


Surat Perintah Melaksanakan tugas kedinasan lain 


SOP dan Petunjuk teknis Membimbing Bawahan 


4 Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil tugas bawahan 


5 | Rencana Kerja Memeriksa hasil kerja 


Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 


E Uraian Tugas bawahan Membagi Tugas bawahan 
g Peraturan Juknis dan SOP Melaksanakan pengelolaan layanan 
kepegawaian 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 


Kelancaran koordinasi kegiatan internal 


Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 


NO URAIAN 
: | Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara cfektifdan efisien | 


Kedisiplin kerja seluruh bawahan 


Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 


Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
8 Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


11 WEWENANG 


Memotivasi dan menilai bawahan, 


Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan 
. peraturan perundang-undangan yang berlaku 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
4 


kegiatan, 


Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 


5 | Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kabupaten Muaro 


Bupati/Wakil Bupati Jambi Menerima Perintah/petunjuk dan 


arahan 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinasi dan Konsultasi 


Pemerintah 


Pejabat Eselon II Kabupaten Muaro Koordinasi 
jambi 


Pejabat instansi terkait Instansi terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Suhu Dingin dengan perubahan 
Udara Sejuk 


Keadaan Ruangan Nyaman 


Letak 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


9 Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


wo) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengatur dan mengkoordinasi setiap kegiatan dan sumber daya manusia di bawah tanggung jawab dan 
wewenang seorang Kepala Dinas 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 

f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
€ Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN : 14 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Subbag Umum dan Kepegawaian, Subbag Perencanaan, Subbag Keuangan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan 
Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Penyusun Laporan Keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum 


Memimpin dan melaksanakan program operasional pada Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
sesuai dengan peraturan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


S1/D4 - Pertanian /Teknologi Pertanian/Penyuluh dan Komunikasi /Pertanian/ Teknologi Industri dan bidang lain 
yang relevan 


- Diklat PIM 3 
- Diklat Manajemen Kepegawainan 
- Diklat Manajen Keuangan Daerah 


- Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 


- Pernah menduduki Jabatan Eselon IIIb minimal 2 kali ditempat yang berbeda 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | EFEKTIF 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan program kegiatan di Sekretariat 
Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan| Kegiatan 
lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 


pembagian tugas agar memahami tugasnya. Kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 


Laporan 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan Kegiatan 
pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka 
koordinasi di Sekretariat Dinas Tanaman Pangan 
dan Hortikultura 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh Subbagian 
dilingkup Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan 
Hortikultura berdasarkan peraturanperundang- 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 
dengan lancar 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi 
pelaksanaan tugas 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan Laporan 36 
Hortikultura 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai T 

instruksi atasan agar tugas terbagi habis. APOtan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Laporan 
selanjutnya. 


JUMLAH 


Laporan hasil penyusunan program kerja dan kegiatan operasional Sekretariat sebagai pedoman pelaksanaan 


Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
aan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Laporan hasil pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


Laporan hasil penghimpunan dan pengoordinasian penyusunan data informasi, evaluasi dan pelaporan 
penyelenggaran kegiatan dinas, 


aksananya pembinaan bawahan 


aksananya kegiatan penyusunan bahan pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
ngan yang berlaku 


aksananya pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, pembinaan Sumber Daya Manusia 
pengadaan barang di lingkungan Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura. 


mmm 
Pmmamama mamerin 


ap mma mma 
Emma Pemanen 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Merumuskan program 


SOP dan Petunjuk teknis Membimbing Bawahan 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil tugas bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 
Uraian Tugas bawahan Membagi Tugas bawahan 


3 | Peraturan Juknis dan SOP Melaksanakan pengelolaan layanan 
kepegawaian 


Be 
(Pewmuvamamaaamamang 
Emma 


Memotivasi dan menilai bawahan, 


Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 


Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman Pangan (Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan 
dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Semanan ai 
oeadaantempartega mi 
Goesaran aa 


14 RESIKO BAHAYA 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN 5 12 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 


3 Kepala Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Muaro Jambi 
: Sekretaris Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


: - Penyusun Laporan Keuangan 
- Verifikator Keuangan 
- Bendahara 
- Pengolah Daftar Gaji 
- Pengadminitrasi Umum 


e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan penyusunan pengelolaan anggaran dan keuangan rutin sesuai petunjuk teknis dan peraturan 
: perundang-undangan yang berlaku untuk tertib administrasi keuangan di Dinas Tanaman Pangan dan 
Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


: Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
: - Diklat Pimpinan Tingkat IV 

- Manajemen Keuangan 

- Administrasi Pengelolaan Keuangan 

- Sistem Simda/Sisdur Pengelolaan Keuangan 


: Sedang atau pernah menduduki jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat kurang 2 (dua) tahun 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun rencana kerja dan jadwal pelaksanaan 
kegiatan sesuai dengan program kerja Sekretariat 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. dokumen 1250 0,0160 


2 IMenyusun konsep naskah dinas yang berkaitan 
dengan keuangan. dokumen 10 25 1250 0,2000 


3 IMelaksanakan administrasi keuangan meliputi 
administrasi kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP- 
TU, SPP-LS, Gaji dan Tunjangan PNS sesuai Kegiatan 12 30 1250 0,2880 
pedoman dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 


4 IMelakukan Verifikasi administrasi keuangan dan 
pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) 
sesuai dengan pedoman dan peraturan perundang- . 
undangan sebagai bahan pertanggung jawaban Kegiatan 12 50 1250 0,4800 
pelaksanaan tugas. 
5 |Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka Kesiapan 4 20 1250 0,0640 
perbaikan kinerja 
Melaksanakan pelaporan keuangan yang meliputi 
laporan keuangan, neraca serta catatan atas 
keuangan sesuai dengan peraturan| Dokumen 2 40 1250 0,0640 
perundang-undangan yang berlaku. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Kegiatan 1250 0,2400 


JUMLAH 1690,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Dokumen rencana kerja dan jadwal pelaksanaan sesuai dengan porgram di Sekretariat 
Laporan hasil Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan keuangan. 


Laporan hasil Melaksanakan administrasi keuangan meliputi administrasi kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU, 
SPP-LS, Gaji dan Tunjangan PNS sesuai pedoman dan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


sesuai dengan pedoman dan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pertanggung jawaban pelaksanaan 
tugas. 


k55 hasil melakukan verifikasi administrasi keuangan dan pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) 


Laporan hasil mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka 
perbaikan kinerja 


Laporan hasil melaksanakan pelaporan keuangan yang meliputi laporan keuangan, neraca serta catatan atas 
laporan keuangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


Laporan hasil melaksanakan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Program Kerja Petunjuk Kerja 
Disposisi Atasan Petunjuk Kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
je SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan 

Ras Surat Perintah Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
Peraturan yang berlaku Pedoman Kerja 


10 TANGGUNG JAWAB 


(Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan| konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan 
dengan cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengelolaan perbendaharaan dan tata usaha keuangan 
Kesesuaian penyusunan laporan pertanggung jawaban keuangan sesuai dengan peraturan yang berlaku 
Kebenaran laporan hasil pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


| xo| URAIAN 


1 |IMerencanakan dan menjadwalkan pekerjaan yang berorientasi pada output antara lain laporan penyerapan 
anggaran perbulan dan pertriwulan 
3 Mengawasi atau memantau kesuaian pagu anggaran dengan realisasi anggaran 


3 Menyiapkan dan menyusun laporan keuangan 


4 IMengawasi pengeluaran dana oleh Bendahara 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


Dinas Tanaman Pangan 


Kepala Di Sekretaris Di 
epala Dinas, Sekretaris Dinas dan Hortikultura 


Pelaksanaan Tugas dan Pelaporan 


Dinas Tanaman Pangan (Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang, Pejabat Fungsional, Pelaksana dan Hortikultura Pelaksanaan Misas 


Koordinasi dan Konsultasi 


Pejabat Instansi terkait Instansi terkait . 
Perencanaan Program dan Kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


M7 Okeadaan tempat ega 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Penglihatan, Sakit Kepala dan Sakit|Terlalu lama duduk depan komputer/laptop 
Pinggang 


2 IStress Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menyusun rencana anggaran, melakukan audit/pembukuan keuangan, melakukan koordinasi internal dan 
eksternal, 


G,V, N dan 0 

D, P, T, V 

Realistik, Sosial 

Berjalan, duduk, berdiri, berbicara, mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : Disesuaikan 
c Tinggi badan : Disesuaikan 
d Berat badan : Disesuaikan 
e Postur badan : Disesuaikan 
f Penampilan : Disesuaikan 


D2 (Hubungan dengan data), 03 (hubungan dengan orang), B3 (Hubungan dengan benda) 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Bernilai baik dan sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN s 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator $ Sekretaris Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 1IKTISAR JABATAN £ laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : A 
jabatan. 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta 


Dt. Meat : Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan-Pelatihan Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura, Pendidikan Penyusunan Pelaporan serta 
Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA | HASIL | Tan gap | PFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan : 
kaii Kegiatan 24 1250 
ajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan Kbaag Pri 1250 
prosedur untuk memudahkan apabila KEIAAN 
diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
ifikasi dan hal-hal terkait d 
spesifikasi dan 1 yang terkait dengan Kepistan 1250 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka 
penyusunan laporan keuangan 
Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 
: Dokumen 1250 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 
Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
k d jabat b d: 
cuangan dengan pejabat yang berwenang dan) men 1250 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan laporan keuangan 
Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
Ae gan ana Dokumen 1250 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 1250 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 1250 
lisan 


JUMLAH | 172400 | 00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
Kej 


- - - » 
Dagang 


kej 


- 


Es 
3 
Ka 
N 
an) 


Ke) Ke) Ke) Ke) 
(@j @j @j @j 
v v v v 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 
Gema 
Oemar ata man pem Darma Pedan Ka 
Ce pementmsataramamt mat 
Oem bantatemmgn rama 
Oo oem enam dosa etmennaa 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
DPA Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 
(Surat Setoran Bukan Pajak, 


) 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai Pedoman dan rincian tindak 
Penyusunan LaporanKeuangan lanjut 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


(mol ermeka Ea LO PEnGemaA UnroR Tuas “| 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 


IM) 


2 Untuk diarsipkan 


kebenaran Laporan Pajak-pajak 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Dinas Tanaman Pangan dan 
Holtikultura 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Dinas Tanaman Pangan dan 
Holtikultura 


Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Meminta informasi kepada pihak yang terkait 
Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 


Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Keuangan Konsultatif 


Para Kepala Bidang Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mo —K UR “— 


been 
De Okeadaan temperamen 
oosetaran ii 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 
minimal BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


£ Verifikator Keuangan 


2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabuapten Muaro Jambi 
: Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset 


& Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 


: - SIMDA Keuangan 


- Diklat Pengelolaan Keuangan 


4 - Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 


AN (JAM) (JAM) 
Menerima dan meneliti bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan 
dan Buku Kas sesuai dengan prosedur yang dokumen 
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan 
peruntukannya 


1250 0,4440 
Menyiapkan bahan pengujian dan pengendalian 
SPP/SPM sesuai dengan prosedur yang berlaku Doumen 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1250 0,444 


1 
1 
1 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
d d berlak: bagai bah 

engan prosedur yang berlaku sebagai bahan anon 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai n 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. ApOran 


JUMLAH 1725,00 1,380 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


0,44 
0,03 
0,02 


Melakukan pemeriksaan /verifikasi terhadap bukti 
transaksi keuangan sesuai dengan prosedur yang Kadi 85 1250 
berlaku untuk mengetahui apakah telah sesuai egiatan 
dengan ketentuan yang berlaku 
na 
12 


Dokumen Bukti Pengeluaran dan penerimaan 
Dokumen bahan pengujian dan pengendalian SPP/ SPM 
Terlaksananhya pemeriksaan /verifikasi terhadap bukti transaksi keuangan sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Laporanhasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 
jawaban. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 
Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


Bar Bana Kes 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data dan Informasi Verifikasi Keuangan 


| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


aj mak esa 
lemas PA ate 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman 
Pangan dan Menerima Perintah/petunjuk dan 
Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman 
, Pangan dan TAAT 
3 Pelaksana lain Hortikultura Koordinasi 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Soeadaamtemparkega ih 
Doesaran aa 


14 RESIKO BAHAYA 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN 5 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


N 


oo 0 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Asset 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- SIMDA Keuangan, Bendahara, Kursus Pengelolaan Keuangan 


HASIL JUMLAH 
Sa 
Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan Kegiatan 
pertanggungjawaban 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
BUD berdasarkan surat perintah untuk Dokumen 
mengurus keuangan 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
sesuai dengan mata anggaran berdasarkan 
ketentuan yang berlaku atas persetujuan Pejabat | Kegiatan 
Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 
Melayani permintaan uang muka (GU) 
berdasarkan surat perintah untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


0 
17 
0 
0 
17 

0 
0 
1 


Mengadministrasi bukti penyetoran, penerimaan 

dan pengeluaran uang di dalam buku kas umum 

(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah Dokumen 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk 

bahan lampiran laporan 

Melaksanakan pencatatan dan penggolongan 

semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke 

dalam Buku Kas dan Buku Kas Pembantu agar Pen 
tertib administrasi 


Menyetorkan uang penerimaan sisa uang UP dan 

sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur 3 

dan ketentuan yang berlaku untuk ketertiban Kegiatan 
pemasukan kas negara 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sesuai dengan ketentuan yang 
: 2 Laporan 
berlaku sebagai pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 


1 
1 

1 

1 
1 
30 

1 
JUMLAH PEGAWAI 


bahan pertanggungjawaban 
keuangan 


berlaku 


umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran 


Kas dan Buku Kas Pembantu agar tertib administrasi 


WAKTU 


PENYELESA| EFEKTIF pmoteragi 
IAN (JAM) 


1250 0,0160 
1250 0,187 


1250 


2 
N 
— 
sa 


— & 


1835,00 1,468 
1,00 
Orang 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


Dokumen hasil pengelolaan keuang/surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk 
Dokumen hasil pengajun surat permintaan pembayaran ke BUD berdasarkan surat perintah untuk mengurus 


Dokumen hasil pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkan ketentuan yang 


Dokumen hasil permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen hasil pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku kas 


Dokumen hasil pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen hasil penyetorkan uang penerimaan sisa uang UP dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Dokumen hasil laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai 
pertanggung jawaban pelaksanaan tugas. 


DN 


Smk ema 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/beban kerja 
Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Dinas Tanaman 
Hortikultura Pangan Dan Menerima perintah dan arahan 
Hortikultura 
Dinas Tanaman Menerima perintah dan arahan 
Pangan Dan 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Asset : 
Hortikultura 


Pangan Dan 
Pejabat Eselon IV Hortikultura Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe aa 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


emang aa 
eoeadaan tempatkan 
Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang banyak duduk 


9 Stress Melaksanakan tugas memerlukan membutuhkan 
ketelitian, tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


a. Dapat mengoperasikan komputer 
b. Melakukan bimbingan teknis keuangan 


: Intelegensia, Kemampuan belajar secara umum. 


Bakat Verbal, Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif. 


Bakat Ketelitian, Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel. 


Kecekatan Jari, Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan. 


Feeling-Idea-Fact (FIF), Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 
perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi. 


Dealing with People (DEPL), Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih 
dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi. 


Sensory & Judgmental Creteria (SJC), Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan 
kesimpulan penilaian atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar 
pertimbangan pribadi. 


5 Dominan duduk 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 

b Umur 141 tahun 

c Tinggi badan 1164 cm 

d Berat badan : 67 kg 

e Postur badan : Sedang 

f Penampilan : Biasa 

: - Hubungan dengan data : Menganalisis data 

- Hubungan dengan orang : Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Sub Bagian Keuangan Dan Aset 


Menganalisa Daftar Gaji dengan cara, menganalisa program kerja, mengkompilasikan program kerja, 
mengumpulkan data, mendokumentasikan data, menginput data, agar pelaksanaan tugas berjalan 
lancar.mengkoordinasikan data sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan. 


- SIMDA Keuangan 


- Diklat Pengelolaan Keuangan 


- Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


WAKTU WAKTU 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 


AN (JAM) (JAM) 
Menganalisa program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan Daftar Gaji sesuaii dok 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Mn 
sebagai bahan kegiatan Pengelola Daftar Gaji, 


Mengkompilasikan program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan Daftar Gaji sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku dokumen 
untuk memudahkan perolehan data yang 
dibutuhkan, 
Mengumpulkan program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan daftar gaji sesuaii 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar | Kegiatan 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik, 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai aa 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 

$ 5 Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Menginput Daftar Gaji sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi Laporan 
penyimpangan dalam pelaksanaanya 


Is) 


- » w » 
Oo S S 
w w w 
& ai) & 
Ka ta S 


- 


Mengkoordinasikan dengan atasan dan yang terkait 
dalam pelaksanaan kegiatan agar program dapat 3 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil aporan 


yang optimal, 


Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
Pengolah Daftar Gaji sebagai gambaran hasil Laporan 
pelaksanaan tugas, 


JUMLAH 1840,00 


0,48 
0,16 
0,16 
0,10 
0,10 


Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengolahan daftar gaji 


Terlaksananhya pemeriksaan/verifikasi terhadap perubahan data gaji pegawai 


Dokumen Daftar Gaji yang akan dibayarkan kepada pegawaui 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen SPP/SPM Gaji Pegawai 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 
jawaban. 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


Da 
(emas Pewarta 


Ba 
Oemar Pmsmemasmaaran 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan 


dan Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


se 2 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Goesaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


- -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan pe 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 Ao cv 


Penampilan 1- 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
Pure Masak dan penyortiran surat masuk 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Kasubbag Keuangan dan Aset 


Melalukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasrkan ketentun 
agar tugas pegadministrasian sesuai dengan sasaran yang ditetapkan 


SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 
tugasnya. 


-Pelatihan Pengelolaan Arsip, Administrasi Umum 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS aan daa PENYELESAI | EFEKTIF Pena 
AN (JAM) (JAM) 


Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 

surat masuk sesuai dengan prosedur dan dokumen 300 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang- Kegiatan 800 

undangan yang belaku. 

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

Ne 1 dokumen 800 

jenis dan sifatnya. 

Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 

aktif sesuai peraturan perundang-undanganyang dokumen 300 
00 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Pemanenan 
(smash 


9 Disposisi Pimpinan Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
Pp Pp jenis dan sifatnya. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn Ja. Baba Ta 


Emak sma 


se 
www 
Eemmmammam 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretariat Dinas 
Tanaman Pangan dan 


Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Hortikulutra Kab. Ma. 
Jambi 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Bidang Sekretariat, 


Tanaman Pangan dan 

Sesama Pelaksana Hortikultura Koordinasi dan Konsultasi 
Prasarana dan Saran 
a Pertanian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— Ka 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pa 


keadaan empat kerja 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


G,V,0 

D,F,I,J,M 

Realistik, Investigatif 

Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


Jenis Kelamin : Laki -Laki / Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan spa 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


mb 0 2 Oo cv » 


Penampilan 1- 


: D1,D2,03,B3 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muarao Jambi 

b Administrator $ Sekretaris Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : 5 

d Pelaksana : Analis Perencanaan Anggaran 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Sub Bagian Perencanaan sesuai dengan peraturan perundang- 


IKTISAR JABATAN : 
Gi undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ S1/D4 - Pertanian / Sarjana Ekonomi, Akutansi dan disiplin ilmu lainnya yang relevan. 


b Diklat : - Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
- Diklat Perencanaan dan Anggaran 
- Bimtek SIPD 


- Bimtek SAKIP 


c Pengalaman $ - Sedang menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF Naa 
IAN (JAM) (JAM) 


Merencanakan kegiatan Subbagian Perencanaan 
berdasarkan Rencana Operasional Sekretariat 
h heru 1250 0,0192 
serta petunjuk pimpinan untuk pedoman 
pelaksanaan tugas 


Menyiapkan bahan penyusunan Rencana 
Strategis (Renstra) dan Rencana Kerja (Renja), 
Indikator Kinerja Utama, Rencana Kinerja 
Tahunan dan Perjanjian Kinerja dilingkup Dinas 
Tanaman Pangan dan Hortikultura berdasarkan 
tugas dan tanggungjawab agar selaras dengan 
rencana strategis Kabupaten Muaro Jambi 


Menyiapkan pelaksanaan penyusunan dokumen 
pelaporan termasuk didalamnya Laporan 
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 
(LAKIP), Laporan Keterangan 
Pertanggungjawaban (LKPJ), Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) 
dilingkup Dinas Tanaman Pangan dan 


Hortikultura berdasarkan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai akuntabilitas 
kinerja 


Mengkoordinasikan penyusunan RKA Dinas 
Tanaman Pangan dan Hortikultura agar sesuai 
dokumen 4 

dengan peraturan dan perundang-undangan 
yang berlaku 
Mengkoordinasikan penyusunan dan pencetakan 
DPA Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 

, dokumen 2 
agar sesuai dengan peraturan dan perundang- 
undangan yang berlaku 
Mengkoordinasikan penyusunan Anggaran APBN- 
TP, APBD1, DAK Non Fisik dan DAK Fisik Bidang 
Pertanian dengan Bidang-bidang lingkup Dinas dokumen 4 
Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten 
Muaro Jambi 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas Kegiatan 
Tanaman Pangan Hortikutura dan Perkebunan 


Melaporkan hasil kegiatan Bidang Tanaman 

Pangan, Hortikultura, Prasarana dan Sarana, 

Penyuluhan secara periodik kepada atasan 

sesuai dengan peraturanperundang-undangan Laporan 4 1250 0,04 
yang berlakusebagai alat pengambilan kebijakan 

agar dapat dipedomani untuk masa yang akan 

datang 


Mengkoordinasikan Pelaporan Data Statistik , 
p k Kegiatan 1250 0,52 
ertanian 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kegiat 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis LEAN 
JUMLAH |. 182800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI za Hasi 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 Dokumen Perencanaan - kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan, 
£ Dokumen Penganggaran - kebijakan Penganggaran Dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Pelaksanaan Program dan Kegiatan Sub Bagian Perencanaa 


— Laporan Akuntanbilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas, 
Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Pemerintah Daerah di lingkungan Dinas, 


Dokumen Perencanaan ABPN dan DAK - kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai RAPBN, Arah dan 
Kebijakan Pemerintah Pusat dan APBD Prov 


——— 
Emma Pemanen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


DN 


Pe SOP dan Juknis Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan 


is SOP dan Juknis Menyiapkan bahan penyusunan dokumen 
laporan 

| 6 (Rencana Rencana dan redisasikeaatan | realisasi ke Rencana dan redisasikeaatan | Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 

Rencana dan realisasi kegiatan Menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan, kebenaran dan kesesuaian dokumen perencanaan dan penganggaran 
Kelancaran pelaksanaan rencana kegiatan secara efektif dan efisien 


Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana Program dan 
kegiatan 


Melakukan pembinaan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
3 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan Program dan Kegiatan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura 


Sekretaris Dinas Tanaman 
Menerima Perintah/petunjuk dan 
2 Pangan dan 
' arahan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon IV Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Pa 
aoeadaantemparkega aa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Bee ————— “5————E: 


Mampu menyusun Rencana Kerja, Rencana Anggaran, Menyusun DPA dan Menyusun Laporan serta 
mampu berkoordinasi secara Internal maupun Eksternal 


: Inteligensia, bakat verbal, numerik dan ketelitian 
8 D, P, V 
: la, 3a, 4a 
Duduk, Berjalan, Berdiri, Berbicara, Meihat dan Pengamatan secara mendalam 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 

b Umur : Menyesuaikan 

c Tinggi badan : Menyesuaikan 

d Berat badan : Menyesuaikan 

e Postur badan : Menyesuaikan 

f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan Hubungan dengan Data “D2 
Hubungan dengan Orang 1:03 
Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik / Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencana Anggaran 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


Menerima, memeriksa, mengumpulkan, mengklasifikasikan, meneliti, mempelajari, menganalisa, mengolah, 
4 IKTISAR JABATAN $ menyajikan analis data dan melaporkan kegiatan di bidang perencanaan, berdasarkan kebijakan Bupati dan 
Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1/D4 - Ekonomi Manajemen, Ekonomi Pembangunan, Akuntansi, Ilmu Hukum dan disiplin ilmu lainnya yang 


a Pendidikan : berkaitan" 


b Diklat : - 


c Pengalaman : - Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional lainnya 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bak daa PENYELESAI | EFEKTIF Ka 
AN (JAM) (JAM) 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
sesuai dengan peraturan sebagai bahan kajian 
Ap dokumen 1250 0,4000 
dalam rangka penyusunan analisis Perancana 
Anggaran 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
sesuai sfesifikasi dan prosedur untuk menyusun | dokumen 1250 
monitoring dan evaluasi perencanaan anggaran 
Meneliti kebenaran data berdasarkan data yang 
d i dur dan ketent 

ada sesuai prosedur dan ketentuan yang NN EN 1250 
berlaku sebagai bahan penyusunan analisis 
Perencana Anggaran 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Perencana 

: dokumen 1250 
Anggaran dalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 

rekomendasi data analisis berdasarkan hasil 

penyusunan analisis perencana anggaran dokumen 
kepada atasan agar mudah disajikan apabila 

diperlukan 

Membuat Laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai dokumen 1250 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan atasan baik lisan maupun Kegiatan 1250 
tulisan 


JUMLAH | Asaa00— | 844,00 


1250 


Mengolah dan menyajikan data analisis 

Perencana Anggaran yang akurat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 1250 
memudahkan penyusunan analisis yang akurat 

dan valid 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Bahan Monitoring dan evaluasi perencanaan Anggaran 


Monitoring dan Evaluasi perencanaan anggaran 


Pn Bahan Rekomendasi 
Konsep Laporan Pelaksana Tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan Hasil Pelaksana Tugas 
ai Konsultasi dengan atasan 
Terlaksananya penginginputan anggaran pada aplikasi 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


(ewe Pesanan 


Ia TN 


Be 
Pemmetamammmamamag 
Emma 


Meminta bahan pengumpulan perencanaan anggaran 
Meminta petunjuk tentang pengklasifikasian perencanaan anggaran 


Meminta informasi mengenai bahan untuk penyusunan rekomendasi di perencanaan anggaran 
Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretariat Dinas 
Tanaman Pangan dan 
Hortikulutra Kab. Ma. 
Jambi 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Bidang Sekretariat, 
Tanaman Pangan dan 


Hortikultura Prasarana | koordinasi dan Konsultasi 
dan Saran a Pertanian 


Sesama Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


ae —— Ka 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa NN 
Sada temparkema emih —————— 
Doesaran ap 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


P G,V,0 
D,F,I,J,M 
Realistik, Investigatif 
Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 


D1,D2,D3,D4,D5,D6,01 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
KODE JABATAN : 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 3 Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian perencanaan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : £ 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD pada sub bagian perencaan sekretariat dinas 


TETISAR JABATAN : Tanaman Pangan dan Hortukultura 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 
TUGAS POKOK 


Memproses bahan konsep Laporan 


Penyenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) Kepiatar 


Memproses bahan penyusunan sistematika 
data dan bahan penyusunan program 


Memproses konsep profil OPD Kegiatan 


5 Mengolah dan menyiapkan konsep Rencana K " 
Strategis (RENSTRA) dan reviewnya EA 


s Mengolah dan menyiapkan konsep Rencana Dai 
Kerja (RENJA) setiap triwulan OSumen 


Dokumen 


Memproses pelaksanaan perjalanan evaluasi 
pengumpulan data sebagai bahan penyusun Dokumen 
program dari tiap tiap bidaang 


Memproses konsep laporan evaluasi terhadap 


pelaksanaan program dan kegiatan Kegiatan -t 


Memproses laporan akhir pelaksanaan 
program dan kegiatan dari masinh masing 
pelaksanaan 


— 
» 


poran 


poran 


TA 
» 


Menyiapkan bahan konsep laporan 
keterangan pertanggungjawaban Bupati poran 
(LKPJ) akhir tahun anggaraan 


Menyiapkan dan memproses bahan konsep 
LAKIP tiap tahun Pe 
Membantu melaksanakan rapat evaluasi dan 


pengendalian peran 


Menerima, mencatat dan mengelompokkan 
dan mengarsipkan surat sub.Bagian poran 
perencanaan dan pelaporan 


Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 
berdasarkan hasil kerja sebagai bahan Laporan 
evaluasi bagi atasan 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB : 


kebenaran dan keakuratan dalam memproses bahan konsep laporanpenyenggaraan pemerintah daerah (LPPD) 


kebenaran dan keakuratan dalam memproses bahan penyusunan sistematik data bahan penyusunan program 
kebenaran dan keakuratan dalam memproses kosep profil (OPD) 


kebenaran dan keakuratan dalam mengeloa dan menyiapkan konsep rencana strategis kerja(rwnstra) dan 
reviewnya, 
kebenaran dan keakuratan dalam menglola dan menyiapkan konsep rencana kerja (Renja) setiap triwulan, 


k 
kebenaran dan keakuratan dalam memproses pelaksanaan perjalanan evaluasi pengumpulan data sebagai 
bahan penyusun program dari tiap-tiap bidang 


kebenaran dan keakuratan dalam memproses konsep laporan evaluasi terhadap pelaksaan progran dan 
kegiatan, 
k 


ebenaran dan keakuratan dalam menyiapkan dalam memproses laporan akhir pelaksanaan program dan 
kegiatan dari masing-masing pelaksaan, 


optimalisasi dalam mengumpulkan data dan dokumen tasi hasil kegiatan dari tiap bidang, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


keberan dan keakuratan dalam menyiapkan bahan konsep laporan keteragan pertanggung jawabann bupati 
(LKPJ) akhir tahun anggaran, 


P optimalisasidalam melaporkan pelaksaan tugaskepada atasan berdasarkan hasilkerja sebagaibahan evaluasi 
bagai atasan 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 


Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dinas Tanaman 
1 Dan Hortikultura Pangan Dan 


' Menerima perintah dan arahan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pangan Dan 
Hortikultura 


Kepala Sub Bagian perncanaan 
Menerima perintah dan arahan 


Dinas Tanaman 


Pejabat Eselon IV Pangan Dan Koordinasi 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


LL 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan membutuhkan 
ketelitian, tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


Stress 


a. mampu melaksanakan pengolaan data 
b. mampu melaksanakan pengadministrasi data perencanaan dan pelaporan 


- a. V-kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaan secara tepat dan efektif 
- b. O-kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


- a. P-kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerima 
dan perbuatan intruksi. 

- bb. B-kemampuan menyesuaikan diri dalam keiatan yang berulang-ulang atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat, prosedur,urutan atau kecepatan tertentu 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 1 1b - kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data. 

e Upaya Fisik : Dominan duduk 

f Kondisi Fisik : sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin : menyesuaikan 
b Umur : menyesuaikan 
c Tinggi badan : menyesuaikan 
d Berat badan : menyesuaikan 
e Postur badan : menyesuaikan 
f Penampilan : menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan - Hubungan dengan data : Menganalisis data 

- Hubungan dengan orang : Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/sangat baik 


17 KELAS JABATAN 1: 6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator $ Sekretariat 
c Pengawas - Kasubbag Perencanaan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melalukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasrkan ketentun 


4 IKTISAR JABATAN 5 Ra : : : 
agar tugas pegadministrasian sesuai dengan sasaran yang ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : 
tugasnya. 


b Diklat : -Pelatihan Pengelolaan Arsip, Administrasi Umum 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bln sinergi PENYELESAI | EFEKTIF preman 
AN (JAM) (JAM) 


Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan dokumen 1250 0,3200 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

Na . dokumen 
jenis dan sifatnya. 

Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 

aktif sesuai peraturan perundang-undanganyang dokumen 
belaku. 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 
berlaku. Laporan 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- Kegiatan 1250 0,320 
undangan yang belaku. 


JUMLAH 1928,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


(Pemai 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
i Surat Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 


4 MAPAN Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
2 Disposisi Pimpinan AN: 1 
jenis dan sifatnya. 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
un Husen Aa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
SOP dan Jukni Merumuskan program 


Surat Perintah Melaksanakan tugas kedinasan lain 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa hasil tugas bawahan 


Be 
(Pemmmotamamammamamana 
Osman 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat Dinas 
Tanaman Pangan dan 

Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Hortikulutra Kab. Ma. 
Jambi 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Bidang Sekretariat, 


Tanaman Pangan dan 

Sesama Pelaksana Hortikultura Koordinasi dan Konsultasi 
Prasarana dan Saran 
a Pertanian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa NN 
Soeadaantemparkega 
Goesaran aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 AO cv » 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


G,V,0 

D,F,I,J,M 

Realistik, Investigatif 

Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
Umur : disesuaikan 

Tinggi badan : disesuaikan 

Berat badan : disesuaikan 

Postur badan : disesuaikan 
Penampilan : disesuaikan 
D1,D2,03,B3 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretariat 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Subbagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


Strata (1) Ilmu Manajemen, Administrasi Negara Hukum, Pertanian dan ilmu lainnya yang relevan 


- Diklat PIM IV 

- Diklat Manajemen Kepegawainan 
- Diklat Manajen Keuangan Daerah 
- Diklat Anjab 


- Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 


- Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS kn PENYELESAI | EFEKTIF - Na 

AN (JAM) (JAM) 

Merencanakan kegiatan Subbagian Umum dan 

Kepegawaian berdasarkan Rencana Operasional 

Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan dokumen 

Hortikultura serta petunjuk pimpinan untuk 

pedoman pelaksanaan tugas 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 

kelancaran pelaksanaan tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 

dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan Kegiatan 

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 

Subbagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan 

prosedur dan peraturan yang berlaku agar Kegiatan 
terhindar dari kesalahan 


Mengelola urusan ketatausahaan, kepegawaian, 
perlengkapan, kerumahtanggaan dan protokol 

dilingkungan Dinas Perkebunan Dan Peternakan Kegiatan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku guna 
mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Subbagian Umum dan Kepegawaian dengan cara Kesi 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka setan. 
perbaikan kinerja dimasa mendatang 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
3 P s : Laporan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan Subbagian Umum dan Kepegawaian 

sesuai dengan prosedur dan peraturan yang Laporan 
berlaku untuk pertanggung jawaban dan rencana 

yang akan datang 


JUMLAH 


ken — » 2» 


S S S 
-— -— -— 
AN keji keji 


w 1» 2 w - — 
0 bla Pn lele 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Dokumen Perencanan kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 


Terlaksananya pembagian tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab masing-masing 


5 Laporan hasil pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


Laporan hasil penghimpunan dan pengoordinasian penyusunan data informasi, evaluasi dan pelaporan 
penyelenggaran kegiatan dinas, 


Terlaksananya pembinaan bawahan 


Terlaksananya kegiatan penyusunan bahan pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku 


7 Terlaksananya pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, pembinaan Sumber Daya Manusia 
dan pengadaan barang di lingkungan Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura. 
3 | Terlaksananya koordinasi dengan instansi terkait 
3 | Laporan Evaluasi Pelaksanaan Program 


Laporan Pelaksanaan Tugas Lainnya 
Laporan Pelaksanaan Tugas 


Dn 
feses mamah 


Dn 
Pe 
Ia 


Be 


Kedisiplin kerja seluruh bawahan 
Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 
Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 


3 | Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


xo| URAIAN 
Memotivasi dan menilai bawahan, 


Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 


Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku: 
| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan |Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan 


Koordinasi dan Konsultasi 
dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV 


Pejabat instansi terkait Instansi terkait Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 go 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


(ee 
(ekeadaantemartea ea 
Petsmaan aa 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


-Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

G,V,0 

D,F,I,J,M 

Realistik, Investigatif 

Duduk, Berjalan, Berbicara 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Ao vc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator $ Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, memeriksa, mengumpulkan, mengklasifikasikan, meneliti, mempelajari, menganalisa, mengolah, 
4 IKTISAR JABATAN - menyajikan analis data dan melaporkan kegiatan di bidang Sumber Daya Manusia Aparatur, berdasarkan kebijakan 
Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1/D4 - Ekonomi Manajemen, Ekonomi Pembangunan, Akuntansi, Ilmu Hukum dan disiplin ilmu lainnya yang 


a Pendidikan : berkat 


b Diklat $ Analisis Jabatan, Penilaian Kinerja, Administrasi Kepegawaian 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


AN (JAM) (JAM) 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
sesuai dengan peraturan sebagai bahan kajian 
ne Dokumen 
dalam rangka penyusunan analisis Sumber Daya 
Manusia Aparatur 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
Sumber Daya Manusia Aparatur sesuai sfesifikasi 
2 dokumen 
dan prosedur untuk memudahkan pencarian 
apabila diperlukan 


Meneliti kebenaran data berdasarkan data yang 
ada sesuai prosedur dan ketentuan yang 
: 2 dokumen 
berlaku sebagai bahan penyusunan analisis 
Sumber Daya Manusia Aparatur 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Sumber Daya 
: 5 dokumen 
Manusia Aparatur dalam bidangnya agar 
memperlancar pelaksanaan tugas 


0,4000 
0,160 


0,16 
0,16 
Mengolah dan menyajikan data analisis 

Perencana Anggaran yang akurat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 0,16 
memudahkan penyusunan analisis yang akurat 

dan valid 

Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 

rekomendasi data analisis berdasarkan hasil 

penyusunan analisis Sumber Daya Manusia dokumen 0,16 
Aparatur kepada atasan agar mudah disajikan 

apabila diperlukan 

Membuat Laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai dokumen 0,16 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan atasan baik lisan maupun Kegiatan 0,12 
tulisan 


JUMLAH 1,475 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


w 2 2 2 2 2 2 


7 HASIL KERJA $ 


2 Dokumen bahan-bahan dan data analisis SDM Aparatur 


Terelaksananya pemeriksaan Dokumen bahan-bahan dan data analisis SDM Aparatur 


Dokumen yang telah diperiksa kesesuaianya 
Data olahan analisis SDM Aparatur 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan Hasil Pelaksana Tugas 
ai Laporan Evaluasi Penyusunan rekomendasi 


Laporan pelaksanaan tugas lainnya 


DN 


ama esa 


Be 
(Pemmotamammmamamag 
Emma 


Meminta bahan analisis SDM Aparatur 
Meminta petunjuk tentang pengklasifikasian analisis SDM Aparatur 


Meminta informasi mengenai bahan untuk penyusunan rekomendasi 
Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretariat Dinas 
Tanaman Pangan dan 
Hortikulutra Kab. Ma. 
Jambi 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Bidang Sekretariat, 
Tanaman Pangan dan 
Hortikultura Prasarana 


: Koordinasi dan Konsultasi 
dan Saran a Pertanian 


Sesama Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa NN 
Sada temparkama emih 
Doesaran aa 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


G,V,0 
D,F,I,J,M 
1 Realistik, Investigatif 
: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
ke Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 


: D1,D2,D3,D4,D5,D6,01 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator 3 Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan dibidang kepegawaian, agar dapat berjalan dengan 


4 IKTISAR JABATAN ' : . 
lancar sesuai dengan peraturan yang ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma - tiga)bidang manajemen / administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : jabatan 


b Diklat : Pengelolaan kepegawaian( Pelatihan/Bintek penilaian Pretasi kerja PNS dan Penyusunan Sasaran Kerja pegawai(SKP) 


c Pengalaman : La 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 

Menyusun program kerja,berkas dan Ha 
mengusulkan Kenaikan Pangkat Struktural, Ga 
Menghimpun berkas dan mengusulkan Kenaikan Kesist 
Pangkat Fungsional, CElATAN 
Mencatat Data pegawai yang naik pangkat pada $ 

£ e Kegiatan 
buku penjagaan, 


Menghimpun berkas dan menyiapkan HAPAK, 
Mengusulkan Hapak menjadi PAK, 


Menghimpun dan Menyiapkan PAK untuk Usulan 

: Berkas 
Kenaikan Pangkat, 
Mengusulkan Kenaikan Jabatan Fungsional sm | 
T & Laporan 

ertentu, 

Mencatat Data pegawai pada buku pengangkatan 

5 ' Laporan 
pada jabatan, 


» 


4 


»w 
Ken 
te) 


2 
»w 
Ken 
ke) 


- » 2 » 2 » 
»w » loo) » 00 loo) fo) » 


10 


2 


1848,00 1,478 


JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Data Kepengawaian, 
Dokumen laporan evaluasi data kepegawaian 
Dokumen laporan tahuan hasil kerja data kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Disposisi atasan langsung, Pengumpulan bahan 

Data dan Informasi Kepebawaian Menyusun data-data kepegawaian masing- 
masing Pegawai 


Juklak/juknis. Petunjuk Pelaksanaan Tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


opa... | URAIAN 
Optimalisasi dalam Menghimpun berkas dan mengusulkan Kenaikan Pangkat Struktural, 
Optimalisasi dalam Menghimpun berkas dan mengusulkan Kenaikan Pangkat Fungsional, 


Kebenaran dan keakuratan dalam Mencatat Data pegawai yang naik pangkat pada buku penjagaan, 


Optimalisasi dalam Menghimpun berkas dan menyiapkan HAPAK, 


Optimalisasi dalam Menghimpun dan Menyiapkan PAK untuk Usulan Kenaikan Pangkat, 


Be aa 


Pen boa enam mutaaenakebaaaaBanask bahan kerja yang sesuai dengan standar / kebutuhan tugas 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura 


P 2 Menerima Perintah/Petunjuk dan 
bag Kepegawaian Sekretariat 
arahan 
: Menerima Perintah / Petunju 
bag Perencanaan Sekretariat 
arahan 


Menerima Perintah/Petunju 
arahan 


Sekeretaris Dinas Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/Petunjuk dan 
arahan 


bag Keuangan dan Aset Sekretariat 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa NN 
(edan 
Deewana 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Dapat Mengoperasikan Komputer 


b. Mampu menganalis Data dan Menyusun Data 


c. Mampu mengevaluasi Data 


b Bakat Kerja : G,V,O,F 
c Temperamen Kerja : F,P,J 
d Minat Kerja : Realistik, Sosial, Konvensional 
e Upaya Fisik $ Duduk, berjalan, berbicara 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan $ Hubungan dengan data D2 
Hubungan dengan orang 03 
Hubungan dengan benda B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : - Baik 


17 KELAS JABATAN 4 6 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Melalukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasrkan ketentun 


4 IKTISAR JABATAN 5 Ra : : : 
agar tugas pegadministrasian sesuai dengan sasaran yang ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 
tugasnya. 


b Diklat -Pelatihan Pengelolaan Arsip, Administrasi Umum 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS balai edan PENYELESAI | EFEKTIF mara 
AN (JAM) (JAM) 


Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang belaku. 

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

ah 1 dokumen 
jenis dan sifatnya. 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 

aktif sesuai peraturan perundang-undanganyang dokumen 
belaku. 

Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 

berlaku. Laporan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
7 IMelaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


JUMLAH 


c Pengalaman 3 5 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Aa msmmmmmmsama 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 


8 BAHAN KERJA 


9 Disposisi Pimpinan Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
Pp Pp jenis dan sifatnya. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn Ja. Baba Ta 


Emak sma 


se 
www 
Eemmmammam 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat Dinas 


Tanaman Pangan dan 


Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Hortikulutra Kab. Ma. Mens Pernah aetuniai dan 


arahan 
Jambi 


Bidang Sekretariat, 
Tanaman Pangan dan 
Hortikultura Prasarana 


Sesama Pelaksana 5 Koordinasi dan Konsultasi 
dan Saran a Pertanian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Gendam ampar kerja 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


t Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


: G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

z Realistik, Investigatif 

H Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 
: D1,D2,03,B3 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretariat Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melalukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasrkan ketentun 


4 IKTISAR JABATAN : TE : Kk . 
agar tugas pegadministrasian sesuai dengan sasaran yang ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 
tugasnya. 


b Diklat -Pelatihan Pengelolaan Arsip, Administrasi Umum 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Layak bu PENYELESAI | EFEKTIF sembah 
AN (JAM) (JAM) 


Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang belaku. 
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

, 5 dokumen 
jenis dan sifatnya. 
Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 
aktif sesuai peraturan perundang-undanganyang dokumen 
belaku. 
Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 
berlaku. Laporan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


JUMLAH 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


2,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Amma 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: SAE Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 


8 BAHAN KERJA 


9 Disposisi Pimpinan Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
Pp Pp jenis dan sifatnya. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn Ja. Baba Ta 


Emak sma 


se 
www 
Eemmmammam 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat Dinas 


Tanaman Pangan dan 


Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Hortikulutra Kab. Ma. Meosna Penn ah pe tuniai dan 


arahan 
Jambi 


Bidang Sekretariat, 
Tanaman Pangan dan 
Hortikultura Prasarana 


. Koordinasi dan Konsultasi 
dan Saran a Pertanian 


Sesama Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Gendam ampar kerja 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


t Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


: G,V,0 

2 D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 
: D1,D2,03, B3 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muara Jambi 
c Pengawas - Kepala Sub bagian Umum dan kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


Melalukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi berdasrkan ketentun 


4 IKTISAR JABATAN : ae : : . 
agar tugas pegadministrasian sesuai dengan sasaran yang ditetapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 
tugasnya. 


b Diklat : -Pelatihan Pengelolaan Arsip, Administrasi Umum 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima,mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan dokumen 2000 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang- Kegiatan 2000 
undangan yang belaku. 

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 

Te ' dokumen 2000 
jenis dan sifatnya. 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 
aktif sesuai peraturan perundang-undanganyang dokumen 2000 
belaku. 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 
berlaku. Laporan 1600 0,5 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


so 


7 HASIL KERJA 


(mmm 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut 


Disposisi Pimpinan 
Pp Pp jenis dan sifatnya. 


ri Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Ba NA aa 


EP ema esa 


sea — 
Iwa 
(mma 


0 | URAIAN 
Menentukan bahan kerja yang sesuai dengan standart/kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standart 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ bebankerja 
Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


12 KORELASI JABATAN : 


Sekretariat Dinas 


Tanaman Pangan dan 
Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Hortikulutra Kab. Ma. 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


arahan 
Jambi 


Bidang Sekretariat, 
Tanaman Pangan dan 
Sesama Pelaksana Hortikultura Koordinasi dan Konsultasi 
Prasarana dan Saran 
a Pertanian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


0 | ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Pa NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 
b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c Temperamen Kerja $ D,F,I,J,M 
d Minat Kerja 1 Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik “ Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,03,B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 


sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


17 KELAS JABATAN : 5 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura, Seksi Produksi Hortikultura, Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hortik 
Pengujicoba perbibitan dan perbenihan tanaman pangan, Pengelola teknologi perbenihan, Pengelola tanaman pangan 
dan hortikultura, penata dokumen hasil produksi, analis pengolah hasil pertanian, analis pemasaran hasil pertanian 


Memimpin dan melaksanakan penyusunan bahan rumusan kebijakan pemerintah daerah di bidang Holtikultura 
sesuai dengan ketentuan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana secara efektif dan 
efisien. 


Minimal Strata 1 (S1) 


- Manajemen Kepegawaian 

- Diklat Penanganan Pasca Panen, Diklat Peningkatan mutu benih 
- Manajemen Keuangan Daerah 

-Perencanaan Pembangunan Daerah 


- Pengadaan Barang dan Jasa 


-Minimal 2 (dua) tahun pada jabatan eselon IVa di bidang tugasnya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Menyusun rencana operasional di lingkup Bidang 
Holtikultura dengan menjabarkan program kerja 
Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura serta Dokumen 4 25 
petunjuk pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas 


Mendistribusikan tugas kepada bawahan di 
lingkup Bidang Holtikultura sesuai dengan tugas 
pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan agar 
tugas terlaksana secara efektif dan efisien 


Kegiatan 


Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan di lingkup Bidang Holtikultura sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak 
terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 


Kegiatan 


Menyelia pelaksanaan tugas di lingkup Bidang 
Holtikulturasecara berkala sesuai dengan 
peraturan dan prosedur yang berlaku agar dapat 
mencapai target kinerja yang diharapkan 


Melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan 

pelaksanaan kebijakan di bidang Holtikultura 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar | okumen 15 
pencapaian target program terlaksana dengan baik 

Melaksanakan pembinaan dan pengembangan di 

bidang Holtikultura sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku dalam rangka optimalisasi Laporan 15 
kinerja dan peningkatan kualitas pelaksanaan 

program kerja 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkup 

Bidang Holtikultura dengan cara membandingkan 

antara rencana operasional dengan kegiatan yang 15 
telah dilaksanakan sebagai bahan laporan dan 

perbaikan kinerja dimasa yang akan datang 

Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 

lingkup Bidang Holtikultura sesuai dengan tugas 

yang telah dilaksanakan secara berkala sebagai Taperan 18 
akuntabilitas pertanggungjawaban pimpinan 


JUMLAH 


S 
- 
Is) 


Lg 
o 
S 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
(Pemanenan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Be aan Rencana program Be Penyusunan Rencana operasional 

fi) Beban kerja Pendistribusian tugas kepada bawahan 
Rencana kegiatan Perumusan Penyusunan bahan perumusan 

5 kebijakan 

| Rencana kegiatan Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan 

Rencana dan realisasi program Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 

3 | Rencana dan realisasi program Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Len dsk Menyusun rencana operasional 
Membagi tugas kepada bawahan 
2 SOP dan SOTK 
2 SO pi dan yuknis Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan 
$ Menyelia tugas bawahan 
4 SOP dan Juknis 
. Melaksanaan penyusunan bahan perumusan 
ts) SOP dan Juknis 1 
kebijakan 
| SOP dan Juknis Melaksanakan pembinaan dan pengambangan 
g Pa . Melaksanakan evaluasi pelaksanaan Kegiatan 
7 Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan 
M L lak kegiat 
isi Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Be Na ng 


TKelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
Kelancaran koordinasi kegiatan internal 
Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 


Kedisiplin kerja seluruh bawahan, 
Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
gi Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


: Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 

9 Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani, 


3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
arahan 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV Koordinasi 


Pejabat instansi terkait Instansi terkait Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK 


NN 
Ber “5 
5“ “—em 
Ga oeadaan pangan ta 
Pa NN 
Sa oadaantemparkema ka 
aa 


FAKTOR 


ukup 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak Ada Tidak Ada 


5 - Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
- Mampu melakukan koordinasi 


£ G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


O - Kemampuan Menveran perincian vang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 
D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 
M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 
F - Kemamnian menvesiraikan diri dengan kesiatan vans mengandiing nenafsiran nerasaan yayasan atati 

z Aktifitas yang melibatkan kegiaatan pengelolaan/manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi 


Dominan duduk 


Hubungan dengan data '”- D2 
Hubungan dengan orang - O3 


Hubungan dengan benda - B3 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Hortikultura dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator $ Bidang Hortikultura 

c Pengawas : 

d Pelaksana : - Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Hortikultura dan Hortikultura 


- Pengelola Teknologi Perbenihan 
e Jabatan Fungsional : » 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura sesuai dengan 


ti TETISAR YABATAN : peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 Minimal Strata (1) Pertanian 


b Diklat : Diklat Perbenihan Tanaman 
Diklat Penyakit Tanaman' 


Diklat Budidaya dan Pengembangan Varietas Tanaman 


c Pengalaman $ Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merencanakan kegiatan Seksi Perbenihan dan 
Perlindungan Tanaman berdasarkan Rencana Hans 
Operasional Bidang Hortikultura serta petunjuk 

pimpinan untuk pedoman pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 

dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan 

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar Kegiatan 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 
Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman ' 
. Kegiatan 
sesuai dengan prosedur dan peraturan yang 
berlaku agar terhindar dari kesalahan 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 
bidang Perbenihan dan Perlindungan Tanaman 
Bidang Hortikultura sesuai prosedur dan Berkas 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan pembinaan dan 
pengembangan dilingkup Seksi Perbenihan dan 
Perlindungan Tanaman sesuai peraturan dan Berkas 
ketentuan yang berlaku dalam rangka 
meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan 
Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada L 
: PAT aporan 
dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 
mendatang 


Melaporkan hasil kegiatan secara periodik 
kepada atasan sesuai dengaan peraturan Laporan 
perundang-undangan yang berlaku. 


JUMLAH 


3 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ae —— 
Pemmmmm mane 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 |Rencana program kerja : 
Penyusunan rencana operasional 
Beban kerj 
Pendistribusian tugas kepada bawahan 
Tu 
Petunjuk pelaksanaan tugas bawahan 
' Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis 
5 (Rencana kegiatan 
Ri kegiat: 
| 5 (peneanakegitn Pelaksanaan pembinaan dan pengembangan 
Ri d lisasi kegiat 
Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
Rencana dan realisasi kegiatan 
Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 
SOP dan SOTK Membagi tugas kepada bawahan 


SOP dan Juknis Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan 

SOP dan Juknis Menyelia tugas bawahan 

SOP dan Juknis Menyusun Bahan perumusan kebijakan 
teknis 

Us encanakegatan | Sasa Sms 25 Jis aa 

Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 

3 | Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 


so 


Pom macmaammmemaa 
(Pemesan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Dinas Hortikultura dan Hortikultura dan Hortikultura Sahari 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Bidang Tanaman Hortikultura Bidang Hortikultura 
arahan 


Pejabat Eselon IV Bidang Hortikultura Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Geemcaman ae 
eoeadaantemparkega 
Coeoaran ia emang 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Tidak Ada 


a. Mampu menyusun rencana kegiatan 
b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
c. Mampu melakukan koordinasi 


G,V,0 
: D,M,F 
: lb, 3a 
: Duduk, berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin 

b Umur : Menyesuaikan 

c Tinggi badan : Menyesuaikan 

d Berat badan : Menyesuaikan 

e Postur badan : Menyesuaikan 

f Penampilan : Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Kelas 9 


N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN $ Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
KODE JABATAN 8 - 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Hortikultura 

c Pengawas : Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : si 


Mengumpulkan bahan, mengompilasi data, mengumpulkan peraturan, melakukan penguji coba bibit dan benih 
tanaman pangan memelihara data hasil pengujian, melayani pengguna dan membuat laporan 


TETISAEJABATAN : hasil pengujian sesuai ketentuan yang berlaku. 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : - Diklat Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


c Pengalaman £ 


TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS raman anna PENYELESAI | EFEKTIF area 
AN (JAM) (JAM) 
Mengumpulkan bahan-bahan atau alat yang akan 
digunakan dalam dokumen 1250 0,1600 
proses pengujian, 


Mengompilasi/menyortir data penguji coba bibit 

dan benih tanaman pangan sesuai dengan dea eh 1250 
kebutuhan agar memudahkan 

dalam penggunaannya, 

Mengumpulkan peraturan perundang-undangan 

yang berhubungan dengan pengolahan untuk “ef 
digunakan sebagai standar pengujian, 


S 
S 
co 


Melakukan bimbingan teknis penerapan dan 

pedoman perbenihan tanaman, standar mutu Laporan 
benih, pemantauan benih dari luar daerah, 

Melaksanaan pembinaan dan penumbuhan serta 
pengembangan penangkaran bibit dan benih Laporan 
tanaman pangan , 

Mengenalkan penggunaan bibit dan benih berlabel, 


Memperbanyak, memproses dan menyalurkan bibit 

dan benih tanaman 

pangan serta hortikultura varietas unggul sesuai Laporan 1250 
standar yang telah 

ditetapkan, 


Melakukan penguji coba bibit dan benih tanaman 

pangan dan hortikultura berdasarkan standar 

prosedur yang berlaku untuk mengetahui mutu 

bibit dan benih tanaman pangan dan hortikultura Laporan 1220 
yang 

diuji, 

Memproses data penguji coba bibit dan benih 

tanaman pangan dan hortikultura untuk 

disampaikan kepada penguji untuk selanjutnya Laporan 1220 
layak untuk di pasarkan dan di budidayakan, 


Melayani pengguna hasil penguji coba bitit dan 
benih tanaman pangan sesuai ketentuan yang . 
. Kegiatan 
berlaku agar tercapai sasaran 
yang diharapkan, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
1 Laporan 
atasan: dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik Laporan 
secara tertulis maupun lisan. 
JUMLAH | a77eoo—— 6,00 


JUMLAH PEGAWAI 


S S 
te te 
Ss Ss 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 
Terlaksananya pengumpulan dokumen perundang-undangan 
Laporan bimbingan teknis penerapan dan pedoman perbenihan tanaman, standar mutu benih, pemantauan benih 
3 Idari luar daerah 
Laporan pembinaan dan penumbuhan serta pengembangan penangkaran bibit dan benih tanaman pangan : 
s Laporan Memperbanyak, memproses dan menyalurkan bibit dan benih tanaman 
pangan 
«| Laporan hasil uji coba bibit dan benih tanaman pangan 
7 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 
jawaban. 
3 | Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 

Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 

ds sa Meta Ls 

De Belanda aan Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman 
Pangan 

| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

SOP dan SOTK Merumuskan program 

Deratiwan yang berlaka damurangkaakuah kena Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman 
Pangan 

a Peraturan Juknis dan SOP Pa coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
la JABATAN mn ST AN s1 DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
Pa Nana 


arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Di Tanaman P: 
3 Pelaksana lain aa Ko MIS NEAN Koordinasi 
dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


se 2 


Pa 
Pa NN 
Daesaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 
Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
C Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


00 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Teknologi Perbenihan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Hortikultura 
Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Teknologi Perbenihan, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Produksi Tanaman Pangan 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Pengelola Teknologi Perbenihan 


WAKTU WAKTU 
PENYELESAI | EFEKTIF 
AN (JAM) (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL er 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Teknologi Perbenihan sesuai dengan prosedur dan | dokumen 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan Teknologi Perbenihan 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 

, Kegiatan 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 
Mengendalikan PengelolaanTeknologi Perbenihan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam Mentan 
pelaksanaan 


- 


3 3 
Ke Ke Oo 


S 
keji 
Aa 


S 
S 
Jd 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Teknologi 
Perbenihan dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Teknologi Perbenihannsecara berkala, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Laporan 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Teknologi Perbenihan Taporga 


S 
S 
Aa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Teknologi Perbenihan 


2 |Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Teknologi Perbenihan 


3 |Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Teknologi Perbenihan. 


- Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mana 
(ema Pewarnaan 


Ummat revansa 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


DinasTanaman Pangan Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


3 Pelaksana lain Dina enam Ranah Koordinasi 
dan Tanaman Pangan 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


KN EN MEN 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Produksi Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Hortikultura 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi Produksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


D1/D4 - pertanian / leKnologi rertanian/ renyulun aan Komunikasi / pertanian/ leKnologi Industri 
Benih/Teknologi Industri Pertanian/Ilmu Hama dan Penyakit Tumbuhan /Agrobisnis / Mikrobiologi 


Pertanian / Asranomi dan Haltikailtira 


- Pelatiham Kepemimpinan Pratama 

- Diklat Teknologi Pengolahan Hasil Pertanian 
- Diklat Pengolahan Hasil Pertanian 

- Diklat teknis bidang pertanian 


- Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 


- Diklat Manajemen Pemerintahan 


- Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pangan/ pertanian/tanaman pangan/ hortikultura/perkebunan 
secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun 


- Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat 
2 (dua) tahun 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Seksi Produksi 

berdasarkan Rencana Operasional Bidang 

Holtikultura serta petunjuk pimpinan untuk Dena On TPA 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan Kegiatan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 

Seksi Produksi sesuai dengan prosedur dan g 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari Kegiatan 
kesalahan 

Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Produksi sesuai prosedur dan ketentuan 

yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan Parka 
kegiatan 

Menyiapkan bahan pembinaan dan 

pengembangan dilingkup Seksi Produksi sesuai 

peraturan dan ketentuan yang berlaku dalam berkas 
rangka meningkatkan kualitas pelaksanaan 

kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi Produksi dengan cara mengidentifikasi 

hambatan yang ada dalam rangka perbaikan Laporan 
kinerja dimasa mendatang 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan Seksi Produksi sesuai dengan 

prosedur dan peraturan yang berlaku untuk Laporan 
pertanggung jawaban dan rencana yang akan 

datang 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS 


am 
P3 
0,38 
0,23 
0,32 
0,05 
le 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tee ————— 
www 


Da 
aa —w 
ewean evan awam 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 
SOP dan SOTK Membagi tugas kepada bawahan 


Ia www 
PN 


see 


Pemmmeramamersmeamansag 
WPemmmamnmmaa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Kepala Bidang Holtikultura Bidang Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 


arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me ma 


Pa 
(edan temparkama a  ———— 
Coesaran aa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Tea NG Ti NA Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
28 peng banyak duduk 


a. Mampu menyusun rencana kegiatan 


b. Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


c. Mampu melakukan koordinasi 
G,V,0 
5 D, M, F, V 
: lb, 3a 
: Duduk, berjalan,berdiri, berbicara, melihat, mendengarkan 


a Jenis Kelamin 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
€ Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
: a. Hubungan dengan data :-D2 
b. Hubungan dengan orang :03 
c. Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


:Sangat Baik 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Tanaman Pangan dan Hortikultura 
2 KODE JABATAN 8 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Bidang Hortikultura 
c Pengawas : Seksi Produksi Hortikultura 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : bi 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : Tanaman Pangan dan Hortikultura, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Produksi Hortikultura 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 
a Pendidikan : 


b Diklat : - Pengelola Hortikultura 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 

Tanaman Pangan dan Hortikultura sesuai dengan dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 


AN (JAM) (JAM) 


- 


3 3 
Kej Kej Oo 


Memantau pengelolaan Tanaman Pangan dan 
Hortikultura sesuai dengan bidang tugasnya, agar 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal 
Mengendalikan PengelolaanTanaman Pangan dan 
Hortikultura sesuai dengan prosedur dan Gejaaaa 
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 
Mengkoordinasikan Pengelolaan Tanaman Pangan 
dan Hortikultura dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 
Tanaman Pangan dan Hortikulturansecara berkala, 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Laporan 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan : 
Tanaman Pangan dan Hortikultura ApOran 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


S S 
o « 
d & 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Dokumen Pengelolaan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Tanaman Pangan dan Hortikultura. 


IS Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mma 
Ia 


Dn 
Ia 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Di T. P. 
3 Pelaksana lain inas Tanaman tangan | KK pordinasi 
dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Za 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penata Dokumen Hasil Produksi 


2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
: Bidang Hortikultura 
: Seksi Produksi Hortikultura 


Melakukan kegiatan pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan Dokumen Produksi 
: Tanaman Pangan, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Seksi Produksi Tanaman Hortikultura 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


: - Penata dokumen Hasil Produksi 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mengumpulkan Dokumen Hasil Produksi sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dok 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan Mean 
dengan baik 
Memberikan layanan informasi kepada masyarakat 
2 Iyang membutuhkan sesuai dengan kewenangan Kegiatan 
dan penugasan pimpinan 


Melakukan penataan dokumen Hasil Produksi | dokumen | 


Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang dalam 
pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana Kegiatan 1250 0,05 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
a Laporan 12 1250 0,06 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Laporan 1250 
diperintah atasan 


JUMLAH 1752,00 1,402 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen Hasil Produksi Hortikultura 

Terlaksananya pemberian informasi kepada masyarakat 
Terlaksananya penataan dokemen hasil produksi 
Laporan evaluasi penataan dokumen hasil produksi 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 


Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data ProduksiHortikultura Penataan Dokumen Hasil Produksi Hortikultua 


Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


EP mak esa 
PN ea 


Be 


se 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


Bela DAr BE on UNY dan Hortikultura arahan 


Di T. P. 
3 Pelaksana lain inas Tanaman tangan | KK pordinasi 
dan Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pe NN 
Pa NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN 5 7 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasi Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Hortikultura 


“ Analis Pengolahan Hasil Pertanian 
“ Analis Pemasaran Hasil Pertanian 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi Pengelolaan dan Pemasaran sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu 


Minimal S-1 (Strata-Satu) 

“ Diklat Manajemen Pemerintahan 

“ Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah 

“ Diklat Perencanaan Pembangunan Daerah 

“ Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 

“ Pelatihan Strategi Promosi Pemasaran 

“ Pelatihan Analis Pasar Hasil Pertanian 

“ Pelatihan Pengolahan Hasil Pertanian 

» Pelatihan teknis pengolahan hasil budidaya tanaman hortikultura, 

“ Pelatihan teknis pemasaran hasil pengolahan budidaya tanaman hortikultura, 


» Pelatihan teknis Pemasaran hasil budidaya tanaman hortikultura, 


“ Pelatihan teknis pengolahan data informasi pasar hasil tanaman hortikultura. 


Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 
HASIL 
URAIAN TUGAS 


Merencanakan kegiatan Seksi Pengelolaan dan 
Pemasaran berdasarkan Rencana Operasional 
: : ane Berkas 
Bidang Tanaman Pangan serta petunjuk pimpinan 
untuk pedoman pelaksanaan tugas 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 

dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan Kegiatan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Seksi 
Pengelolaan dan Pemasaran sesuai dengan 

prosedur dan peraturan yang berlaku agar Kegiatan 
terhindar dari kesalahan 

Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Pengelolaan dan Pemasaran sesuai Peras 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan kegiatan 


Menyiapkan bahan pembinaan dan pengembangan 

dilingkup Seksi Pengelolaan dan Pemasaran sesuai 
peraturan dan ketentuan yang berlaku dalam Berkas 
rangka meningkatkan kualitas pelaksanaan 


KEBUTUHAN 
PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI 


1250 0,1200 


bei 

ee 
aa 
ajaa 
--- 
Bea 
JA Ga 
Lena 


3 


ai 


kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
Seksi Pengelolaan dan Pemasaran dengan cara F: 1250 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam rangka APOran 
perbaikan kinerja dimasa mendatang 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 
lingkungan Seksi Pengelolaan dan Pemasaran 
sesuai dengan prosedur dan peraturan yang Laporan 1250 
berlaku untuk pertanggung jawaban dan rencana 
yang akan datang 
JUMLAH |... 1690900 | 00 1,359 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


- 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


se 
PA www 


DN 
Ia 
Ewean Pewarna paman 


De 
PA 
Pe 


PU 


ae ———— 
em 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | URAIAN 
Memotivasi dan menilai bawahan, 


Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan peraturan 
2 Iperundang-undangan yang berlaku, 
ks Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan, 
3 


Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
1 Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman Pangan 
dan Hortikultura 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan arahan 


2 IKepala Bidang Holtikultura Bidang Holtikultura Menerima Perintah/petunjuk dan arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Me 
GeTkeadaantemperkea amar 
NN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


sz —————E 


: a. Mampu menyusun rencana kegiatan 
b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
c. Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja $ G,V,0 
c Temperamen Kerja 1 D, M,F 
d Minat Kerja 5 Sosial 
e Upaya Fisik - Duduk , berjalan, bicara 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
d Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik/ Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : 9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengolah Hasil Pertaian 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Hortikultura 
Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Hortikukltura 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengolahan hasil pertanian dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pertanian 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Budidaya Pertanian dan Perkebunan/ /Ekonomi Pertanian/ 


- Analis Pengolahan Hasil Pertanian 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
Pengolahan Hasil Pertaniansesuai dengan 
peraturan sebagai bahan kajian dalam rangka Peran 
penyusunan analisis pengolahanHasil Pertanian 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
Pengolahan Hasil Pertanian sesuai sfesifikasi dan 
2 , Dokumen 
prosedur untuk memudahkan pencarian apabila 
di perlukan 
Meneliti kebenaran data analisis Pengolahan 
Hasil Pertanianberdasarkan data yang ada 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 
sebagai bahan penyusunan analisis 
pengolahanHasil Pertanian 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Pengolahan Hasil 
. : Dokumen 
Pertaniandalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 
Menyusun konsep analisis Pengolahan Hasil 
Pertaniansesuai dengan hasil kajian dan 
: Dokumen 
ketentuan yang berlaku untuk mencapai sasaran 
yang diharapkan 
Mengolah dan menyajikan data analisis 
Pengolahan Hasil Pertanianyang akurat sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
memudahkan penyusunan analisis Pengolahan 
Hasil Pertanianyang akurat dan valid 
Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 
rekomendasi analisis Pengolahan Hasil 
Pertanianberdasarkan hasil penyusunan analisis | Dokumen 
Pengolahan Hasil Pertaniankepada atasan agar 
mudah disajikan apabila diperlukan 


Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan agar hasil Dokumen 
telaahan dapat bermanfaat. 


JUMLAH |. 1c0400— | 694,00 


ken 
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ve 
ae 
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JUMLAH PEGAWAI 


- 
re) 
ke) 


Terkumpulnya data dan bahan produk/komoditas hasil pertanian 


Terkumpulnya dan terklarifikasinya bahan dan data pengolahanhasil pertanian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ian 
Emma 


——— 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
Komputer/ Laptop Menyusun dokumen 


3 Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media 
menyelesaikan tugas 


se 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Kepala Bidang Tanaman Pangan Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Kepala Seksi Pengolahan dan pengolahanHasil Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Tanaman Pangan Dan 

Hortikultura 


Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Koordinasi 


Pejabat Eselon IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Pe aa 


Pa NN 
Seoeadaantempartega ama 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Tidak Ada 


a. Dapat mengoperasikan komputer 


b. Mampu Menganalisa data dan menyusun data 
c. Mampu mengevaluasi data 


b Bakat Kerja 2 G,V, O, F 
c Temperamen Kerja F,P,J 
d Minat Kerja Sosial 
e Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekeja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang 1103 
c. Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


00 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pemasaran Hasil Pertanian 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Hortikultura 
Seksi Pengolahan dan Pemasaran 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pemasaran hasil pertanian dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pertanian 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Budidaya Pertanian dan Perkebunan/Sistem Teknik 
Infomatika/Ekonomi Pertanian/Pemasaran/Manajemen Teknik Infomatika/ Kesejahteraan Sosial/ Ketahanan 
Nasional/Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas dan jabatan. 


- Strategi Promosi Pemasaran 
- Analis Pasar Hasil Pertanian 
- Pengadaan Barang dan Jasa 


- Pelatihan Teknis Pengolahan Data Informasi Hasil Pasar Tanaman Hortikultura 


WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF z3 maan 
IAN (JAM) 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
Pemasaran Hasil Pertanian sesuai dengan 
1 : A Berkas 72 5 1250 0,2880 
peraturan sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan analisis Pemasaran Hasil Pertanian 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
» Pemasaran Hasil Pertanian sesuai sfesifikasi dan Dot 1250 0.012 
prosedur untuk memudahkan pencarian apabila Kama $ 
di perlukan 
Meneliti kebenaran data analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian berdasarkan data yang ada sesuai 
3 prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 1250 0,06 
bahan penyusunan analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Pemasaran Hasil 
4 5 : Dokumen 8 100 1250 0,64 
Pertanian dalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 
Menyusun konsep analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian sesuai dengan hasil kajian dan 
5 A Dokumen 8 25 1250 0,16 
ketentuan yang berlaku untuk mencapai sasaran 
yang diharapkan 
Mengolah dan menyajikan data analisis 
Pemasaran Hasil Pertanian yang akurat sesuai 
6 prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 1250 0,13 
memudahkan penyusunan analisis Pemasaran 
Hasil Pertanian yang akurat dan valid 
Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 
rekomendasi analisis Pemasaran Hasil Pertanian 
7 berdasarkan hasil penyusunan analisis Dokumen 1250 0,02 
Pemasaran Hasil Pertanian kepada atasan agar 
mudah disajikan apabila diperlukan 
Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
8 disampaikan kepada pimpinan agar hasil Dokumen 3 20 1250 0,05 
telaahan dapat bermanfaat. 
JUMLAH 1694,00 1,355 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Terkumpulnya data dan bahan produk/komoditas hasil pertanian 
2 Terkumpulnya dan terklarifikasinya bahan dan data pemasaran hasil pertanian 
3 Konsep analis pemasaran hasil pertanian 
4 Pekerjaan berjalan lancar sesuai petunjuk 
5 Koordinasi dengan Instansi terkait 
6 Laporan Hasil pelaksanaan tugas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 
2 Data dan Informasi Penyusunan data dan bahan 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
2 Komputer/ Laptop Menyusun dokumen 
3 | Aiat Tulis Kantor uu 
NO URAIAN 
1 Ketepatan dan efisien penggunaan bahan kerja 
2 Ketepatan penggunaan perangkat kerja 
3 Kelancaran pelaksanaan pekerjaan/ tugas terhadap prosedur /SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
4 Kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil kerja terhadap target/ beban kerja 
5 Kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 
NO URAIAN 
1 Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
2 Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
3 Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
4 Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/beban kerja 
5 Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Bidang Hortikultura 
Dinas Tanaman 
Pangan Dan 
Hortikultura 


1 Kepala Bidang Hortikultura Menerima perintah dan arahan 


Bidang Hortikultura 
Dinas Tanaman 


2 Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Menerima perintah dan arahan 
Pangan Dan 
Hortikultura 
Bidang Hortikultura 
3 Pejabat Eselon IV Dinas Tanaman Koordinasi 
Pangan Dan 
Hortikultura 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
2 Suhu Sejuk 
3 Udara Nyaman 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Nyaman 
9 Getaran Tidak ada 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Tidak Ada Tidak Ada 
2 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : a. Dapat mengoperasikan komputer 
b. Mampu Menganalisa data dan menyusun data 
c. Mampu mengevaluasi data 
b Bakat Kerja : G,V, O,F 
c Temperamen Kerja 2 F, P,J 
d Minat Kerja : Sosial 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekeja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
ad Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang : 03 
c. Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Seksi Kelembagaan penyuluhan, seksi ketenagaan penyuluhan, seksi metoda dan informasi penyuluhan 


Pengelola administrasi simluhtan, Penyusun Bahan Materi Penyuluhan, Pengelola Bahan Database Kelembagaan 
Petani, Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 


Penyuluh Pertanian Pemula, Penyuluh Pertanian Terampil, Penyuluh Pertanian Mahir, Penyuluh Pertanian Penyelia, 
Penyuluh Pertanian Pertama, Penyuluh Pertanian Muda, Penyuluh Pertanian Madya 


Memimpin dan melaksanakan penyusunan bahan rumusan kebijakan pemerintah daerah di bidang Penyuluhan 
sesuai dengan ketentuan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana secara efektif dan 
efisien. 


Minimal Strata 1 (satu) 

- Manajemen Kepegawaian 

- Manajemen Keuangan Daerah 

- Perencanaan Pembangunan Daerah 


- Pengadaan Barang dan Jasa 


Minimal 2 (dua) tahun pada jabatan eselon IVa di bidang tugasnya 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
UR AN TEGAR HASIL PEGAWAI 
Menyusun rencana operasional di lingkup 
Bidang Penyuluhan dengan menjabarkan 
program kerja Dinas Tanaman Pangan dan Dokumen 
Hortikultura serta petunjuk pimpinan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas 
Mendistribusikan tugas kepada bawahan di 
lingkup Bidang Penyuluhan sesuai dengan tugas Kesiat 
pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan agar CEIAAN 
tugas terlaksana secara efektif dan efisien 
Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan di lingkup Bidang Penyuluhan sesuai Kegiat 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak CE1AAN 
terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 


loo) 


loo) 


Menyelia pelaksanaan tugas di lingkup Bidang 
Penyuluhansecara berkala sesuai dengan 
peraturan dan prosedur yang berlaku agar dapat 

1 $ $ Laporan 
mencapai target kinerja yang diharapkan 
Melaksanakan penyusunan bahan perumusan 
dan pelaksanaan kebijakan di bidang 
Penyuluhan sesuai prosedur dan ketentuan yang | Dokumen 
berlaku agar pencapaian target program 
terlaksana dengan baik 


Melaksanakan pembinaan dan pengembangan di 

bidang Penyuluhan sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku dalam rangka Laporan 
optimalisasi kinerja dan peningkatan kualitas 

pelaksanaan program kerja 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkup 

Bidang Penyuluhan dengan cara 

membandingkan antara rencana operasional 

dengan kegiatan yang telah dilaksanakan Laporan 
sebagai bahan laporan dan perbaikan kinerja 

dimasa yang akan datang 


IN) 


- 


5 2 2 2 


IS) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 

lingkup Bidang PSP dan Penyuluhan sesuai 

dengan tugas yang telah dilaksanakan secara Laporan 12 10 1250 0,10 
berkala sebagai akuntabilitas 

pertanggungjawaban pimpinan 


JUMLAH 1780,00 
Orang 


Program Kerja Bidang Penyuluhan 


Tugas yang di distribusikan dengan baik 


Pekerjaan berjalan lancar sesuai petunhjuk 


Rencana Kegiatan dan Pelaksanaan Kegiatan Bidang Penyuluhan 


Koordinasi dengan Instansi Terkait 


Laporan Pertanggung Jawaban atas Pelaksanaan Tugas 


mma sama aa 
Ia 
(eesamamataaa essen mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 
SOP dan SOTK Membagi tugas kepada bawahan 
3 SOP dan Juknis Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan 
SOP dan Juknis Menyelia tugas bawahan 
s SOP dan Juknis Melaksanaan penyusunan bahan perumusan 
kebijakan 
«| SOP dan Juknis Melaksanakan pembinaan dan pengambangan 
Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Melaksanakan evaluasi pelaksanaan Kegiatan 
si Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 


Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
Kelancaran koordinasi kegiatan internal 


Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 


Pemenang 
(Pemai 


11 WEWENANG 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku 


kegiatan, 
ma 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
Hortikultura 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


Pejabat instansi terkait Instansi terkait Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be Ta 


LN 
aa ——— 
5 “—em UU 
Gada Ruangan ka 
Pa NN KU. 
Seoeadaantemparkega ka 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak Ada Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja P - Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
- Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


O - Kemampuan Menveran perincian vang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 
c D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 


merencanakan 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
Temperamen Kerja : pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 

F - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau 

fakta dari sudut pandang tertentu 


Minat Kerja : Aktifitas yang melibatkan kegiaatan pengelolaan/manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi 
e Upaya Fisik - Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


f Kondisi Fisik : Dominan duduk 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
ke Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan 5 Hubungan dengan data '”- D2 


Hubungan dengan orang - O3 


Hubungan dengan benda - B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik/ Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN H 11 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


KN AN EN 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kelembagaan Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Maro Jambi 
Bidang Penyuluhan 


Pengelolaan bahan database Kelembagaan Petani, Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
kelembagaan penyuluhan sesuai dengan ketentuan peraturam perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan 


S1/D4 - Pertanian 
- Latihan Kepemimpinan (Diklat Pim IV) 
- Pelatihan Teknis bidang pertanian 


- Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Ketahanan pangan/ pertanian/Penyuluhan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merencanakan kegiatan Seksi Kelembagaan 
Penyuluh berdasarkan Rencana Operasional 
Bidang Penyuluhan serta petunjuk pimpinan 
Berkas 
untuk pedoman pelaksanaan 
tugas 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 

dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan 

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar Kegiatan 
Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 

Seksi Kelembagaan Penyuluh sesuai dengan 

prosedur dan peraturan yang berlaku agar Kegiatan 
terhindar dari kesalahan 

Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Penyuluh sesuai prosedur dan ketentuan 

yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 
kegiatan 

Menyiapkan bahan pembinaan dan 

pengembangan dilingkup Seksi Ketenagaan 

Penyuluh sesuai peraturan dan ketentuan yang Kegiatan 
berlaku dalam rangka meningkatkan kualitas 

pelaksanaan kegiatan 

Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi Ketenagaan Penyuluh dengan cara 

mengidentifikasi hambatan yang ada dalam Kegiatan 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan Seksi Kelembagaan Penyuluh sesuai 

dengan prosedur dan peraturan yang berlaku Laporan 
untuk pertanggung jawaban dan rencana yang 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Tn 
w 
Kej 


- 


FN 


- 


akan datang 


je jas 
Dr yana 
Dc 
joe panjan 
GE 
Bk 
es jaja 
alel 


JUMLAH |... 1723,00— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Pr 
» 
5 $ 


Dokumen Sertifikat Kenaikan Kelas Kemampuan Kelompok Tani 


Dokumen Registrasi Kelompok Tani 


Dokumen SK Kontak Tani Nelayan Andalan (KTNA) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Laporan Pembinaan Kelompok Tani 


Dokumen Penumbuhan Kelompok Tani 
(es) Dokumen LaporanAnggota Kelompok Tani Yang Mengikuti Pelatihan 


DN 
Pemamtmasamaa maan manema 


Dn 
aa wa 
Je en 


Kelancaran pelaksaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 


Pem naat mma 
Osman 


Memotivasi dan menilai bawahan 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan 


Menugaskan dan mengarahkan pelaksanaan pekerjaan bawahan 
Melakukan pembinaan bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
«| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
fa Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura King Peranan pe unna dan 


Kepala Bidang Penyuluhan Bidang penyultihan Men enaa Penn ab jps tanya TA, 
arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe an 


Pa NN KU 
Seoeadaantempartega 
PK. 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


Tidak ada Tidak ada 


a Keterampilan kerja P 


15 SYARAT JABATAN 


a. Mampu menyusun rencana kegiatan 
b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencairan solusi 


c. Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G,V,0O 

c Temperamen Kerja F D,M,F 

d Minat Kerja 5 lb, 3a 

e Upaya Fisik 5 Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaiakan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 503 

Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik/sangat baik 


17 KELAS JABATAN ? 19 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bahan Database Kelembagaan Petani 


DinasTanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Hortikultura 
Seksi Kelembagaan Penyuluhan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Bahan Database Kelembagaan Petani, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Kelembagaan Penyuluhan 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Pengelola Bahan Database Kelembagaan Petani 


URAIAN TUGAS 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU |(kgBuTuHan 
KERJA Hasi, | PENYELESAI | EFEKTIF | pnGAawAI 
AN (JAM) (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 

Bahan Database Kelembagaan Petani sesuai dok 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Sutan 
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 

dengan baik 

al 
—- 


- 


3 PN 

Ke Ke Oo 
Ke) 

— 

a 


Memantau pengelolaan Bahan Database 
Kelembagaan Petani sesuai dengan bidang 
tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal 


Mengendalikan PengelolaanBahan Database 
Kelembagaan Petani sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


S 
S 
Jd 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Bahan Database 
Kelembagaan Petani dengan bidang-bidang dalam 

Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Bahan Database Kelembagaan Petaninsecara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan Laporan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 

berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Bahan Database Kelembagaan Petani Laporan 


S 
S 
Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Bahan Database Kelembagaan Petani 


Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Bahan Database Kelembagaan Petani 


Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Bahan Database Kelembagaan Petani. 


ai Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 

Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 

Be Su bla 

Data Bahan Database Kelerabagaan Petani Pengelolaan Bahan Database Kelembagaan 
Petani 

| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


9 PERANGKAT KERJA 


Dn 
Ia umk 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 


11 WEWENANG 


se 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
D0 WaBATaN | INSTANSI | Darammat | HAL 
Pn DinasHortikultura dan Hortikultura DinasHortikultura dan Menerima Perintah er petunjuk dan 
Hortikultura arahan 


DinasHortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


. DinasHortikultura f : 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Za 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pejabat Eselon III/IV 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pa 


keadaan empat kera 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muero Jambi 
b Administrator $ Bidang Penyuluhan 
c Pengawas : Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasi laporan serta mengkaji dan menyusun Bahan Materi Penyuluhan 


IKTISAR JABATAN : : . 
5. sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1/D4 Penyuluhan Pertanian 


b Diklat $ - Diklat dan Pelatihan Penyuluh Terampil 
- Pelatihan Dasar Penyuluh Ahli 
- Pelatihan Teknis Agribisnis Kedele bagi Penyuluh 
- Diklat Teknis Agribisnis Jagung bagi Penyuluh 


c Pengalaman : - Penyuluh Pertanian Paling singkat kurang lebih 8 tahun 


- Sedang atau menduduki jabatan Penyusunan Bahan Materi Penyuluhan paling singkat 2 (dua) tahun 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data Bahan 
Materi Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan 
kajian dalam rangka Penyusun Bahan Materi Berkas 
Penyuluhan 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan 
data Bahan Materi Penyuluhan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila di Dokumen 
perlukan. 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan Bahan Materi z 
Penyuluhan sesuai prosedur dalam rangrangka Kegiatan 

yu. p grang 
penyusunan program anggaran dan pelaporan 


Menyusun konsep Bahan Materi Penyuluhan 
sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk Bekas 
tercapainya sasaran yang diharapkan. 


6 TUGAS POKOK 


SJ 


w 


w 


Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan Materi 
Penyuluhan dengan penjabat yang berwenang dan 

2 , Berkas 
terkai sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan Bahan Meteri Penyuluhan. 
Menyusun kembali Bahan Materi Penyuluhan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk 

. niaga Brkas 

kelancaran dan optimalisasi penyusunsn Bahan 
Materi Penyuluhan 
Mengevaluasi proses penyusunan Bahan Materi 
Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan Berkas 
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran. 


Membuat laporan Bahan Materi Penyuluhan data 
perencanaan sesuai prosedur sebagai Laporan 
pertanggunngjawaban pelaksanaan tugas 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang m 
diperintahkan oleh atasan ugas 


JUMLAH 1 |. 17000 | 30,00 


» 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 
URAIAN 


Dokumen bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 


Dokumen konsep bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 


Hasil diskusi bahan dan data materi penyuluhan sebagai bahan materi penyuluhan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil evaluasi penyusunan bahan materi penyuluhan 


Tersedianya Informasi bahan materi penyuluhan 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta pengaturan lain 
Tekait sebagai pedoman dan pelaksanaan kegiatan, Untuk Membantu Melaksanakan Tugas 
tatalaksana 


2 “gg Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Unik minati 


Surat | surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti | | surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti | dasar untuk ditindaklanjuti | Untukrujukan | | Untukrujukan | 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu melaksanakan tugas 
Alat tulis kantor untuk media melaksanakan tugas 


map mm 


ee 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Bidang Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Pa NN 
Me NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja : GV,0 
c Temperamen Kerja : D,M,F 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, berjalan, berbicara 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN z 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 


IS) 


Pengawas 
Pelaksana 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Ketenagaan Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Penyuluhan 


Pengelola Database Profesi SDM Petani, Analis Kapasitas Penyuluhan 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
ketenagaan penyuluhan sesuai dengan ketentuan peraturam perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai 
tujuan 


S1/D4 dan D3 - Pertanian 
- Pelatiham Kepemimpinan(Diklat Pim IV) 
- Pelatihan teknis bidang pertanian 


- Pelatihan Penyuluhan 


- Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Ketahanan pangan/ pertanian/Penyuluhan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Seksi Ketenagaan 

Penyuluh berdasarkan Rencana Operasional 
Bidang Penyuluhan serta petunjuk pimpinan Berkas 
untuk pedoman pelaksanaan tugas 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk 


Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar Kegiatan 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 
Seksi Ketenagaan Penyuluh sesuai dengan 
prosedur dan peraturan yang berlaku agar 
terhindar dari kesalahan 


Kegiatan 


Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 
bidang Penyuluh sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 
kegiatan 


Menyiapkan bahan pembinaan dan 
pengembangan dilingkup Seksi Ketenagaan 
Penyuluh sesuai peraturan dan ketentuan yang Kegiatan 
berlaku dalam rangka meningkatkan kualitas 
pelaksanaan kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
Seksi Ketenagaan Penyuluh dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang 


Kegiatan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 
lingkungan Seksi Ketenagaan Penyuluh sesuai 
dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 
untuk pertanggung jawaban dan rencana yang 
akan datang 


JUMLAH 1723,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen SK Penempatan Penyuluh Kecamatan 


Dokumen Laporan Pembinaan Penyuluh 


Dokumen Laporan Penyuluh pertanian yang mengikuti pelatihan yang diadakan oleh instansi pertanian 


Dokumen Laporan Pertemuan Penyuluh di kabupaten 


Dokumen Laporan Evaluasi kinerja Penyuluh 


Dokumen Laporan Tahunan kegiatan tentang ketenagaann penyuluhan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Rencana program Kerja Penyusunan rencana operasional 
2 Beban Kerja Pendistribusian tugas kepada bawahan 
3 Tugas Petunjuk pelaksaan tugas bahawan 
4 Arahan Penyeliaan tugas bawahan 
5 Rencana Kegiatan Penyusunan bahan perumusan kebijakan teknis 
6 Rencana dan Realisasi Kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
7 Rencana dan Realisasi Kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 
2 SOP dan SOTK Membagi tugas kepada bawahan 
3 SOP dan Juknis Naa petunjuk pelaksanan tugas kepada 
4 SOP dan Juknis Menyelia tugas bawahan 
9 SOP dan Juknis Menyusun Bahan perumusan kebijakan teknis 
6 Rencana Kegiatan Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 
7 Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 
8 Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 
NO 
1 Kelancaran pelaksaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
2, Kelancaran koordinasi kegiatan internal 
3 Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 
4 Kedisiplin kerja seluruh bawahan 
5 Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 
6 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 
7 Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
8 Kebenaran isi dan ketepatan laporan 
NO 
1 Memotivasi dan menilai bawahan 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan 
4 Menugaskan dan mengarahkan pelaksanaan pekerjaan bawahan 
5 Melakukan pembinaan bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
6 Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


14 RESIKO BAHAYA 


2 Kepala Bidang Penyuluhan Bidang Penyuluhan sea 
3 Pejabat Eselon IV Bidang Penyuluhan Koordinasi 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
2 Suhu Sedang 
3 Udara Cukup 
4 Keadaan Ruangan Cukup 
5 Letak Cukup 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Cukup 
8 Keadaan tempat kerja Cukup 
9 Getaran Cukup 

NO NAMA RESIKO | PENYEBAB 
1 Tidak ada 


| Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


a. Mampu menyusun rencana kegiatan 


b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencairan solusi 


c. Mampu melakukan koordinasi 
G,V,0 

D, M,F 

lb, 3a 

Duduk, Berjalan, Berbicara 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AD Oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 


:D2 
:03 
: B3 


: Baik/sangat baik 


:9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Kapasitas Penyuluh 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator $ Kepala Bidang Penyuluhan 
c Pengawas - Kepala Seksi Ketenagaan Penyuluh 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, memeriksa, mengumpulkan, mengklasifikasikan, meneliti, mempelajari, menganalisa, mengolah, 
4 IKTISAR JABATAN : menyajikan analis data dan melaporkan kegiatan di bidang seksi kelembagaan, berdasarkan kebijakan Bupati dan 
Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1/D4 - Sarjana ilmu Pertanian, Teknologi Hasil Pertanian, Sains Terapan Pertanian, Agronomi dan Hortikultura. 


Ae Peng an 5 Sarjana Peternakan. 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : - Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional lainnya 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bidan sreg PENYELESAI | EFEKTIF prana 
AN (JAM) (JAM) 
Menerima dan menyiapkan bahan penyusunan 
rencana,anggaran, kebijakan dan pengelolaan dokumen 
data base Ketenagaan penyuluh 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
dokumen 

pengelolaan data base ketenagaan penyuluh 
Meneliti kebenaran data berdasarkan data yang 
ada sesuai prosedur dan ketentuan yang d 
berlaku sebagai bahan penyusunan date base Ma 
ketenagaan penyuluh 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analis ketenagaan dalam 

1 dokumen 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 
ketenagaan penyuluh 


6 TUGAS POKOK 


Mengolah dan menyajikan data analisis Kets 
ketenagaan penyuluh dalam bidangnya egiatan 
Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 

laporan dan pendekomentasian kegiatan dokumen 
ketenagaan penyuluh 

Membuat Laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai dokumen 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan atasan baik lisan maupun Kegiatan 
tulisan 


JUMLAH | Asaa00— | 844,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


a Bahan Monitoring dan evaluasi Kapasitas tenaga Penyuluh pertanian 


si Monitoring dan Evaluasi kapasitas Tenaga Penyuluh Pertanian 
Bahan Rekomendasi Kapasitas Tenaga Penyuluh Pertanian 


Peminat mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maan 
(ewe Pesanan 


Ba 


Be 
Pewmmotamammmamaa 
Emma 


Meminta bahan pengumpulan 
Meminta petunjuk tentang pengklasifikasian perencanaan anggaran 
Meminta informasi mengenai bahan untuk penyusunan rekomendasi di perencanaan anggaran 


Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


12 KORELASI JABATAN 


Bidang Penyuluhan 
Dinas Tanaman Pangan 
dan Hortikulutra Kab. Menerima Perintah/petunjuk dan 


Ma. Jambi arahan 


Kasi Ketenagakerjaan Penyuluh 


Petugas Penyuluh 


. Koordinasi dan Konsultasi 
Pertanian 


Penyuluh Pertanian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Be aa 


Pe NN 
Soeadaantempartega 
Does aa 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Ka Tidak ada Tidak ada 


: Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kasi Ketenagaaan Penyuluh 


: G,V,N,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Sosial 

: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 


: D1,D2,D3,D4,D5,D6,01 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengelola Administrasi Sistem Informasi Penyuluh Pertanian 


2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
: Bidang Penyuluhan 
3 Seksi Metoda dan informasi Penyuluhan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


: - Pengelola Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian sesuai dok 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, Oeuen 
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik 
Memantau pengelolaan Sistem Informasi 
Penyuluhan Pertanian sesuai dengan bidang 
Kegiatan 

tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan PengelolaanSistem Informasi 
Penyuluhan Pertanian sesuai dengan prosedur dan 

$ nd dokumen 
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


AN (JAM) (JAM) 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 1250 


JUMLAH 1752,00 


- 


3 3 

Kej Kej Oo 
Ke) Ke) Ke) 
Oo o — 
S al a 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Sistem Informasi 
Penyuluhan Pertanian dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Sistem Informasi Penyuluhan Pertaniannsecara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan Laporan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 


berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian 
Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian. 


ae Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 

Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 

Bada pa Sa Ha 

Data Sistem Informasi Penyuluhan Pertanian ea olaa Pa aan 
Pertanian 

| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

SOP dan SOTK Merumuskan program 

Surat Perintah Melaksanakan tugas kedinasan lain 

Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Pase Bb banana 
Pertanian 

is Peraturan Juknis dan SOP Pengelolaan Sistem Informasi Penyuluhan 
Pertanian 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala DinasHortikultura dan Hortikultura DinasHortikultura dan 
Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 


arahan 


DinasHortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


, DinasHortikultura F $ 
Pelaksana lain dan Hortikultura Koordinasi 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


se 2 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Goesaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


- -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


: 16 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengelola Database Profesi SDM Pertanian 


2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
: Bidang Penyuluhan 
3 Seksi Ketenagaan Penyuluh 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


Database Profesi SDM Pertanian, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Ketenagaan Penyuluh 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


: - Pengelola Database Profesi SDM Pertanian 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Database Profesi SDM Pertanian sesuai dengan dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan Database Profesi SDM 
Pertanian sesuai dengan bidang tugasnya, agar 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal 
Mengendalikan PengelolaanDatabase Profesi SDM 
Pertanian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

, Ag ' dokumen 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan 


AN (JAM) (JAM) 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 1250 


JUMLAH 1752,00 


- 


3 3 
Kej Kej Oo 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Database Profesi 
SDM Pertanian dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Database Profesi SDM Pertaniannsecara berkala, 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Laporan 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 

berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Database Profesi SDM Pertanian Laporan 


S 
S 
J 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Database Profesi SDM Pertanian 
Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Database Profesi SDM Pertanian 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Database Profesi SDM Pertanian. 


ai Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mana 
(esa Pewarnaan 


ss 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala DinasHortikultura dan Hortikultura DinasHortikultura dan Menerima Perintah/petunjuk dan 
Hortikultura arahan 


DinasHortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


. DinasHortikultura 4 5 
Pelaksana lain dan Hortikultura Koordinasi 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be Ka 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


H 16 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Bidang Penyuluhan 


- Pengelola administrasi sistem informasi penyuluhan pertanian 
- Penyusun bahan materi penyuluhan 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan metoda 
dan informasi penyuluhan sesuai dengan ketentuan peraturam perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan 


S1/D4 - Pertanian 


- Pelatihan Kepemimpinan (Diklat PIM IV) 
- Pelatihan Teknis Bidang Pertanian 


- Pelatihan Penyuluhan 


- Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang ketahanan pangan/pertanian/tanaman pangan/penyuluhan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Seksi Metoda dan 

Informasi Penyuluhan berdasarkan Rencana 

Operasional Bidang Penyuluhan serta petunjuk Berkas 1250 0,0480 
pimpinan untuk pedoman pelaksanaan 

tugas 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 1250 0,376 
kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN TUGAS 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar Kegiatan 


Memeriksa hasil kerja bawahan di 

Seksi Metoda dan Informasi Penyu. 
dengan prosedur dan peraturan ya 
agar terhindar dari kesalahan 


1250 


ingkungan 
luhan sesuai K 1250 
ng berlaku egiatan 


Menyiapkan bahan pembinaan dan 
pengembangan dilingkup Seksi Metoda dan 
Informasi Penyuluhan sesuai peraturan dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka 
meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan dengan 1 

cara mengidentifikasi hambatan yang ada dalam egiatan 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


|. 17300 | 00 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 
lingkungan Seksi Metoda dan Informasi 
Penyuluhan sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku untuk pertanggung 
jawaban dan rencana yang akan datang 


Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Penyuluh sesuai prosedur dan ketentuan 

yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan 


— 5 


JUMLAH 


1,378 
1,00 
Orang 


Dokumen Programa Penyuluhan Pertanian 


Dokumen SK petugas SIMLUHTAN 


Dokumen Laporan kegiatan Sistem Informasi Manajemen Penyuluh Pertanian (SIMLUHTAN) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen penyebaran informasi penyuluhan dalam bentuk demonstrasi plot, leaflet, brosur dan media 
penyebaran informasi lainnya. 
a Dokumen evaluasi dan pelaporan hasil kegiatan 


Gema ama mama 


Mn aga aa Ja asn Medan Baga 
1 Rencana dan Realisasi Kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
Rencana dan Realisasi Kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


: PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 


SOP | SOPGanSOTK SOTK | sOPGanSOTK 0 Otembagitugaskepada bawahan | tugas kepada Membagi tugas kepada bawahan | 


SOP dan Juknis Memberi petunjuk pelaksanan tugas kepada 
bawahan 
SOP dan Juknis Menyelia tugas bawahan 
3. SOP dan Juknis Menyusun Bahan perumusan kebijakan teknis 


| RencanaKegiatan | RencanaKegiatan (Melaksanakan pembinaan dan pengembangan | pembinaan dan (Melaksanakan pembinaan dan pengembangan | 


Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 
Aa Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 


rel #m# 
Aa na ME 
maa 


Memotivasi dan menilai bawahan 


Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
5 peraturan perundang-undangan yang berlaku 


kegiatan 
Pemanen mama 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Kepala | Kepala Bitang Penyuluhan | Penyuluhan Bidang Penyuluhan Ns an as 
arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ae ma 


NI $$ 
NA na 
5 “—em UU 
NN 
Pa 
Pa NN 
Caesar 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada Tidak ada 


B a. Mampu menyusun rencana kegiatan 


b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencairan solusi 
c. Mampu melakukan koordinasi 
G,V,0 

4 D,M,F 

: lb, 3a 


: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 

Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik/sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Bidang Penyuluhan 
c Pengawas : Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasi laporan serta mengkaji dan menyusun Bahan Materi Penyuluhan 


&: TETISAR JABATAN : sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1/D4 Penyuluhan Pertanian 


b Diklat : - Diklat dan Pelatihan Penyuluh Terampil 
- Pelatihan Dasar Penyuluh Ahli 
- Pelatihan Teknis Agribisnis Kedele bagi Penyuluh 
- Diklat Teknis Agribisnis Jagung bagi Penyuluh 
c Pengalaman g - Penyuluh Pertanian Paling singkat kurang lebih 8 tahun 
- Sedang atau menduduki jabatan Penyusunan Bahan Materi Penyuluhan paling singkat 2 (dua) tahun 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa bahan dan data Bahan 

Materi Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan 

kajian dalam rangka Penyusun Bahan Materi Berkas 

Penyuluhan 

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan 

data Bahan Materi Penyuluhan sesuai spesifikasi 

dan prosedur untuk memudahkan apabila di Dokumen 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 

dan hal-hal yang terkait dengan Bahan Materi z 

Penyuluhan sesuai prosedur dalam rangrangka Keenan 
yu. p grang 

penyusunan program anggaran dan pelaporan 

Menyusun konsep Bahan Materi Penyuluhan 

sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk Bekas 

tercapainya sasaran yang diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan Materi 
Penyuluhan dengan penjabat yang berwenang dan 

: ' Berkas 
terkai sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan Bahan Meteri Penyuluhan. 


w 


2 w IS) 


Mengevaluasi proses penyusunan Bahan Materi 
Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan Berkas 
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran. 


Membuat laporan Bahan Materi Penyuluhan data 
perencanaan sesuai prosedur sebagai Laporan 
pertanggunngjawaban pelaksanaan tugas 


Menyusun kembali Bahan Materi Penyuluhan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk 
. Peng" Brkas 0 
kelancaran dan optimalisasi penyusunsn Bahan 
Materi Penyuluhan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang an 30 9 
diperintahkan oleh atasan UBAS 
JUMLAH 1730,00 | 1es4 | 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


05 
,38 
11 
165 
11 
18 
,05 
, 


7 HASIL KERJA 


Dokumen bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 
Dokumen konsep bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 
Hasil diskusi bahan dan data materi penyuluhan sebagai bahan materi penyuluhan 

Laporan hasil evaluasi penyusunan bahan materi penyuluhan 


Tersedianya Informasi bahan materi penyuluhan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta pengaturan lain 
Tekait sebagai pedoman dan pelaksanaan kegiatan, Untuk Membantu Melaksanakan Tugas 
tatalaksana 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Una jukan 
tugas 
Surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti Untuk rujukan 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu melaksanakan tugas 
Alat tulis kantor untuk media melaksanakan tugas 


Kebenaran konsep Restra dan renja yang disesuaikan dengan RPJMD 
Kebenaran rumusan masukan input, output, outcome, atau usulan rencana kegiatan 
Kelengkapan bahan penyusunsn sinkronasi program kegiatan 


Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 
Mengajukan kebutuhan, standart dan sasaran prasana pelaksanaan tugas 
Memberi saran dan masukan kepada piumpinan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Bidang Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa NN 
NN 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 NA 0 cv » 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V,0 

D,M,F 

lb, 3a 

Duduk, berjalan, berbicara 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 


: Menyesuaikan 


:D2 
1:03 
: B3 


: Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Bidang Penyuluhan 
Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 


Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasi laporan serta mengkaji dan menyusun Bahan Materi Penyuluhan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan 


S1/D4 Penyuluhan Pertanian 
- Diklat dan Pelatihan Penyuluh Terampil 


- Pelatihan Dasar Penyuluh Ahli 
- Pelatihan Teknis Agribisnis Kedele bagi Penyuluh 
- Diklat Teknis Agribisnis Jagung bagi Penyuluh 


- Penyuluh Pertanian Paling singkat kurang lebih 8 tahun 


- Sedang atau menduduki jabatan Penyusunan Bahan Materi Penyuluhan paling singkat 2 (dua) tahun 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa bahan dan data Bahan 

Materi Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan 

kajian dalam rangka Penyusun Bahan Materi Berkas 

Penyuluhan 

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan 

data Bahan Materi Penyuluhan sesuai spesifikasi 

dan prosedur untuk memudahkan apabila di Dokumen 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 

dan hal-hal yang terkait dengan Bahan Materi . 

Penyuluhan sesuai prosedur dalam rangrangka Kegata 
yu. p grang 

penyusunan program anggaran dan pelaporan 


Menyusun konsep Bahan Materi Penyuluhan 
sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk Bekas 
tercapainya sasaran yang diharapkan. 


IAN (JAM) 


Is) 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


w 


w IS) 
Kej keji D 


Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan Materi 
Penyuluhan dengan penjabat yang berwenang dan 

, ' Berkas 
terkai sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan Bahan Meteri Penyuluhan. 
Menyusun kembali Bahan Materi Penyuluhan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk 

2 MAYANG: Brkas 

kelancaran dan optimalisasi penyusunsn Bahan 
Materi Penyuluhan 


Mengevaluasi proses penyusunan Bahan Materi 

Penyuluhan sesuai prosedur sebagai bahan Berkas 
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran. 

Membuat laporan Bahan Materi Penyuluhan data 

perencanaan sesuai prosedur sebagai Laporan 1250 0,18 
pertanggunngjawaban pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang m 3G 1250 9.0 
diperintahkan oleh atasan UBAS 1 


JUMLAH 1730,00 1,384 


w w » » Is) 
FS 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 


Dokumen konsep bahan dan data Bahan Materi Penyuluhan sesuai dengan prosedur yang ada 


Hasil diskusi bahan dan data materi penyuluhan sebagai bahan materi penyuluhan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil evaluasi penyusunan bahan materi penyuluhan 


Tersedianya Informasi bahan materi penyuluhan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta pengaturan lain 
Tekait sebagai pedoman dan pelaksanaan kegiatan, Untuk Membantu Melaksanakan Tugas 
tatalaksana 


— Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan andai 
tugas 
Surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti Untuk rujukan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu melaksanakan tugas 
Alat tulis kantor untuk media melaksanakan tugas 


mem 


sem 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 

Kepala Bidang Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 
Dinas Tanaman 

Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Pa NN 
(edan temparkama 
Ceesaran aa 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : GV,0 

c Temperamen Kerja : D,M,F 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, berjalan, berbicara 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 

Hubungan dengan benda B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik 


17 KELAS JABATAN z 7 (tujuh) 


WN-u 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


DAN 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsiona : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Prasarana dan Sarana 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Prasarana dan Sarana 


Merencanakan, melaksanakan penyusunan, mengkoordinasikan dan mengendalikan, bimbingan teknis 
dan pemantauan /evaluasi kegiatan sarana prasarana pertanian, dan tugas lain yang diberikan Kepala 
Dinas. 


S1 - Pertanian/ Jurusan Sosial Ekonomi Pertanian 
- Diklat Penyusunan RPJMD/RENSTRA Perangkat Daerah 


- Kabid Ekonomi dan Penanaman Modal BAPPEMDAL Kab. Tanjab Barat 


- Sekretaris BAPPEDA Kab. Muaro Jambi 
MAKTO KEBUTUHAN 
PENYELESAI PEGAWAI 
AN (JAM 


- Kabid Kepangkatan dan KESRA ASN BKD Kab. Muaro Jambi 
1250 0,0160 
1250 


Menyusun program kerja dan Anggaran 
dokumen 
1250 


Bidang — Prasarana dan Sarana 
1250 


Pertanian: 
1250 


Membagi tugas kepada bawahan dan 
mengikuti perkembangannya untuk : 
Kegiatan 
memastikan pelaksanaan tugas dapat 
habis dan berjalan lancar: 
Memberi petunjuk dan arahan kepada 
bawahan agar pekerjaan berjalan 

Kegiatan 
sesuai rencana serta upaya 
meningkatkan kinerja SDM bawahan: 
Mengatur penetapan kebijakan dan 
sosialisasi Prasarana Sarana Pertanian,| Kegiatan 
tanaman pangan, dan hortikultura: 

1250 

1250 
1250 


1250 


- 
Kej 


- 


- 
eni 


- 
eni 


Merencanakan penyediaan dukungan 

infrastruktur/ kebutuhan alat dan 

mesin pertanian bidang prasarana 

sarana pertanian dan penyediaan , 1 
SAN Kegiatan 

pengawasan dan bimbingan 

penggunaan pupuk, pestisida serta alat 

dan mesin pertanian tanaman pangan, 

dan hortikultura 

Merencanakan operasional 

pengembangan potensi dan Kegiatan 

pengelolaan lahan dan air bidang 

prasarana sarana pertanian 

Merencanakan penyediaan, 

pengawasan dan bimbingan 

penggunaan pupuk, pestisida serta alat| Kegiatan 

dan mesin pertanian tanaman pangan 

dan hortikultura 

Mengatur pengawasan, pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan serta 

pendokumentasian di bidang prasarana | Laporan 

dan sarana tanaman pangan, dan 

hortikultura: 


Merencanakan fasilitasi pembiayaan 
dan investasi pertanian di Bidang Laporan 
Tanaman dan Hortikultura 


EN 


- 
- 


- 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


10 IMengevaluasi penyusunan laporan Oi EN 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan | Laporan 
tugas, 
11 |Menyusun laporan tugas lain yang 
diberikan oleh kepala dinas sesuai Laporan 
dengan tugas dan fungsinya: 
—sssoo | 40sa 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


120 
10 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
Komputer/Laptop Menyusun dokumen 


Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media menyelesaikan tugas 


URAIAN 
Ketepatan dan efisien penggunaan bahan kerja 

ia Ketepatan penggunaan perangkat kerja 

Kelancaran pelaksanaan pekerjaan/ tugas terhadap prosedur /SOP dan/ atau ketentuan yang 
berlaku 

Kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil kerja terhadap target/ beban kerja 


Kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan 
yang berlaku 

Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/beban kerja 

Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN gan pera DALAM HAL 


Bidang Prasarana dan 
: Sarana Dinas Tanaman : , : 
Kepala Bidang Prasarana dan Sarana Menerima Perintah dari Atasan 
Pangan daan 


Hortikultura 


Hortikultura 


Bidang Prasarana dan 
Kepala Seksi Pengolahan Lahan Dan Sarana Dinas Tanaman 
Air Pangan daan 

Hortikultura 


Menerima Perintah dari Atasan 


Bidang Prasarana dan 
. , ' : Sarana Dinas Tanaman . : : 
Kepala Seksi Pembiayaan dan investasi Menerima Perintah dari Atasan 
Pangan daan 


Hortikultura 


Bidang Prasarana dan 
» Kepala Seksi Pupuk Pestisida dan Sarana Dinas Tanaman ena beratah da Aan 
Alsintan Pangan daan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Po oemaran ia ee 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : a. Dapat Mengoperasikan Komputer 
b. Mampu Menganalis Data dan Menyusun Data 


c. Mampu Mengevaluasi Data 


b Bakat Kerja : G.V.O.F 
c Temperamen Kerja : F,P,J 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Kondisi Duduk 
f Kondisi Fisik £ 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a. Hubungan dengan Data :D2 
b. Hubungan Dengan Orang 103 
c. Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengelolaan Lahan dan Irigasi 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Praserana Dan Serana 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian dan Air Irigasi,Pengelola Pemeliharaan Jaringan Irigasi 
e Jabatan Fungsional : sn 


Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan , pemberian bimbingan teknis dan pemantauan 


TETISAR JABATAN serta evaluasi kegiatan pengelolaan lahan dan irigasi serta tugas lain yang diberikan atasan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
: S1/D4 - Pertanian /Teknologi Pertanian/Penyuluhan dan Komunikasi /Pertanian/ Teknologi Industri 


a Pendidikan Benih/ Teknologi Industri Pertanian /Agronomi dan Holtikultura. 


b Diklat : - Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
- Diklat Pemetaan Lahan 
- Diklat Teknis Pertanian lainnya yang relevan 


c Pengalaman " - Minimal Pangkat Penata atau Golongan III/c 


- Minimal 2(dua) tahun pernah menjadi staff seksi pengelolaan lahan dan irigasi. 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA Ke PENYELESAI | EFEKTIF Jaa ras 
AN (JAM) (JAM) 


1 M : F 
enyusun rencana kegiatan seksi pengelolaan 
lahan dan irigasi sesuai dengan program kerja Laporan 2, .250 0,0128 
bidang, 
2 Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan : 
ana Kegiatan 2 .250 0,013 
pengelolaan lahan dan irigasi, 


6 TUGAS POKOK 


3 Melaksanakan penyediaan data lahan dan 
Bean Laporan 18 16 .250 0,23 
irigasi, 
4 Melaksanakan pengawasan lahan pangan : 
N : Kegiatan 18 16 .250 0,23 
berkelanjutan, 
5 Melaksanakan kegiatan penjaminan mutu : 
Pen Kegiatan 20 24 .250 0,38 
pengelolaan lahan dan irigasi, 
Merencanakan pelaksanaan dan menyiapkan 
bahan bimbingan teknis dan pemantauan Kegiatan 18 20 .250 0,29 
pengelolaan lahan berkelanjutan, 
7 Menyusun pedoman, inventarisasi kegiatan , 
ap Kegiatan 18 20 .250 0,29 
pengelolaan lahan dan irigasi, 


Melaksanakan pola pembinaan kelompok tani / 
Men ka Laporan 2 250 0,01 
gapoktan dalam pengelolaan lahan dan irigasi, 
M 1 ti jawab t 
enyusun 2 andaa K5 anggungjawaban atas kapan 9 250 0,01 
pelaksanaan tugas, 
10 PAR 
Melaksanakan tugas yang diberikan Kepala , 
' 1 P Kegiatan 2 .250 0,01 
Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. 
JUMLAH 1.808,0 1,4464 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


ino) URAIAN 
Tersusunnya rencana kegiatan seksi pengelolaan lahan dan irigasi sesuai dengan program kerja bidang, 
Terlaksananya penyusunan dan pelaksanaan pengelolaan lahan dan irigasi, 


Tersedianya data lahan dan irigasi ditingkat jaringan irigasi usaha tani, 


Terlaksananya pengawasan lahan pangan berkelanjutan dan irigasi : 


Terlaksananya kegiatan penjaminan mutu pengelolaan lahan dan irigasi, 
| Tersedianya bahan bimbingan teknis dan pemantauan pengelolaan lahan dan irigasi, 
Tersusunya pedoman, inventarisasi kegiatan pengelolaan lahan dan irigasi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


g Terlaksananya pola pembinaan gapoktan /kelompok tani dalam menerima bantuan pemerintah, 
ag Tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas, 
Terlaksananya tugas yang diberikan Kepala Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


IN 
Psm paman mnan 


Ieemeaa Teten 
JA 


BM 
ws 
Gi femmmsmaameaa 


|xo| URAIAN 
Memotivasi dan menilai bawahan, 


Menolak melaksanakan tugas lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
2 peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


2 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelaksanaan pekerjaan bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan pembinaan bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


3 Meminta laporan pertanggungjawaban dan pelaksanaan tugas bawahan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


I Kepala Dinas 


Kepala Bidang 
Sesama Pejabat Eselon IV/a 


Koordinator Penyuluh Kecamatan 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura Kab. 
Muaro Jambi 


Bidang Prasarana dan 
Sarana 


Bidang Prasarana dan 
Sarana 


Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura Kab. 


Menerima perintah/ petunjuk 
dan arahan dalam pelaksanaan 
tugas. 


Menerima perintah/ petunjuk 
dan arahan dalam pelaksanaan 
tugas. 


Koordinasi dan Sinkronisasi 


Kegiatan 


Koordinasi dan Sinkronisasi 
Kegiatan 


Muaro Jambi 
Penyuluh Pendamping Kecamatan (PPL)| Dinas Tanaman 
Pangan dan 
Hortikultura Kab. 
Muaro Jambi 


Koordinasi dan Sinkronisasi 
Kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


ON 
Ne ———F$. 
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Pe “TEA 


—— Pa 
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Suara 


Ivo) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
Ia Stress/depresi Akibat beban kerja yang berlebihan 


Sakit Pinggang Terlalu banyak duduk 
Bahaya gigitan hewan berbisa Ketika berada lahan persawahan/ ladang 


: Mengolah dan menganalisa data (bisa mengoperasikan komputer (Program MS Word dan Excel) 


G- Kemampuan belajar secara umum. 

V- Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya ecara tepat dan efektif 
N-Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O-Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 

: I- Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan yang mempengaruhi orang lain dalam berpendapat, 
P- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan 
dan perbuatan instruksi. 

D- Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 


mengendalikan dan merencanakan. 


J- Kemampuan menyesuaikan diri dengan perbuatan kesimpulan penilaian dan perbuatan keputusan 
berdasarkan cerita rangsangan indera atau dasar pertimbangan pribadi 


: 1b- Kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


3a-Kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Melihat , Berbicara 

f Kondisi Fisik : Sehat Jasmani dan Rohani 
a Jenis Kelamin .- Menyesuaikan 
b Umur .- Menyesuaikan 
c Tinggi badan .- Menyesuaikan 
d Berat badan .- Menyesuaikan 
e Postur badan .- Menyesuaikan 
f Penampilan .- Menyesuaikan 


g Fungsi Pekerjaan : 


a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan benda :B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemerikasa Pengelolaaan Lahan Pertanian dan Air Irigasi 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Prasarana dan Sarana 
Seksi Pengelolaan Lahan dan irigasi 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisiran, pengelompokan dan pemeriksaan di bidang 
Pengelolaan Lahan dan Irigasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas. 


S1/D4 Pertanian 


- Pengelolaan Lahan dan Irigasi 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Tae Ip arina PENYELESAI | EFEKTIF Pera 
AN (JAM) (JAM) 
Menginventarisasi peraturan perundangan yang 
berlaku yang terkait dengan Pengelolaan Lahan dok 1250 0,3680 
dan Irigasi untuk digunakan sebagai landasan OKU en 
hukum pengambilan keputusan 
Mengumpulkan data-data dan informasi serta 
permasalahan yang ada sesuai prosedur dan 
dokumen 1250 0,368 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
sebagai bahan kerja 
Memilah-milah permasalahan Pengelolaan Lahan 
dan Irigasi sesuai prosedur dan peraturan 
dokumen 1250 
perundang-undangan yang berlaku untuk 
memudahkan penyelesaian 


Membuat konsep pemecahan masalah terhadap 
Pengelolaan lahan dan Irigasi sesuai prosedur dan 
Laporan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
sebagai hasil telaahan 


Mengetik konsep rekomendasi atas hasil telaahan 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- T 1250 
undangan yang berlaku sebagai hasil telaahan ApOran 
untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan 
Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur 31 1250 
sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas. MB Oa 
JUMLAH | a7s200— | 00 1,402 
JUMLAH PEGAWAI Hae 
Orang 


Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap 

Pengelolaan Lahan dan irigasi sesuai prosedur dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku Laporan 1250 
untuk mengetahui apakah Pengelolaan itu sudah 

memenuhi persyaratan 


3 - 


Dokumen Pengelolaan lahan dan irigasu 


Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan lahan dan irigasi 


Konsep rekomendasi atas hasil telaahan sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 
sebagai hasil telaahan untuk bahan pertimbangan kebijakan pimpinan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 
jawaban. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mana 
(esamama mmm 


Ummat Damn near 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Di Tanaman P: 
3 Pelaksana lain Kana 2 Daan Koordinasi 
dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pemeliharaan Jaringan Irigasi 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muro Jambi 
Bidang Prasarana dan Sarana 
Seksi Pengelolaan Lahan dan irigasi 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Pemeliharaan Jaringan Irigasi, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Pengelolaan Lahan dan Irigasi 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Pengelola Pemeliharaan Jaringan Irigasi 


WAKTU WAKTU 
PENYELESAI | EFEKTIF an 
AN (JAM) (JAM) 


HASIL 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Pemeliharaan Jaringan Irigasi sesuai dengan dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan Pemeliharaan Jaringan 
Irigasi sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 

: Kegiatan 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 
Mengendalikan PengelolaanPemeliharaan Jaringan 
Irigasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Sekam 
berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan 


- 


PN PN 
Ke Ke Oo 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Pemeliharaan 
Jaringan Irigasi dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 
Pemeliharaan Jaringan Irigasinsecara berkala, 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Laporan 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 

berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Pemeliharaan Jaringan Irigasi Laporan 


S 
S 
J 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Pemeliharaan Jaringan Irigasi 

Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan pemeliharaan Jaringan irigasi 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 

Laporan evaluasi Pemeliharaan Jaringan Irigasi. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mana 
(emas Pemmmarmamaan 


Oman ewmsmmam mama 


Be 


se 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


Pejenar Peron IA dan Hortikultura arahan 


Di Ti P 
Pelaksana lain NAN an ANA Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


se 2 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Goesaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


- -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Pupuk, Pestisida, Alat dan Mesin Pertanian 


: Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Bidang Praserana Dan Serana 


: Pengelola Alat Dan Mesin Pertanian, Pengawas Pupuk Dan Pestisida 


Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan , pemberian bimbingan teknis dan pemantauan serta 
evaluasi kegiatan pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian serta tugas lain yang diberikan atasan. 


: S1/D4 - Pertanian /Teknologi Pertanian/Penyuluhan dan Komunikasi /Pertanian/ Teknologi Industri 
Benih/Teknologi Industri Pertanian/Agronomi dan Holtikultura. 


8 - Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
- Diklat Pengelolaan Pupuk dan Pestisida 
- Pelatihan Teknis Alat dan Mesin Pertanian 


- Diklat Teknis Pertanian lainnya yang relevan 


- Minimal 2(dua) tahun pernah menjadi staff seksi pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian. 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 
Menyusun rencana kegiatan seksi pupuk, 
pestisida, alat dan mesin pertanian sesuai 
dengan program kerja bidang Prasarana dan 
Sarana, 


Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan 
kebijakan pupuk , pestisida, alat dan mesin 
pertanian (alsintan), 


Melaksanakan penyediaan data pupuk, 
pestisida , alat dan mesin pertanian, 


Melaksanakan pengawasan atas peredaran 
pupuk, pestisida serta pengawasan alat dan 
mesin pertanian, 


5. Melaksanakan kegiatan penjaminan mutu 
pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian, Kegiatan 20 16 


Menyusun pedoman, inventarisasi jenis dan 

merek alat dan mesin pertanian terdaftar Kegiatan 4 14 

serta penilaian izin usaha, 

Melaksanakan pola pembinaan dan evaluasi 

Usaha Pelayanan Jasa Alsintan (UPJA), 

Brigade Alat dan Mesin Pertanian dan Laporan 3 1.250 
asintan bantuan pemerintah, 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas, Laporan 3 
O| Melaksanakan tugas yang diberikan Kepala 5 
Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. Kegiatan 3 
JUMLAH 1.444,00 1,1552 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


, 


Merencanakan pelaksanaan dan menyiapkan 
bahan bimbingan teknis dan pemantauan : 
pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian, Kegiatan 24 18 ,35 


lo) 
fo) 
fo) 
lo) 
fo) 
lo) 
lo) 
fo) 
, 


Tersusunnya rencana kegiatan seksi pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian sesuai dengan program kerja 
bidang Prasarana dan Sarana, 


Terlaksananya penyediaan data pupuk, pestisida , alat dan mesin pertanian, 


4 Terlaksananya pengawasan, peredaran pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian, 


Terlaksananya penyusunan dan pelaksanaan kebijakan pupuk , pestisida, alat dan mesin pertanian, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Terlaksananya kegiatan penjaminan mutu pupuk, pestisida, alat dan mesin pertanian, 


Tercapainya pelaksanaan dan menyiapkan bahan bimbingan teknis dan pemantauan pupuk, pestisida, alat dan 
mesin pertanian, 


Tersusunnya pedoman, inventarisasi jenis dan merek alat dan mesin pertanian terdaftar serta penilaian izin 
usaha, 


pemerintah, 


Tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas, 
O| Terlaksananya tugas yang diberikan Kepala Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. 


B Terlaksananya pola pembinaan dan evaluasi UPJA, Brigade Alat dan Mesin Pertanian dan alsintan bantuan 


Disposisi Kepala Bidang Dasar Pelaksanaan tugas 
Rencana Kegiatan Bulanan dan Mingguan Dasar Pelaksanaan tugas 


Hasil kerja bawahan Sebagai bahan evaluasi kegiatan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
2 Peraturan dan Perundang-undangan terkait Dasar pelaksanaan kegiatan 


lal Pedomanumum | Pedomanumum umum Dasar | Dasarpelaksanaan kegiatan | Dasarpelaksanaan kegiatan giatan 
Ja 
emas semesta man 


|» | ketancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara etektifdanefsten: | Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien, 
Kelancaran koordinasi kegiatan internal, 
Keteraturan pengendalian kegiatan internal dilingkup : 


Be gw 
emamumsamemman 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dnas Dinas Tanaman Pangan 


dan Hortikultura Kab. 
Muaro Jambi 


2 Kepala Bidang Bidang Prasarana dan Konsultasi dan mohon petunjuk 
Sarana kepada atasn 
Pejabat Eselon IV/a lainnya 


Menerima perintah/ petunjuk dan 
arahan dalam pelaksanaan tugas. 


Bidang Prasarana dan Koordinasi dan sinkronisasi 
Sarana Kegiatan 


Koordinator Penyuluh Kecamatan Dinas Tanaman Pangan 


dan Hortikultura Kab. 
Muaro Jambi 


Koordinasi dan sinkronisasi 
Kegiatan 


Penyuluh Pertanian Lapangan (PPL) , Dinas Tanaman Pangan 
Gapoktan/ Poktan serta eksternal dinas dan Hortikultura Kab. Pembinaan, monitoring dan evaluasi 
Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


c 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


1 Tempat kerja Di dalam dan luar ruangan (lapangan) 


| 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Sen Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian , tanggung jawab dan target waktu 
: Terpapar zat kimia berbahaya (pestisida 
Gangguan penglihatan dan sakit pinggang terlalu sering berada di depan komputer 


Bahaya gigitan binatang berbisa dan Ketika berada lahan persawahan/ ladang 


2 Mengolah dan menganalisa data (bisa mengoperasikan komputer (Program MS Word dan Excel) 


-|3| 


G- Kemampuan belajar secara umum 
V- Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya ecara tepat dan efektif 


N-Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


O-Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 

: I- Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan yang mempengaruhi orang lain dalam berpendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 
P- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan instruksi. 
D- Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
dan merencanakan. 


J- Kemampuan menyesuaikan diri dengan perbuatan kesimpulan penilaian dan perbuatan keputusan 
berdasarkan cerita rangsangan indera atau dasar pertimbangan pribadi 


d Minat Kerja : 1b- Kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Melihat , Berbicara 
f Kondisi Fisik : Sehat Jasmani dan Rohani 
a Jenis Kelamin .- Menyesuaikan 
b Umur .- Menyesuaikan 
c Tinggi badan .- Menyesuaikan 
d Berat badan .- Menyesuaikan 
e Postur badan .- Menyesuaikan 
f Penampilan .- Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Memadukan data :DO 
b Menganalisis data D2 
c Menyusun data D3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN 4 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengelola Alat dan Mesin Pertanian 


2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
: Bidang Prasarana dan Sarana 
5 Seksi Pupuk, Pestisida, Alat dan Mesin Pertanian 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Alat dan Mesin Pertanian, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Pupuk, Pestisida, Alat dan Mesin Pertanian 


2 Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


: - Pengelola Alat dan Mesin Pertanian 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESAI KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) PEGAWAI 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Alat dan Mesin Pertanian sesuai dengan prosedur | dokumen 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan Alat dan Mesin Pertanian 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam K 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana egiatan 
awal 
Mengendalikan PengelolaanAlat dan Mesin 
Pertanian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

: aa dokumen 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan 


- 


3 3 
Kej Kej Oo 


S 
toni 
Aa 


S 
S 
(d7! 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Alat dan Mesin 
Pertanian dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Alat dan Mesin Pertaniannsecara berkala, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Laporan 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan L 
Alat dan Mesin Pertanian APOTAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


S 
S 
Aa 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Alat dan Mesin Pertanian 
Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Alat dan Mesin Pertanian 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Alat dan Mesin Pertanian. 


- Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sma mana 
(emas Pemanasan 


Ummat matan 


Be 


se 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman Pangan 
dan Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


PETADA Ben NAN dan Hortikultura arahan 


Di Tanaman P: 
3 Pelaksana lain “Dan an Aas Koordinasi 
dan Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengawas Pupuk dan Pestisida 
2 KODE JABATAN 8 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Bidang Prasarana dan Sarana 
c Pengawas 5 Seksi Pupuk, Pestisida, Alat dan Mesin Pertanian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


Menerima, mempelajari, dan mengawasi pupuk dan pestisida sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku , agar 
4 IKTISAR JABATAN $ pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
Seksi Pupuk, Pestisida, Alat dan Mesin Pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 
b Diklat 3 - Pengawasan Pupuk dan Pestisida 


c Pengalaman g 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS kedaga Kg PENYELESAI | EFEKTIF aa 
AN (JAM) (JAM) 

Menerima dan menginventarisasi data pupuk dan 
pestisida sesuai prosedur untuk diproses lebih dokumen 1 
lanjut 
Mengklasifikasi data pupuk dan pestisida sesuai 
prosedur untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 
pengawasan 
Mempelajari data pupuk dan pestisida sesuai 
prosedur yang berlaku dalam rangka pelaksanaan dokumen 
pengawasan 
Mengidentifikasi data pupuk dan pestisida sesuai . 

Kegiatan 
prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasan 


20 
20 
20 
20 
12 
12 
12 


0,2880 


Mengawasi pupuk dan pestisida sesuai prosedur in 

dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan APOtAN 

Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 

permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

b . 8 Laporan 
erwenang dan terkait sesuai prosedur agar 

tercapai sasaran yang diharapkan 


Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai 
prosedur sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan| Laporan 
tugas 


JUMLAH 


w 
di 
S 
S S S Ke) S 
te o 9 w w 
Ss Ss Ss (3) (3) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Pengawasan Pupuk dan Pestisida 

Terlaksananya Pengawasan terhadap peredaran Pupuk dan Pestisida 
Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 
Laporan evaluasi pengawasan Pupuk dan pestisida 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 


Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


SOP dan Juknis Pengarahan pelaksanaan tugas 


3 Data Alat dan Mesin Pertanian Pengawasan Pupuk dan Pestisida 
| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


Be 
Oman meamaansomama 


so 


Be 


UNIT KERJA/ 
3 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Maa Ba Ka 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN : 1 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pembiayaan dan Investasi 
2 KODE JABATAN 4 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Praserana Dan Serana 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Menyiapkan bahan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan , pemberian bimbingan teknis dan pemantauan 


TETISAR JABATAN serta evaluasi kegiatan pembiayaan dan invetasi serta tugas lain yang diberikan atasan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


: S1/D4 - Pertanian /Teknologi Pertanian/Penyuluhan dan Komunikasi /Pertanian/ Teknologi Industri 


a Pendidikan Benih/Teknologi Industri Pertanian /Agronomi dan Holtikultura. 


b Diklat : - Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 
- Diklat Pembiayaan 
- Diklat Teknis Pertanian lainnya yang relevan 


c Pengalaman : - Minimal 2(dua) tahun pernah menjadi staff seksi pembiayaan dan invetasi. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA pnya PENYELESAI EFEKTIF Pari 
AN (JAM) (JAM) 
Menyusun rencana kegiatan seksi pembiayaan 
dan invetasi sesuai dengan program kerja Laporan 0,0128 
bidang, 
Melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan 
Kegiatan 0,013 
pembiayan dan investasi pertanian, 
Melaksanakan penyediaan data Asuaransi 
Usaha Tani Padi (AUTP)dan Kredit Usaha Rakyat | Laporan 
(KUR), 


Melaksanakan kegiatan penjaminan mutu 
, 5 :) Kegiatan 

pembiayaan dan investasi, 
Merencanakan pelaksanaan dan menyiapkan 
bahan bimbingan teknis dan pemantauan Kegiatan 24 20 .250 0,38 
pembiayaan dan investasi, 
Menyusun pedoman, inventarisasi kegiatan 
AUTP dan KUR serta penilaian kelayakan Kegiatan 18 14 .250 0,20 
asuransi, 
Melak: ki 1 bi kel k tani 

elaksanakan pola pembinaan kelompo Man / Lapsan 9 250 0,01 
gapoktan dalam pembiayaan dan invetasi, 


M ir ti jawab t 
enyusun laporan pertanggungjawaban atas Tenorah 
pelaksanaan tugas, 
Melaksanakan tugas yang diberikan Kepala 
Kegiatan 
Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. 


JUMLAH 1.748,00 1,3984 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


so 


Ia 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ag Terlaksananya pola pembinaan kelompok tani dalam menerima bantuan pemerintah, 


g Tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas, 
Terlaksananya tugas yang diberikan Kepala Bidang sesuai dengan lingkup tugasnya. 


De 
sma pem mnan 


De BA 
JA 


Bo 
emnomanansammsmemaa 
mmm 


|xo| URAIAN 
Memotivasi dan menilai bawahan, 


2 Menolak melaksanakan tugas lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 


Menugaskan dan mengarahkan pelaksanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaan bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
6. Meminta laporan pertanggungjawaban dan pelaksanaan tugas bawahan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Ab Kepala Dinas i 
P Dinas Ieagraan Menerima perintah/ petunjuk 
Kaneanan. dan arahan dalam pelaksanaan 
Hortikultura Kab. ana P 
Muaro Jambi Bas. 


2 Kepala Bidang Bidarig Prasaransdan Menerima perintah/ petunjuk 
dan arahan dalam pelaksanaan 
Sarana 
tugas. 


Pejabat Eselon IV/a Bidang Prasarana dan| Koordinasi dan Sinkronisasi 
Sarana Kegiatan 


Koordinator Penyuluh Kecamatan Dinas Tanaman 


Pangan dan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Hortikultura Kab. Kegiatan 
Muaro Jambi 
Penyuluh Pendamping Kecamatan (PPL) dan Dinas Tanaman 
Pangan dan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Hortikultura Kab. Kegiatan 
Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


e 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


ON 
Bee —— Aa ———— 
pes” AE 
Aa 


Ino) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
Bj Stress/depresi Akibat beban kerja yang berlebihan 


Sakit Pinggang Terlalu banyak duduk 
Bahaya gigitan hewan berbisa Ketika berada lahan persawahan/ ladang 


: Mengolah dan menganalisa data (bisa mengoperasikan komputer (Program MS Word dan Excel) 


G- Kemampuan belajar secara umum. 
V- Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya ecara tepat dan efektif 


N-Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O-Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 

$ I- Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan yang mempengaruhi orang lain dalam berpendapat, 
P- Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan 
dan perbuatan instruksi. 


D- Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan dan merencanakan. 


J- Kemampuan menyesuaikan diri dengan perbuatan kesimpulan penilaian dan perbuatan keputusan 
berdasarkan cerita rangsangan indera atau dasar pertimbangan pribadi 


: 1b- Kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


3a-Kegiatan rutin, konkrit dan teratur 


: Duduk, Berjalan, Melihat , Berbicara 


f Kondisi Fisik : Sehat Jasmani dan Rohani 


a Jenis Kelamin .- Menyesuaikan 
b Umur .- Menyesuaikan 
c Tinggi badan .- Menyesuaikan 
d Berat badan .- Menyesuaikan 
e Postur badan .- Menyesuaikan 
f Penampilan .- Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan benda :B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani 
2 KODE JABATAN 8 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Bidang Prasarana dan Sarana 
c Pengawas : Seksi Pembiayaan dan Investasi 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 


IKTISAR JABATAN : 
t untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Pembiayaan dan Investasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : - Pengelola Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani 


c Pengalaman 4 - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
PENYELESAI | EFEKTIF M eesayar 
AN (JAM) (JAM) 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Atap 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, doknmen 
agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik 
Memantau pengelolaan Perencanaan dan Pelaporan 
Usaha Tani sesuai dengan bidang tugasnya, agar 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal 
Mengendalikan PengelolaanPerencanaan dan 
Pelaporan Usaha Tani sesuai dengan prosedur dan ea 
ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan 


- 


3 3 
Kej Kej Oo 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Perencanaan dan 
Pelaporan Usaha Tani dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 
Perencanaan dan Pelaporan Usaha Taninsecara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan Laporan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 


berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani Laporan 


S 
Kej 
Aa 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


2 |Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani 


Dokumen Pengelolaan Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 ITerlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 
Laporan evaluasi Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


DN 
Asam samaan 


Emma eren 
aw 5. 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 
Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 
Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 
dan Hortikultura arahan 


Dinas Tanaman Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


PejaDar Beo UNY dan Hortikultura arahan 


Di Te P. 
Pelaksana lain Sa Re Skara Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Gema ea 
(esadamtempattea ek 
Cebonk 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


WN-k 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN H Analis Pembiayaan Pertanian 
KODE JABATAN - 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator : Kepala Bidang Prasarana dan Sarana 
c Pengawas - Kepala Seksi Pembiayaan daan Investasi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsioni:: Analis Pembiayaan Pertanian 
IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pembiayaan pertanian dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di bidang pertanian 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1/D4 - Pertanian/Ekonomi/Manajemen 
b Diklat - - Diklat Pelatihan Pembiayaan 


c Pengalaman : - 

TUGAS POKOK 

JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHA 

URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA | EFEKTIF N 
IAN (JAM) | (JAM) | PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa bahan- 
bahan dan data Pembiayaan Pertanian 
dengan peraturan sebagai 24 7 1250 0,1344 
kajian dalam rangka 
penyusunan analisis — Pembiayaan 
Pertanian 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
bahan Pembiayaan Pertanian sesuai 
sfesifikasi dan prosedur untuk Kegiatan 35 8 1250 0,224 
memudahkan pencarian apabila di 
perlukan 


Meneliti kebenaran data analisis 
Pembiayaan Pertanian berdasarkan 


data yang ada sesuai prosedur dan Kegiatan 48 7 1250 0,27 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan ' 
penyusunan analisis — Pembiayaan 


Mempelajari, menganalisa serta 
menelaah bahan-bahan sesuai dengan 
analisis Pembiayaan Pertanian dalam| Kegiatan 48 7 1250 0,27 
bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 

Menyusun konsep analisis Pembiayaan 
Pertanian sesuai dengan hasil kajian 
Kegiatan 24 8 1250 0,15 
dan ketentuan yang berlaku untuk 
mencapai sasaran yang diharapkan 
Mengolah dan menyajikan data 
analisis Pembiayaan Pertanian yang 


akurat sesuai prosedur dan ketentuan 
Kegitan 48 6 1250 0,23 


yang berlaku untuk memudahkan 


penyusunan analisis — Pembiayaan 
Pertanian yang akurat dan valid 


Menyusun dan mengevaluasi 
penyusunan rekomendasi analisis 
Pembiayaan Pertanian berdasarkan 
hasil penyusunan analisis Pembiayaan 
Pertanian kepada atasan agar mudah 
disajikan apabila diperlukan 


Kegiatan 24 6 1250 0,12 


8 IMembuat Laporan berdasarkan hasil 
kerja untuk disampaikan kepada 


pimpinan agar hasil telaahan dapat Laporan 29 | 1210 (8 
bermanfaat. 
JUMLAH 2094,00 1,675 
2,00 
JUMLAH PEGAWAI Orang 
7 HASIL KERJA 
URAIAN 


1 |Dokumen Data Analisis Pembiayaan Pertanian 


2 Dokumen Laporan Evaluasi Analisis Pembiayaan Pertanian 


3 IDokumen Laporan Tahunan Hasil Kerja Analisis Pembiayaan Pertanian 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 


Penyusunan Data dan Bahan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


NO | PERANGKAT KERJA | PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
2 Komputer/Laptop Menyusun dokumen 
3 Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media menyelesaikan! 
190 TANGGUNG JAWAB 
URAIAN 


Ketepatan dan efisien penggunaan bahan kerja 


Ketepatan penggunaan perangkat kerja 


Kelancaran pelaksanaan pekerjaan/ tugas terhadap prosedur /SOP dan/ atau 
ketentuan yang berlaku 


Kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil kerja terhadap target/ beban kerja 


Kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 


Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau 
ketentuan yang berlaku 


4 |IMenentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/beban kerja 


5 IMenilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Prasarana 
. dan Sarana Dinas : : . 
Kepala Bidang Prasarana dan Sarana Menerima Perintah dari Atasan 

Tanaman Pangan 


daan Hortikultura 


Bidang Prasarana 
Kepala Seksi Pupuk Pestisida dan dan Sarana Dinas 
Alsintan Tanaman Pangan 
daan Hortikultura 


Menerima Perintah dari Atasan 


Bidang Prasarana 
Kepala Seksi Pengolahan Lahan Dan dan Sarana Dinas 
Air Tanaman Pangan 
daan Hortikultura 


Menerima Perintah dari Atasan 


Bidang Prasarana 
: . : , dan Sarana Dinas : P . 
Kepala Seksi Pembiayaan dan investasi Menerima Perintah dari Atasan 

Tanaman Pangan 


daan Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


Didalam dan Luar Ruangan 
2: Suhu Dingin 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
6 Penerangan Cukup 
Keadaan tempat kerja Bersih 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


Tidak Ada Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : a. Dapat Mengoperasikan Komputer 
b. Mampu Menganalis Data dan Menyusun Data 


c. Mampu Mengevaluasi Data 


b Bakat Kerja : G.V.O.F 

c Temperamen Kerja : F,P,J 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik - Kondisi Duduk 

f Kondisi Fisik 6 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


g Fungsi Pekerjaan : 
a. Hubungan dengan Data :D2 


b. Hubungan Dengan Orang 1:03 
c. Hubungan Dengan Benda :B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN 27 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


2 
" 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Tanaman Pangan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


a. Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 
b. Seksi Produksi Tanaman Pangan 
C. Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan 


a. Penguji Coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b. Pengelola Teknologi Perbenihan 

c. Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 

d. Analis Pengolah Hasil Pertanian 

e. Analis Pengolah Hasil Pertanian 

f. Analis Pemasaran Hasil Pertanian 


Memimpin dan melaksanakan penyusunan bahan rumusan kebijakan pemerintah daerah di bidang Tanaman 
Pangan sesuai dengan ketentuan dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana 


secara efektif dan efisien. 


S1 Pertanian 

- Diklat Kepemimpinan TK III 

- Diklat teknis OPT utama Tanamn Pangan 
- Diklat teknis bidang pertanian 


Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pangan Tanaman/ pertanian/ hortikultura/perkebunan secara 
kumulatif paling kurang 2 ( dua) tahun 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional di lingkup 
Bidang Tanaman Pangan dengan 
menjabarkan program kerja Dinas Tanaman 
Pangan dan Hortikultura serta petunjuk 
pimpinan sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas 

Mendistribusikan tugas kepada bawahan di 
lingkup Bidang Tanaman Pangan sesuai dengan 


tugas pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan 


agar tugas terlaksana secara efektif dan efisien 
Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 


bawahan di lingkup Bidang Tanaman Pangan 
Kegiatan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 


tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas 

Menyelia pelaksanaan tugas di lingkup Bidang 

Tanaman Pangan secara berkala sesuai dengan 

Kegiatan 
peraturan dan prosedur yang berlaku agar dapat 
mencapai target kinerja yang diharapkan 
Melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan 


pelaksanaan kebijakan di bidang Tanaman Pangan 
Kegiatan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 


pencapaian target program terlaksana dengan baik 
Melaksanakan pembinaan dan pengembangan di 


bidang Tanaman Pangan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka optimalisasi 
kinerja dan peningkatan kualitas pelaksanaan 
program kerja 

Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan di lingkup 
Bidang Tanaman Pangan dengan cara 
membandingkan antara rencana operasional 
dengan kegiatan yang telah dilaksanakan sebagai 
bahan laporan dan perbaikan kinerja dimasa yang 


akan datang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


JUMLAH 1706,00 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 
x0 URAIAN 


Program Kerja bidang tanaman pangan, 


Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 
lingkup Bidang Tanaman Pangan sesuai dengan 
tugas yang telah dilaksanakan secara berkalal Lporan 12 10 1250 0,10 
sebagai akuntabilitas pertanggungjawaban 
pimpinan 
Dame ee 


Tugas yang di distribusikan dengan baik, 

3 Pekerjaan berjalan lancar sesuai petunjuk, 
Rencana kegiatan dan Pelaksanaan kegiatan bidang tanaman pangan, 
Koordinasi dengan Instansi terkait, 
|. | Terlaksananya Pembinaan dan perkembangan di bidang tanaman pangan 
Laporan hasil Evaluasi pelaksanaan kegiatan bidang tanaman pangan 


Laporan Pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


Pn NN 
Colpaoositaas———————————— Sevaga rincian tindakTanyat 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Co sordandurnis————Metaksanakan Pembinaan dan Pegembangan 
(-”Ikencana kegiatan dan Realisasi Kegiatan” Menyusun Laporan pelaksanaan kegiatan 


x0 URAIAN 
Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 


Kelancaran koordinasi kegiatan internal 
Terlaksananya kegiatan dan pelaksanaan kegiatan bidang tanaman pangan 


Kedisiplin kerja seluruh bawahan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 
3 Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 


Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
(Gl Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


x0 URAIAN 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan 
2 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
2 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
an Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA, 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan Koordinasi 


Hortikultura 


Pejabat instansi terkait Instansi terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


0 | ASPEK FAKTOR 


Pe 
(eokeadaantemparkega pie 
Coeetaran aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
- Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


: a.Mampu menyusun rencana operasional 
b.Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
c.Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 


: D,M,F 
: 'b, 3a 
: duduk, berjalan,berdiri 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan za. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik / Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN ? 11 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Mauro Jambi 
Kepala Bidang Tanaman Pangan 


- Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
- Pengelola Teknologi Perbenihan 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu. 


Minimal Strata (1) Pertanian 
Diklat Perbenihan Tanaman 
Diklat Penyakit Tanaman' 


Diklat Budidaya dan Pengembangan Varietas Tanaman 


Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merencanakan kegiatan Seksi Perbenihan dan 
Perlindungan Tanaman berdasarkan Rencana 

Operasional Bidang Tanaman Pangan serta Berkas 
petunjuk pimpinan untuk pedoman pelaksanaan 

tugas, 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,048 


0,188 
0,188 
0,188 


3 
Kej 


- 3 2 - - - 
Xx 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 
Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman 
Pangan sesuai dengan prosedur dan peraturan 
yang berlaku agar terhindar dari kesalahan 


Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Perbenihan dan Perlindungan Tanaman 

Bidang Tanaman Pangan sesuai prosedur dan Berkas 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 

pelaksanaan kegiatan 


Menyiapkan bahan pembinaan dan 

pengembangan dilingkup Seksi Perbenihan dan 
Perlindungan Tanaman Pangan sesuai peraturan |Berkas 
dan ketentuan yang berlaku dalam rangka 
meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman 

dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada Laporan 
dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 


Melaporkan hasil kegiatan secara periodik 
kepada atasan sesuai dengan peraturan Laporan 0,23 
perundang-undangan yang berlaku. 


Ta “ace 
JUMLAH PEGAWAI Hua 
Orang 


mendatang 


3 


Program kerja seksi Benih, bibit dan perlindungan Tanaman Pangan : 


Terbagi habisnya tugas kepada bawahan sesuai Tugas dan Fungsi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Amma 
Pemanenan mama 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ia Ws 
PA ea 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Menyusun rencana operasional 
SOP dan SOTK Membagi tugas kepada bawahan 


e SOP dan Juknis Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada 

bawahan 

SOP dan Juknis Menyelia tugas bawahan 

SOP dan Juknis Menyusun Bahan perumusan kebijakan 
teknis 

js | memcanakeatan Pa Sr sn Ba Gb sa 

Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan Melaksanakan evaluasi pelaksanaan tugas 

feel Rencana kegiatan dan realisasi kegiatan menyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 


Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
Kelancaran koordinasi kegiatan internal 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 
Kedisiplin kerja seluruh bawahan, 
Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


«| Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 
Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
Fs Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Tanaman Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan arahan 
Hortikultura 


Bidang Tanaman Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Bidang Tanaman Pangan Pangan arahan 


Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


emang ae 
eoeadaantemparkega 
Coesaran ip eng 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Mampu menyusun rencana kegiatan 
b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


c. Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja G,V,0O 

c Temperamen Kerja D,M,F 

d Minat Kerja lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, berjalan, Berbicara 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan Menyesuaikan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Kelas 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 
2 KODE JABATAN 8 - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Tanaman Pangan 

c Pengawas : Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : si 


Mengumpulkan bahan, mengompilasi data, mengumpulkan peraturan, melakukan penguji coba bibit dan benih 
4 IKTISAR JABATAN 8 tanaman pangan memelihara data hasil pengujian, melayani pengguna dan membuat laporan 
hasil pengujian sesuai ketentuan yang berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 S1 dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat $ - Diklat Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU | KEBUTUH 
URAIAN TUGAS kasa Jing PENYELESAI| EFEKTIF AN 
AN (JAM) JAM) | PpEGAwaI 
Mengumpulkan bahan-bahan atau alat yang akan 
digunakan dalam dokumen 
proses pengujian, 
Mengompilasi/menyortir data penguji coba bibit 
dan benih tanaman pangan sesuai dengan die 
kebutuhan agar memudahkan Naa 
dalam penggunaannya, 
Mengumpulkan peraturan perundang-undangan 
yang berhubungan dengan pengolahan untuk dokumen 
digunakan sebagai standar pengujian, 


Melakukan bimbingan teknis penerapan dan 
pedoman perbenihan tanaman, standar mutu Tabdran 
benih, pemantauan benih dari luar daerah, 


a 
Melaksanaan pembinaan dan penumbuhan serta 
pengembangan penangkaran bibit dan benih Laporan 
tanaman pangan : 

a 


Mengenalkan penggunaan bibit dan benih berlabel, 
Memperbanyak, memproses dan menyalurkan bibit 

dan benih tanaman 

pangan serta hortikultura varietas unggul sesuai Laporan 
standar yang telah 

ditetapkan, 

Melakukan penguji coba bibit dan benih tanaman 

pangan dan hortikultura berdasarkan standar 

prosedur yang berlaku untuk mengetahui mutu 

bibit dan benih tanaman pangan dan hortikultura Laporan 
yang 

diuji, 


Memproses data penguji coba bibit dan benih 

tanaman pangan dan hortikultura untuk L 
disampaikan kepada penguji untuk selanjutnya APOTAN 
layak untuk di pasarkan dan di budidayakan, 


Melayani pengguna hasil penguji coba bitit dan 
benih tanaman pangan sesuai ketentuan yang : 
: Kegiatan 1 
berlaku agar tercapai sasaran 
yang diharapkan, 


IS) 
kej (Kej 


Is) 
ke) 


IS) 
Kej 


w — — IN) ta IS) 
S vi S ta 


10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 
10 

lo) 


keji! 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mel kan hasil pelak: t kepad 

e apor an hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan: dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik Laporan 
secara tertulis maupun lisan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Dokumen Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


Terlaksananya pengumpulan dokumen perundang-undangan 


Laporan bimbingan teknis penerapan dan pedoman perbenihan tanaman, standar mutu benih, pemantauan 
benih dari luar daerah 


| 4 Jisooran pembinaan dan penumbuhan serta pengembangan penangkaran bibit dan benih tanaman pangan : 


Laporan Memperbanyak, memproses dan menyalurkan bibit dan benih tanaman 
pangan 


| Laporan hasil uji coba bibit dan benih tanaman pangan 
7 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 
Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
PRA Ns Se 
5 Data bahan dan ala Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan 
Tanaman Pangan 
ie Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 

SOP dan SOTK Merumuskan program 

Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Penen taha Per inan dan ter bean 
Tanaman Pangan 

ra Peraturan Juknis dan SOP Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan 
Tanaman Pangan 


.x0| URAIAN 


Kelengkapan data, bahan Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 
Kesesuaian bahan pengujian Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran hasil Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


Kebenaran isi dan ketepatan laporan pelaksanaan tugas 


so 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Dinas Tanaman Menerima Perintah / petunjuk 


Pangan dan dan arahan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah / petunjuk 
dan arahan 


Dinas Tanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


oo 


Letak Datar 


Penerangan Cukup 


Tenang 
Ge oreadaan ampar kera 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

$ D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


f Kondisi Fisik : 


mb D0 Ao cv 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 2 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 
: Menyesuaikan 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Teknologi Perbenihan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Tanaman Pangan 
Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 
bidang Teknologi Perbenihan, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Produksi Tanaman Pangan 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Pengelola Teknologi Perbenihan 


WAKTU WAKTU | KEBUTUH 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | EFEKTIF AN 

AN (JAM) (JAM) | pEGawar 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 

Teknologi Perbenihan sesuai dengan prosedur dan | dokumen 

ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 

pekerjaan dapat berjalan dengan baik 

Memantau pengelolaan Teknologi Perbenihan 

sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana Kegiatan 

awal 

Mengendalikan PengelolaanTeknologi Perbenihan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam oktan 

, ag Jaai penyimpang 
pelaksanaan 


- 


3 3 
S S Oo 


S 
keji 
Aa 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Teknologi 
Perbenihan dengan bidang-bidang dalam 
Kegiatan 
pelaksaaannya, agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Teknologi Perbenihannsecara berkala, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Laporan 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 
Teknologi Perbenihan ApOran 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


S 
S 
JO 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Teknologi Perbenihan 


2 |Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Teknologi Perbenihan 


3 |Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Teknologi Perbenihan. 


ai Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dg 
(emas ema 


DN 
ss 


Be 


s5 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima Perintah/petunjuk 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura |Pangan dan 
dan arahan 


1 Tanaman Pangan 


DinasTanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah /petunjuk 
dan arahan 


DinasTanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Tanaman Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


DN 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Serma 
eoeadaantempartesa si 
Doesaran aga 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


- -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang 
undangan 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


DO p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
Kepala Bidang Tanaman Pangan 
Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 


Mengumpulkan bahan, mengompilasi data, mengumpulkan peraturan, melakukan penguji coba bibit dan benih 
tanaman pangan memelihara data hasil pengujian, melayani pengguna dan membuat laporan 
hasil pengujian sesuai ketentuan yang berlaku. 


S1 dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Diklat Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Kana ptt PENYELESAIA | EFEKTIF pena 
N (JAM) (JAM) 
Mengumpulkan bahan-bahan atau alat yang akan 
digunakan dalam dokumen 10 1250 0,1600 
proses pengujian, 
Mengompilasi/menyortir data penguji coba bibit 
dan benih tanaman pangan sesuai dengan 
dokumen 10 1250 0,160 

kebutuhan agar memudahkan 
dalam penggunaannya, 
Mengumpulkan peraturan perundang-undangan 
yang berhubungan dengan pengolahan untuk dokumen 10 1250 0,08 
digunakan sebagai standar pengujian, 
Melakukan bimbingan teknis penerapan dan 
pedoman perbenihan tanaman, standar mutu & 10 1250 aa 
benih, pemantauan benih dari luar daerah, apotan 2 
Melaksanaan pembinaan dan penumbuhan serta 
pengembangan penangkaran bibit dan benih Laporan 1250 0,16 
tanaman pangan , 
M Ik bibit dan benih 

“igeha an penggunaan bibit dan beni Kano 1250 0,06 
berlabel, 
Memperbanyak, memproses dan menyalurkan 
bibit dan benih tanaman 
pangan serta hortikultura varietas unggul sesuai Laporan 10 1250 0,12 
standar yang telah 
ditetapkan, 
Melakukan penguji coba bibit dan benih tanaman 
pangan dan hortikultura berdasarkan standar 
prosedur yang berlaku untuk mengetahui mutu 7 10 1250 0.12 
bibit dan benih tanaman pangan dan hortikultura ApOran : 
yang 
diuji, 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Memproses data penguji coba bibit dan benih 
tanaman pangan dan hortikultura untuk 


2 disampaikan kepada penguji untuk selanjutnya Laporan 10 20 al 0,16 
layak untuk di pasarkan dan di budidayakan, 
Melayani pengguna hasil penguji coba bitit dan 

16 benih tanaman pangan sesuai ketentuan yang Kigiatan 10 20 1250 0,16 


berlaku agar tercapai sasaran 
yang diharapkan, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 


li atasan: dan Laporan 12 4 1250 0,04 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
12 Idiperintahkan oleh atasan baik Laporan 12 4 1250 0,04 
secara tertulis maupun lisan. 
JUMLAH 1776,00 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


NO URAIAN 


Dokumen Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


2 ITerlaksananya pengumpulan dokumen perundang-undangan 


3 Idari luar daerah 


Laporan bimbingan teknis penerapan dan pedoman perbenihan tanaman, standar mutu benih, pemantauan benih 


6 |Laporan hasil uji coba bibit dan benih tanaman pangan 


4 (Laporan pembinaan dan penumbuhan serta pengembangan penangkaran bibit dan benih tanaman pangan : 


jawaban. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 


8 ILaporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


NO BAHAN KERJA 


Peraturan-Peraturan yang masih berlaku 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pengumpulan bahan 


Program Kegiatan 


SOP dan Juknis 


Data , Bahan dan alata 


6 | Surat perintah tugas 


Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


Pengarahan pelaksanaan tugas 


Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan 
Tanaman Pangan 


Pelaksanaan tugas Tambahan 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


1 SOP dan SOTK 


Surat Perintah 


Merumuskan program 


Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja 


Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan 
Tanaman Pangan 


Peraturan Juknis dan SOP 


URAIAN 


Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan 
Tanaman Pangan 


Kelengkapan data, bahan Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


Kesesuaian bahan pengujian Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


Kebenaran hasil Penguji coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman Pangan 


4 Kebenaran isi dan ketepatan laporan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG H 
URAIAN 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 


Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 


Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Dinas Penamaan Pangan 
Pp 8 dan Hortikultura Menerima Perintah/petunjuk dan 


arahan 


Di T. 
Ma Pan Menerima Perintah/petunjuk dan 


2 Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
: arahan 
Hortikultura 
Dinas Tanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 
2 Suhu Dingin dengan perubahan 

3 Udara Sejuk 

4 Keadaan Ruangan Nyaman 

5 Letak Datar 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Tenang 
Keadaan tempat kerja Bersih 
Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 8 -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja $ G,V,0 

c Temperamen Kerja 5 D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN : 7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Kepala Seksi Produksi Tanaman Pangan 
2 KODE JABATAN 5 2 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan Dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Bidang Tanaman Pangan 

c Pengawas : 5 

d Pelaksana : Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


Analis Pengolah Hasil Pertanian 
e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi produksi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 


ti SETISAR YABATAN : berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 3 Minimal Strata (1) 
b Diklat : 
c Pengalaman £ -Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN. TUGAS HASIL PEGAWAI 
Merencanakan kegiatan Seksi produksi 
berdasarkan Rencana Operasional Bidang aa 
Tanaman Pangan serta petunjuk pimpinan untuk Sa 
pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 
Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 
dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan Kegiatan 
agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 
Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 
Seksi produksi sesuai dengan prosedur dan Kesisa 
peraturan yang berlaku agar terhindar dari Sean 
kesalahan 
Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 
bidang produksi sesuai prosedur dan ketentuan 

Berkas 
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan 
Menyiapkan bahan pembinaan dan 
pengembangan dilingkup Seksi produksi sesuai 
peraturan dan ketentuan yang berlaku dalam Berkas 
rangka meningkatkan kualitas pelaksanaan 
kegiatan 


S 
- 
keji 


S 
- 
Ko) 


Ke) 
w 
w 


S 
- 
Se) 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi produksi dengan cara mengidentifikasi 

hambatan yang ada dalam rangka perbaikan Laporan 
kinerja dimasa mendatang 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

ingkungan Seksi produksi sesuai dengan 

prosedur dan peraturan yang berlaku untuk Laporan 
pertanggung jawaban dan rencana yang akan 

datang 


JUMLAH 


- - - 
S 
w 
fe) 


- 


» aS » » » » » 
» £ co £ 00 00 00 £ 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Program kerja Seksi Produksi Tanaman Pangan, 


Terbagi habisnya tugas kepada bawahan sesuai Tugas dan Fungsi 


Pekerjaan berjalan lancar sesuai petunjuk, 


Konsep data Seksi Produksi Tanaman Pangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Koordinasi dengan Instansi terkait 
| Konsep kegiatan Seksi Produksi Tanaman Pangan, 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Da 
Ia 


| Rencana Kegiatan Pelaksanaan Pembinaan dan Pengembangan 
Rencana dan Realisasi Kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
ls | Rencana dan Realisasi Kegiatan Penyusunan Laporan Pelaksanaan Tugas 


Dn 
(emas pemm pasaran 
(Demammmaanasa | ensanmannpawmantan — 


Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
2 kelancaran koordinasi kegiatan internal 


keteraturan pengendalian kegiatan kegiatan internal 


kedisiplinan kerja seluruh bawahan 


ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 


memotivasi dan menilai bawahan 


9 menolak melaksanakan tugas lain lain yang merupakan perbuatan melawan hukum / bertentangan dengan 
peraturan perundang undangan yang berlaku 
melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana oprasional kegiatan 


menugaskan dan mengarahkan pelaksanaan pekerjaan bawahan 


melakukan pembinaan bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
| meminta pertanggung jawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima Perintah/Petunjuk dan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
arahan 


Hortikultura 


Bidang Tanaman Menerima Perintah/Petunjuk dan 


Kepala Bidang Tanaman Pangan Pangan Srahan 


Bidang Tanaman 


Koordinasi 
Pangan 


Pejabat Eselon IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me mo 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Me NN 
(eoadaantempartesa ta 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Mampu menyusun rencana kegiatan 


b. Mampu menganalis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


c. Mampu melaksanakan koordinasi 


b Bakat Kerja : GV,0 
c Temperamen Kerja : D, M,F 
d Minat Kerja : Realistik, Sosial, Konvensional 
e Upaya Fisik : Duduk, berjalan, berbicara 
f Kondisi Fisik 2 
a Jenis Kelamin : Laki laki 
b Umur : 39 Tahun 
c Tinggi badan 1167 cm 
d Berat badan : 64 Kg 
e Postur badan : Sedang 
f Penampilan : Cukup menarik 
g Fungsi Pekerjaan : Hubungan dengan data D2 
Hubungan dengan orang 03 
Hubungan dengan benda B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik / sangat baik . 


17 KELAS JABATAN : 9 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Tanaman Pangan 
Seksi Produksi Tanaman Pangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 
Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang 
diinginkan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Seksi Produksi Tanaman Pangan 


Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


- Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS ATA Hasi, | PENYELESAI BO Ana 
AN (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelolaan 
Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 

1 dokumen 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan Budidaya dan 
Pengembangan Tanaman Pangan sesuai dengan K 
bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat egiatan 
kesesuaian dengan rencana awal 
Mengendalikan PengelolaanBudidaya dan 
Pengembangan Tanaman Pangan sesuai dengan 

' dokumen 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan 


- 


3 3 
Kej Kej Oo 


1250 
1250 


1250 
1250 
1250 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 1250 


JUMLAH 1752,00 


yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelolaan 

Budidaya dan Pengembangan Tanaman 

Pangannsecara berkala, sesuai dengan prosedur Laporan 
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan program berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 
Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


Mengkoordinasikan Pengelolaan Budidaya dan 

Pengembangan Tanaman Pangan dengan bidang- 

bidang dalam pelaksaaannya, agar program dapat Kegiatan 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 


Laporan 


S 
S 
Aa 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Pengelolaan Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


2 |Terlaksananya pemeriksaan /verifikasi terhadap pengelolaan Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan 


3 |Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


Laporan evaluasi Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan. 


ia Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan-Peraturan yang masih berlaku Pengumpulan bahan 
Program Kegiatan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Bls ra Bra Jala 
5. Data Budidaya dan Pengembangan Tanaman Pangan Peneolsan Budidaya dam Knee hangan, 
Tanaman Pangan 
| Surat perintah tugas Pelaksanaan tugas Tambahan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Merumuskan program 
4 Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Pengelolaan Budidaya dan Pengembangan 
Tanaman Pangan 
Peraturan Juknis dan SOP Pengelolaan Budidaya dan Pengembangan 
Tanaman Pangan 


Be 


se 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pangan | Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura dan Hortikultura Nan 


Dinas Tanaman 
Pejabat Eselon III/IV Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


Dinas Tanaman 
3 Pelaksana lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mo 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe NN 


"keadaan ampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


: -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

5 G,V,0 

5 D,F,I,J,M 

2 Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
1 Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengolah Hasil Pertaian 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator $ Bidang Tanaman Pangan 
c Pengawas : Seksi Produksi Tanaman Pangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengolahan hasil pertanian dalam rangka penyusunan rekomendasi 


&: SETISAR JABATAN 3 kebijakan di bidang pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Budidaya Pertanian dan Perkebunan/ /Ekonomi Pertanian/ 


b Diklat £ - Analis Pengolahan Hasil Pertanian 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
Pengolahan Hasil Pertaniansesuai dengan 
peraturan sebagai bahan kajian dalam rangka Beban 
penyusunan analisis pengolahanHasil Pertanian 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
Pengolahan Hasil Pertanian sesuai sfesifikasi dan 
f . Dokumen 

prosedur untuk memudahkan pencarian apabila 
di perlukan 
Meneliti kebenaran data analisis Pengolahan 
Hasil Pertanianberdasarkan data yang ada 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 
sebagai bahan penyusunan analisis 
pengolahanHasil Pertanian 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Pengolahan Hasil 

, . Dokumen 
Pertaniandalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 


Menyusun konsep analisis Pengolahan Hasil 

Pertaniansesuai dengan hasil kajian dan 

k i Dokumen 
etentuan yang berlaku untuk mencapai sasaran 

yang diharapkan 


Mengolah dan menyajikan data analisis 

Pengolahan Hasil Pertanianyang akurat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
memudahkan penyusunan analisis Pengolahan 

Hasil Pertanianyang akurat dan valid 

Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 

rekomendasi analisis Pengolahan Hasil 
Pertanianberdasarkan hasil penyusunan analisis | Dokumen 
Pengolahan Hasil Pertaniankepada atasan agar 

mudah disajikan apabila diperlukan 


Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan agar hasil Dokumen 
telaahan dapat bermanfaat. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terkumpulnya data dan bahan produk/komoditas hasil pertanian 


Terkumpulnya dan terklarifikasinya bahan dan data pengolahanhasil pertanian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ian 
Emma 


——— 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
Komputer/ Laptop Menyusun dokumen 


3 Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media 
menyelesaikan tugas 


se 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Kepala Bidang Tanaman Pangan Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Kepala Seksi Pengolahan dan pengolahanHasil Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Tanaman Pangan Dan 

Hortikultura 


Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Koordinasi 


Pejabat Eselon IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Pe aa 


Pa NN 
Seoeadaantempartega ama 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak Ada Tidak Ada 


a. Dapat mengoperasikan komputer 


b. Mampu Menganalisa data dan menyusun data 
c. Mampu mengevaluasi data 


b Bakat Kerja 2 G,V, O, F 
c Temperamen Kerja F,P,J 
d Minat Kerja Sosial 
e Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekeja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang 1103 
c. Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengolahan Hasil Pertaian 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Tanaman Pangan 
Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengolahan hasil pertanian dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pertanian 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Budidaya Pertanian dan Perkebunan/Ekonomi Pertanian/ 


- Analis Pengolahan Hasil Pertanian 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2880 
0,012 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
Pengolahan Hasil Pertaniansesuai dengan 
peraturan sebagai bahan kajian dalam rangka Merkas 
penyusunan analisis pengolahanHasil Pertanian 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
Pengolahan Hasil Pertanian sesuai sfesifikasi dan 
' : Dokumen 
prosedur untuk memudahkan pencarian apabila 
di perlukan 
Meneliti kebenaran data analisis Pengolahan 
Hasil Pertanianberdasarkan data yang ada 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 
sebagai bahan penyusunan analisis 
pengolahanHasil Pertanian 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Pengolahan Hasil 
: : Dokumen 
Pertaniandalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 
Menyusun konsep analisis Pengolahan Hasil 
Pertaniansesuai dengan hasil kajian dan 
: Dokumen 
ketentuan yang berlaku untuk mencapai sasaran 
yang diharapkan 
Mengolah dan menyajikan data analisis 
Pengolahan Hasil Pertanianyang akurat sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
memudahkan penyusunan analisis Pengolahan 
Hasil Pertanianyang akurat dan valid 
Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 
rekomendasi analisis Pengolahan Hasil 
Pertanianberdasarkan hasil penyusunan analisis | Dokumen 
Pengolahan Hasil Pertaniankepada atasan agar 
mudah disajikan apabila diperlukan 


Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan agar hasil Dokumen 
telaahan dapat bermanfaat. 


ana Sasa 
JUMLAH PEGAWAI an 
Orang 


keji 


IS) 
i Dn 
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Kej 


E 
CE 
3 


64 
16 
13 
,02 
,05 
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Is) »w 
Kej 


Terkumpulnya data dan bahan produk/komoditas hasil pertanian 


Terkumpulnya dan terklarifikasinya bahan dan data pengolahanhasil pertanian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ian 
Emma 


——— 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
Komputer/ Laptop Menyusun dokumen 


3 Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media 
menyelesaikan tugas 


se 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Kepala Bidang Tanaman Pangan Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Kepala Seksi Pengolahan dan pengolahanHasil Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Tanaman Pangan Dan 

Hortikultura 


Menerima perintah dan arahan 


Bidang Tanaman 
Pangan Dinas 
Tanaman Pangan Dan 
Hortikultura 


Koordinasi 


Pejabat Eselon IV 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pe aa 


Pa NN 
Seoeadaantempartega ama 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


— Tidak Ada Tidak Ada 


a Keterampilan kerja : a. Dapat mengoperasikan komputer 
b. Mampu Menganalisa data dan menyusun data 
c. Mampu mengevaluasi data 
b Bakat Kerja : G,V, O, F 
c Temperamen Kerja : F,P,J 
d Minat Kerja 1 Sosial 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekeja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
€ Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang 1: 03 
c. Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan 
2 KODE JABATAN $ - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator $ Bidang Hortikultura 

c Pengawas : 5 

d Pelaksana : Analis Pengelolahan Hasil Pertanian, Analis Pemasaran Hasil Pertania 

e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan pada Seksi Pengelolaan dan Pemasaran sesuai dengan peraturan perundang- 


A1 TETISARABATAN : undangan yang berlaku agar tugas terlaksana tepat waktu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ Minimal S-1 (Strata-Satu) 


b Diklat : “ Diklat Manajemen Pemerintahan 
“ Diklat Pengelolaan Keuangan Daerah 
“ Diklat Perencanaan Pembangunan Daerah 
“ Diklat Pengadaan Barang dan Jasa 
» Pelatihan Strategi Promosi Pemasaran 
“ Pelatihan Analis Pasar Hasil Pertanian 
» Pelatihan Pengolahan Hasil Pertanian 
» Pelatihan teknis pengolahan hasil budidaya tanaman hortikultura, 


» Pelatihan teknis pemasaran hasil pengolahan budidaya tanaman hortikultura, 


“ Pelatihan teknis Pemasaran hasil budidaya tanaman hortikultura, 


» Pelatihan teknis pengolahan data informasi pasar hasil tanaman hortikultura. 


c Pengalaman : Minimal 2 (dua) tahun melaksanakan tugas dibidangnya 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Merencanakan kegiatan Seksi Pengelolaan dan 
Pemasaran berdasarkan Rencana Operasional 
N 1 Berkas 

Bidang Tanaman Pangan serta petunjuk 

pimpinan untuk pedoman pelaksanaan tugas 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab masing-masing untuk Kegiatan 

kelancaran pelaksanaan tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas bawahan sesuai 

dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan | Kegiatan 

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 

Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 

Seksi Pengelolaan dan Pemasaran sesuai dengan : 
Kegiatan 

prosedur dan peraturan yang berlaku agar 

terhindar dari kesalahan 


Menyusun bahan perumusan kebijakan teknis di 

bidang Pengelolaan dan Pemasaran sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Berkas 
kelancaran pelaksanaan kegiatan 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI 


w 
te) 


3 
IN) 


- — 25 


S S S 
Kej IM) &) 
2 No) 2 


3 
IN) 
S 
w 
No) 


y 
IN) 


(Kej 


Menyiapkan bahan pembinaan dan 

pengembangan dilingkup Seksi Pengelolaan dan 
Pemasaran sesuai peraturan dan ketentuan Berkas 
yang berlaku dalam rangka meningkatkan 

kualitas pelaksanaan kegiatan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

Seksi Pengelolaan dan Pemasaran dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam Tapotan 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas di 

lingkungan Seksi Pengelolaan dan Pemasaran 

sesuai dengan prosedur dan peraturan yang Laporan 
berlaku untuk pertanggung jawaban dan rencana 

yang akan datang 


3 
IN) 


Kej 


JUMLAH 1699,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
Pemenangan 


DN 
ewemem TT Pemsmimammarm macan 
arus 


De 
PA 
emmawammramawasan | mamamnemptsmataan 


Kelancaran pelaksanaan rencana operasional dan kegiatan secara efektif dan efisien 
Kelancaran koordinasi kegiatan internal 
Keteraturan pengendalian kegiatan-kegiatan internal 


Kedisiplin kerja seluruh bawahan, 
Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


«| Ketepatan, kebenaran dan kelayakan penggunaan bahan kerja 
Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
3 | Kebenaran isi dan ketepatan laporan 


Memotivasi dan menilai bawahan, 
Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/ bertentangan dengan peraturan 
2 perundang-undangan yang berlaku, 
Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
3 kegiatan, 
Menugaskan dan mengarahkan pelakasanaan pekerjaan bawahan, 
Melakukan pembinaanbawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
«| Meminta pertanggungjawaban dan laporan pelaksanaan tugas bawahan, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


Dinas Tanaman 
arahan 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Pangan dan 
Hortikultura 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Bidang Holtikultura Bidang Holtikultura 
arahan 


Pejabat Eselon IV Bidang Holtikultura Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Be aa 


Me NN 
Geoeadaantempartega mah 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
— Tidak Ada Tidak Ada 


H a. Mampu menyusun rencana kegiatan 
b. Mampu Menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
c. Mampu melakukan koordinasi 


G,V,0 

D,M,F 

Sosial 

Duduk , berjalan, bicara 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :03 
d Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik/ Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pemasaran Hasil Pertanian 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
Bidang Tanaman Pangan 
Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pemasaran hasil pertanian dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pertanian 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Budidaya Pertanian dan Perkebunan/Sistem Teknik 
Infomatika/ Ekonomi Pertanian/Pemasaran/Manajemen Teknik Infomatika/ Kesejahteraan Sosial/ Ketahanan 
Nasional/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas dan jabatan. 


- Strategi Promosi Pemasaran 
- Analis Pasar Hasil Pertanian 
- Pengadaan Barang dan Jasa 


- Pelatihan Teknis Pengolahan Data Informasi Hasil Pasar Tanaman Hortikultura 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2880 
0,012 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan-bahan dan data 
Pemasaran Hasil Pertanian sesuai dengan 
peraturan sebagai bahan kajian dalam rangka Perkan 
penyusunan analisis Pemasaran Hasil Pertanian 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
Pemasaran Hasil Pertanian sesuai sfesifikasi dan 
. : Dokumen 
prosedur untuk memudahkan pencarian apabila 
di perlukan 
Meneliti kebenaran data analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian berdasarkan data yang ada sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Dokumen 
bahan penyusunan analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan analisis Pemasaran Hasil 
1 : Dokumen 
Pertanian dalam bidangnya agar memperlancar 
pelaksanaan tugas 
Menyusun konsep analisis Pemasaran Hasil 
Pertanian sesuai dengan hasil kajian dan 
: Dokumen 
ketentuan yang berlaku untuk mencapai sasaran 
yang diharapkan 


Mengolah dan menyajikan data analisis 

Pemasaran Hasil Pertanian yang akurat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
memudahkan penyusunan analisis Pemasaran 

Hasil Pertanian yang akurat dan valid 

Menyusun dan mengevaluasi penyusunan 

rekomendasi analisis Pemasaran Hasil Pertanian 
berdasarkan hasil penyusunan analisis Dokumen 
Pemasaran Hasil Pertanian kepada atasan agar 

mudah disajikan apabila diperlukan 


Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan agar hasil Dokumen 
telaahan dapat bermanfaat. 


Ta Sasa 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


kon 


»w 


Kej 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Ae ——— 


Pekerjaan berjalan lancar sesuai petunjuk 
Koordinasi dengan Instansi terkait 
«| Laporan Hasil pelaksanaan tugas 


DN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
E SOP dan Juknis Mengumpul bahan 
Komputer/ Laptop Menyusun dokumen 


2 Alat Tulis Kantor Menunjang pelaksaan tugas/ media 
menyelesaikan tugas 


Be 


Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 
Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/beban kerja 
Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


12 KORELASI JABATAN : 


Bidang Hortikultura 
Dinas Tanaman 
Pangan Dan 
Hortikultura 


Menerima perintah dan arahan 


Bidang Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pangan Dan 
Hortikultura 


Menerima perintah dan arahan 


Bidang Hortikultura 
Pejabat Eselon IV Maan Koordinasi 
Pangan Dan 


Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


Pe NN 
Seoeadaantempartega ama 
Caesar aah 


14 RESIKO BAHAYA 


Pi NAMA RESIKO PENYEBAB 
— Tidak Ada | TidakAda | Ada 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 5 a. Dapat mengoperasikan komputer 


b. Mampu Menganalisa data dan menyusun data 
c. Mampu mengevaluasi data 


b Bakat Kerja : G,V, O,F 
c Temperamen Kerja : F,P,J 
d Minat Kerja 7 Sosial 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk pada waktu bekeja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D2 
b. Hubungan dengan orang 7 03 
c. Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Benih Tanaman Pelaksana Pemula 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 

b Administrator : 

c Pengawas : 2 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 5 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


4 IKTISAR JABATAN : $ : 
penerapan sistem manajemen mutu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SMA/ SMK Bidang Pertanian 
b Diklat 3 - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS 


Penyusunan rencana kerja pengujian 
(sarana dan mutu hasil pertanian) 
mengumpulkan data primer dalam rangka 
perencanaan 

pengawasan benih, 


Laporan/ 
Dokumen 


menyiapkan bahan dan peralatan lapang, alat 
penguji standart dan bahan percobaan kegiatan | Laporan/ 
penilaian kultivar plasma nutfah Dokumen 


menanam dan memelihara pertanaman uji 
adaptasi/ multilokasi atau evaluasi varietas, 
observasi galur/kultivar/klon harapan, 
danobservasi galur/ kultivar/klon harapanuji 
BUSS (baru, unik seragam dan stabil), 


Laporan/ 
Dokumen 


memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif, 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan alat panen dan/atau 

alat 

pengolahan benih tanaman semusim pembiakan | Laporan/ 
generatif, Dokumen 


memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
sertifikasi 
benih tanaman semusim pembiakan vegetatif: 


melaksanakan pemeriksaan alat panen dan/atau 
alat pengolahan benih tanaman semusim 
pembiakan vegetatif, 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 

pendahuluan dalam rangka pelaksanaan Laporan/ 
sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan Dokumen 
generatif, 


melaksanakan pemeriksaan alat panen/alat 
pengolahan dalam rangka pelaksanaan sertifikasi 
benih tanaman tahunan pembiakan generatif, 


Laporan/ 
Dokumen 


memeriksa kelengkapan berkas permohonan 
sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan 
vegetatif, 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 
pendahuluan dalam rangka pelaksanaan Laporan/ 
sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan Dokumen 
vegetatif, 


memeriksa kelengkapan berkas administrasi 
permohonan sertifikasi sumber benih, Dokumen 


memeriksa kelengkapan berkas permohonan Laporan/ 1 40 250 0.03 
sertifikasi benih kultur jaringan, Dokumen : 

d: lih t tuk Li 
menanam dan memelihara per ma untu aporan/ 1 40 250 0,03 
pengujian check plot di lapangan, Dokumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


mengumpulkan data dalam rangka penyusunan Laporan/ 


klasifikasi pedagang benih, Dokumen 


melakukan pengecekan mutu/ pengambilan 
contoh benih yang beredar dalam rangka 
pelaksanaan pengawasan peredaran benih, 


I- 
menyusun dokumen, mengkaji ulang sistem / 
manajemen mutu, dan melaksanakan audit ap basa 1 
Dokumen 
$ 1 


Laporan/ 
Dokumen 


internal 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan 
laboratorium dan membuat rekomendasi hasil Laporan/ 
kalibrasi peralatan Dokumen 
laboratorium. 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan 

laboratorium dan membuat rekomendasi hasil Laporan/ 12 1250 
kalibrasi peralatan Dokumen 

laboratorium. 


melaksanakan tugas tambahan Taporan/ 12 1250 
Dokumen 


JUMLAH |. 250400 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana kerja pengawasan benih tanaman 
pengawasan pelestarian plasma nuftah 


rencana kerja pengujian 


: Laporan pemeriksaan kelengkapan berkas permohonan sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif, 


| 5 | Laporan Pengawasan peredaran benih tanaman 


Laporan pengecekan mutu/pengambilan contoh benih yang beredar dalam rangka pelaksanaan pengawasan 
peredaran benih, 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sa Sai Ba 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Penpodilnasian pelaksanain tugas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun renacana kegiatan 


Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanaan Tugas Tambahan 
Rencana Kegiatan Melaksanakan Tugas 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas Bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


so 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain 


Pejabat Terkait Urat Kena Paten lintas sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


pa 
1 
Padi Tempat kerja Hen nk / lahan/ lapangan/ sawah/ 


Me 
Ge oeadaantemparkega TT, eentaan “ararea peranan 
Coesaran 0 eradang ada mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


1 - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V — Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - 
Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


c I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam 
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 
P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan 
dan perbuatan intruksi. 
D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 

Temperamen Kerja - dan merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 
M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, 
atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


Minat Kerja - 
e Upaya Fisik - Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. 
- Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
C Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


17 KELAS JABATAN : 5 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Benih Tanaman Pelaksana 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


penerapan sistem manajemen mutu 


D3 Bidang Pertanian 


- Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


menyiapkan jenis bahan dan alat pengujian 

khusus dalam rangka persiapan pelaksanaan Laporan/ 
pengawasan Dokumen 
benih 


menyiapkan bahan-bahan pengujian /analisis 
pematahan dormansi dalam rangka persiapan 
pelaksanaan pengawasan benih,bahan-bahan 
pengujian /analisis Viabilitas dalam rangka 
persiapan pelaksanaan pengawasan benih, dan 
bahan-bahan pengujian /analisis kesehatan 
benih nematoda (bahan kimia),bahan dan materi 
pengawasan pemasaran/peredaran benih, 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pengamatan dan pencatatan 

pertanaman uji adaptasi/multilokasi atau 

evaluasi Laporan/ 
varietas, pertanaman uji observasi Dokumen 
galur/ kultivar/klon harapan, pertanaman uji 

BUSS (baru, unik, seragam dan stabil) 


melaksanakan penilaian uji adaptasi/ multilokasi 

phase vegetatif, penilaian uji Laporan/ 
observasigalur/kultivar/ klon harapan phase Dokumen 
vegetatif 


identifikasi dan seleksi pertanaman pada phase | Laporan/ 
vegetatif pada kegiatan pemurnian varietas Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan alat panen dan/atau 
alat pengolahan benih tanaman semusim 
pembiakan vegetatif, 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 

pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman 

semusim pembiakan generatif,pemeriksaan 

pertanaman phase vegetatif/ pertumbuhan pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Laporan/ 
generatif, pemeriksaan pertanaman phase Dokumen 
pertumbuhan pada sertifikasi benih tanaman 

tahunan pembiakan generatif, pemeriksaan 

pertanaman phase berbunga pada sertifikasi 

benih tanaman tahunan pembiakan generatif 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 

(kesehatan, Laporan/ 
kemurnian, dan taksasi produksi) dalam rangka | Dokumen 
sertifikasi sumber benih: 


memproses permohonan pengujian mutu benih Laporan/ 
laboratoris Dokumen 


melaksanakan pengujian kadar air - metode 
cepat, pengujian kadar air metode oven, 
pengujian kemurnian fisik 


Laporan/ 
Dokumen 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL pa 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Me ips ban 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


produsen benih, Dokumen 


memantau stok dan peredaran benih Laporan/ 
Dokumen 


membuat laporan hasil uji lengkap pengecekan 
mutu benih, Dokumen 


Dokumen 
menyusun dokumen dan mengkaji ulang sistem | Laporan/ 
manajemen mutu Dokumen : si 279 Op 
menyusun dokumen, mengkaji ulang sistem 
manajemen mutu, dan melaksanakan audit Laporan/ 1 40 250 0,03 

Dokumen 
lakukan kaji ul: j baiki Li 

melakukan kaji ulang manajemen, memperbaiki aporan/ 12 4 250 0,04 
hasil kaji ulang manajemen. Dokumen 
melaksanakan audit internal, dan memperbaiki Laporan/ 12 4 250 0.04 
hasil audit internal, memperbaiki hasil survailen | Dokumen ? 


sa Sa SSP jok Lia Be | 
Dokumen 


JUMLAH 2264,00 


melaksanakan inventarisasi pedagang atau Laporan/ 


, 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana kerja pengawasan benih tanaman 


pengawasan pelestarian plasma nuftah 


i 
bahan-bahan pengujian/analisis pematahan dormansi ,bahan-bahan pengujian/analisis Viabilitas dalam rangka 
3 


persiapan pelaksanaan pengawasan benih, dan bahan-bahan pengujian/analisis kesehatan 
benih nematoda (bahan kimia),bahan dan materi pengawasan pemasaran/peredaran benih, 


Laporan pengamatan dan pencatatan pertanaman uji adaptasi/multilokasi atau evaluasi varietas, pertanaman uji 
observasi galur/kultivar/klon harapan, pertanaman uji BUSS (baru, unik, seragam dan stabil) 


Laporan pemeriksaan lapangan pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan generatif, 
pemeriksaan pertanaman phase vegetatif/ pertumbuhan pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif, pemeriksaan pertanaman phase pertumbuhan pada sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan generatif, 
pemeriksaan pertanaman phase berbunga pada sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan generatif 


Laporan pengecekan mutu/pengambilan contoh benih yang beredar dalam rangka pelaksanaan pengawasan 
peredaran benih, 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Teman Sa Bia 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan penpooelinasa mn pelikkangan tugas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun renacana kegiatan 


Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanaan Tugas Tambahan 


Rencana Kegiatan Melaksanakan Tugas 


Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas Bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketepatan waktu dalam melaksanakan tugas 
Ketelitian dalam melaksanakan tugas 


Keakuratan pelaksanaan evaluasi dan pelaporan 
Kebenaran dan keakurantan dalam pengujian 


11 WEWENANG : 
Mengumpulkan dan meminta sampel untu pengujian 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan benih tanaman 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan benih tanaman 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian benih tanaman 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Tanaman 

Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 

Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 

Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern 


Me NN LN 
Ge oreadaantemparkega Meera “arang peranan 
Coesaran 0 eraang aata mesin pertanian 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


b Bakat Kerja 2 G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O 5 Kemamnuan Menveran perincian vang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Benih Tanaman Pelaksana Lanjutan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 

b Administrator : 

c Pengawas : 2 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 5 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


4 IKTISAR JABATAN A : 
penerapan sistem manajemen mutu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Bidang Pertanian 
b Diklat 3 - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


c Pengalaman 5 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Ikan data sekunder dal: k: 

mengumpulkan data sekunder dalam rangka Laporan/ 1250 0,0480 

perencanaan pengawasan benih Dokumen 

menyiapkan petunjuk pelaksanaan kegiatan Laporan 

pengawasan benih D p / 3 40 1250 0,096 

okumen 


menyiapkan bahan-bahan pengujian / analisis 
kesehatan benih untuk jamur (media agar, 
sterilisasi kertas, aguades, virus (tanaman 
indikator, growing on test), bakteri (tanaman 
indikator, growing on test) 


6 TUGAS POKOK 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan penilaian uji adaptasi/multilokasi | Laporan/ 
pada phase berbunga Dokumen 


melaksanakan penilaian uji 
observasigalur/ kultivar/klon harapan pada phase 
berbunga 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan determinasi dan 
seleksi kultivar/klon pertanaman untuk 
pemurnian kultivar/klon sebagai benih sumber 


menyusun laporan kegiatan pemeriksaan 
pertanaman untuk pemurnian kultivar/klon 
sebagai benih sumber 


Laporan/ 


melaksanakan determinasi pohon induk, 
inventarisasi plasma nutfah, eksplorasi plasma 


Laporan/ 


IM) 
Koni 
Kej 


Identifikasi dan seleksi pertanaman pada phase 

berbunga pada kegiatan pemurnian varietas, Laporan/ 
pada phase masak 

pada kegiatan pemurnian varietas 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman phase 
berbunga pada sertifikasi benih tanaman 
semusim pembiakan generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


IM) 
Koni 
Kej 


melaksanakan supervisi kegiatan panen pada 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 


k Dokumen 
generatif 


verifikasi label dan menentukan nomor seri label 
pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Dokumen 
generatif 


IM) 
keji 
Kej 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 

pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman 

semusim pembiakan vegetatif, pemeriksaan 

pertanaman pertama pada sertifikasi benih 

tanaman semusim pembiakan vegetatif, Laporan/ 
pemeriksaan pertanaman kedua pada sertifikasi | Dokumen 
benih tanaman semusim pembiakan 

vegetatif,pemeriksaan pertanaman ketiga pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 

vegetati, 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman phase 
masak 

pada sertifikasi benih tanaman tahunan 
pembiakan 

generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman untuk 
kelayakan/kebenaran/ legitimasi hibrida pada Laporan/ 
sertifikasi Dokumen 
benih tanaman tahunan pembiakan generatif 


melaksanakan pemeriksaan batang bawah pada 
sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan 
vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


membuat laporan hasil uji lengkap kegiatan Laporan/ 
sertifikasi benih Dokumen 


melaksanakan pengambilan contoh benih untuk 

kegiatan sertifikasi/ pengawasan Laporan/ 
peredaran/hiterogenitas pengujian mutu benih Dokumen 
laboratoris, 


melaksanakan pengujian daya berkecambah 
dengan metoda kertas, daya berkecambah 
dengan 

metoda pasir, pengujian campuran varietas lain, 
pengujian penetapan berat 1.000 butir 


melaksanakan pengujian daya berkecambah 
dengan metoda kertas, daya berkecambah 
d Laporan/ 
engan 
x 21 . 1 Dokumen 
metoda pasir, pengujian campuran varietas lain, 
pengujian penetapan berat 1.000 butir 


Laporan/ 
Dokumen 


mengisi kartu induk pengujian metoda standar 
dan metoda khusus 


membuat laporan lengkap hasil pengujian 
laboratorium Dokumen 


membuat laporan lengkap hasil pengujian 
laboratorium Dokumen 


membuat laporan lengkap hasil pengujian 
laboratoriummerencanakan penerapan sistem 
F Dokumen 
manajemen mutu 

merencanakan penerapan, menyusun 
dokumen,mengkaji ulang dokumen sistem 


F Dokumen 
manajemen mutu 


melakukan kaji ulang dan memperbaiki hasil 
kaji ulang manajemen Dokumen 


melaksanakan dan memperbaiki hasil audit 
internal Dokumen 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan 
laboratorium Dokumen 


membuat rekomendasi hasil kalibrasi peralatan 
laboratorium Dokumen 


melaporkan hasil inventarisasi laporan kepada 
atasan 


penyidikan Dokumen 


g Sa ah dea) 
Dokumen 

melakukan penyelidikan dan pemeriksaan 
Dokumen 

s Bi aa oi Hina 
Dokumen 

melaporkan BAP ke penuntut umum bersama- Laporan/ 4 4 
sama POLRI, dan menjadi saksi ahli Dokumen 
JUMLAH 2588,00 
JUMLAH PEGAWAI 


14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
32 
33 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Rencana kerja pengawasan benih tanaman 
laporan kegiatan pemeriksaan pertanaman untuk pemurnian kultivar/klon sebagai benih sumber 


laporan pemeriksaan lapangan pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan vegetatif, 
pemeriksaan pertanaman pertama pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan vegetatif, pemeriksaan 
pertanaman kedua pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan vegetatif,pemeriksaan pertanaman ketiga 
padasertifikasi benih tanaman semusim pembiakan vegetati, 


Laporan pengujian daya berkecambah dengan metoda kertas, daya berkecambah dengan 
metoda pasir, pengujian campuran varietas lain, pengujian penetapan berat 1.000 butir 


laporan pemeriksaan batang bawah pada sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan vegetatif 


Laporan pengecekan mutu/pengambilan contoh benih yang beredar dalam rangka pelaksanaan pengawasan 
peredaran benih, 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sala Bi Santa 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pen oo NASIA mela san Na kupas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
ES Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Ss JA mama 


ae 5 am“ 


Mengumpulkan dan meminta sampel untu pengujian 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan benih tanaman 
Pengembangan sitem dan metoda pengawasan benih tanaman 


Melakukan verifikasi terhadap data pengujian benih tanaman 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 


Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Demangan ip 
(eesadaamtempattega Menyewakan racer peranan 
Co esaran onani at mesin pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
ke Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengawas Benih Tanaman Penyelia 


£ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


penerapan sistem manajemen mutu 


$ D3 Bidang Pertanian 


$ - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


HASIL JUMLAH | PENYELES 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Laporan/ 


mengolah data rencana pengawasan mutu benih 
Dokumen 


membuat laporan kegiatan penilaian kultivar 
(bulanan, triwulan/tahunan) dalam rangka Laporan/ 
pemeriksaaan pohon induk, Dokumen 


verifikasi label dan menentukan nomor seri label 

pada Laporan/ 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Dokumen 
generatif 


4 membuat laporan kegiatan pemurnian varietas Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman phase 

masak pada sertifikasi benih tanaman semusim 

pembiakan generatif, dan Laporan/ 
kelayakan /kebenaran/legitimasi hibrida pada Dokumen 
sertifikasi benihtanaman semusim pembiakan 

generatif 


melaksanakan supervisi proses pengolahan benih 
pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif 


2 
3 
3 
3 
kegiatan 3 
3 


membuat surat pengantar lalu lintas benih 
(SPLB) pada sertifikasi benih tanaman semusim 
pembiakan generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan supervisi pemasangan label pada 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan umbi/rimpang di 
gudang/ lapangan pada sertifikasi benih tanaman 
semusim pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan stek/tunas 
pucuk/mata tempel/anakan pada sertifikasi 
benih tanaman semusim pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan supervisi pemasangan label pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Laporan/ 
vegetatif dan tanaman tahunan pembiakan Dokumen 
generatif 


melaksanakan pemeriksaan pengemasan benih 
pada sertifikasi benih tanaman tahunan 
pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


membuat berita acara pelimpahan benih (Opkup) 

pada Laporan/ 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Dokumen 
generatif, 

melaksanakan pemeriksaan tahap invitro pada Laporan/ 
sertifikasi benih kultur jaringan Dokumen 


1 
0 
0 
0 
0 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
melaksanakan pemeriksaan tahap pasca invitro Laporan/ : 
pada sertifikasi benih kultur jaringan Dokumen 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


0,0480 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


melaksanakan supervisi pemasangan label pada | Laporan/ 
sertifikasi benih kultur jaringan Dokumen 


- 
Aa 


membuat laporan bulanan, triwulan, tahunan Laporan/ 
kegiatan pengawasan/peredaran benih Dokumen 


- 
AN 


merencanakan penerapan sistem manajemen 

mutu, menyusun dokumen sistem manajemen 

mutu, mengkaji ulang dokumen sistem Laporan/ 
manajemen mutu, melakukan kaji ulang Dokumen 
manajemen, dan memperbaiki hasil kaji ulang 

manajemen 


- 
fe) 


melaksanakan audit internal, memperbaiki hasil | Laporan/ 
audit internal, memperbaiki hasil survailen Dokumen 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan 
laboratorium dan membuat rekomendasi hasil 
kalibrasi peralatan laboratorium 


Laporan/ 
Dokumen 


IS) 
Kej 


melaporkan hasil inventarisasi laporan kepada 
atasan 
penyidikan 


Dokumen 
Dokumen 
i : Laporan/ 
berit: k 
5 meses pn Bai SA BASA 
»5 melaporkan BAP ke penuntut umum bersama- Laporan/ 
sama POLRI, dan menjadi saksi ahli Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan/ 
Dokumen 


IM) 
- 


Rencana kerja pengawasan benih tanaman 
laporan kegiatan penilaian kultivar (bulanan, triwulan/tahunan) dalam rangka pemeriksaaan pohon induk, 


laporan pemeriksaan pertanaman phase masak pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan generatif, 
dan kelayakan/kebenaran/legitimasi hibrida pada sertifikasi benihtanaman semusim pembiakan generatif 


4 Laporan pemeriksaan kelengkapan berkas permohonan sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif, 
laporan bulanan, triwulan, tahunan kegiatan pengawasan/peredaran benih 


Laporan pengecekan mutu/pengambilan contoh benih yang beredar dalam rangka pelaksanaan pengawasan 
peredaran benih, 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ga akan 25 Dia 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Dengoordinssisi belEsindan kapas 
Reformasi Birokrasi, 


Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun renacana kegiatan 


Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanaan Tugas Tambahan 
Rencana Kegiatan Melaksanakan Tugas 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas Bawahan 


Be 


Be 


UNIT KERJA/ 

.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Tanaman 

1 Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 

Hortikutlura 
Dinas Tanaman 
2 Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern lintas'scltoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Dn 
1 
ii Tempat Kerja aa Na lahan/ lapangan/ sawah/ 


Be NN 
Seoeadaantmparkega event “rare peranan 
oesaran edan aa at mesin pertanian 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


mb 0 2 0 cv » 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - 
Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam 
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan 
dan perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
dan merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, 
atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN . Pengawas Benih Tanaman Pertama 
2 KODE JABATAN 3 2 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator : 

c Pengawas : 5 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


4 IKTISAR JABATAN . . 
penerapan sistem manajemen mutu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1/ D4 Bidang Pertanian 
b Diklat $ - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 
c Pengalaman : 

6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


membuat bahan-bahan pengujian/anal 
kesehatan benih untuk virus 
(larutan/serum/agar air) 


Laporan/ 
Dokumen 


membuat bahan-bahan pengujian /analisis 
kesehatanbenih untuk bakteri (larutan/media Laporan/ 
agar) Dokumen 


membuat bahan-bahan pengujian/anal 
kesehatan 
benih untuk jamur 


Laporan/ 
Dokumen 


membuat bahan-bahan pengujian/anal Laporan/ 
kesehatanbenih untuk nematoda Dokumen 


melaksanakan penilaian uji 
observasigalur/kultivar/klon harapan pada phase 
berbungamembuat bahan-bahan 

pengujian /analisis verifikasi 

varietas untuk analisis DNA 


Laporan/ 
Dokumen 


menyiapkan bahan-bahan pengujian / analisis 
verifikasi varietas analisis DNA 


mengidentifikasi dan menentukan lokasi untuk 
uji 
penilaian galur/ kultivar/klon harapan 


Laporan/ 
Dokumen 


membuat rancangan petak percobaan untuk uji Laporan/ 
penilaian galur/ kultivar/klon harapan Dokumen 


melaksanakan penilaian uji adaptasi/ multilokasi 


pada phase masak/menjelang panen/pasca Lapar) 


Dokumen 


melaksanakan monitoring dan evaluasi 
pelestarian 
plasma nutfah 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman untuk 
uji Laporan/ 
sterilitas (hibrida) pada sertifikasi benih tanaman | Dokumen 
semusim pembiakan generatif 


melaksanakan penilaian prosedur sertifikasi 
benih 
tanaman semusim pembiakan generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan penilaian prosedur sertifikasi 
benih 
tanaman semusim pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan penilaian prosedur sertifikasi Laporan/ 
benih tanaman tahunan pembiakan generatif Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan tingkat keberhasilan 
perbanyakan sertifikasi benih tanaman tahunan 
pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan penilaian prosedur sertifikasi 
benih 
tanaman tahunan pembiakan vegetatif 


Laporan/ 
Dokumen 


7 HASIL KERJA 


melaksanakan penilaian prosedur sertifikasi 
benih kultur 
jaringan 


Laporan/ 
Dokumen 


melakukan pengamatan dan penilaian setiap 
phasepertumbuhan pada pengujian check Laporan/ 
plot/verifikasi di Dokumen 
lapan 


merencanakan jenis alat, metode dan kebutuhan 

bahan Laporan/ 
pada pengujian mutu benih kategori standar (KA, | Dokumen 
KM,DB, CVL) 


merencanakan jenis alat, metode dan kebutuhan 
bahan 
pada pengujian mutu benih kategori khusus 
(penetapan 
1.000 butir, heterogenitas, viabilitas dan vigor), 


Laporan/ 
Dokumen 


merencanakan jenis alat, metode dan kebutuhan 
Laporan/ 
bahan 


pada pengujian kesehatan benih, Dokumen 


melaksanakan kesehatan benih untuk jamur, 

melaksanakan pengujian kesehatan benih untuk 

virus dengan menggunakan tanaman indikator, Laporan/ 
dan melaksanakan pengujian kesehatan benih Dokumen 


untuk bakteri 
seedling test, 


melaksanakan pengujian kesehatan benih untuk | Laporan/ 
nematoda Dokumen 


uji kualitas dan kuantitas dalam rangka verifikasi | Laporan/ 
varietas di laboratorium Dokumen 


menyiapkan bahan pengujian homogenitas dan 
stabilitas pada pengujian tingkat Laporan/ 
kesesuaian/arbitrase /uji banding/ uji Dokumen 
profisiensi/validasi, 


Ge Jaa ai sasa Ba cabai Pn , 

Dokumen 

26 melakukan penilaian ulang sumber benih dalam | Laporan/ 
rangka pelabelan ulang Dona 

27 melaksanakan penilaian Laporan/ 
kelayakan/produsen/pengedar benih, DeRaah 
merencanakan penerapan sistem manajemen Laporan/ 

mutu, Dokumen 


Na Maa 
menyusun dokumen sistem manajemen mutu 
men 


aa 
Da Bbm Sai Nai 
Dokumen 
20 Pe Doa Dies Seo pa ana 
melaporkan BAP ke penuntut umum bersama- Laporan/ 
sama POLRI, dan menjadi saksi ahli Dokumen 
JUMLAH 2588,00 2,070 
Orang 


Rencana kerja pengawasan benih tanaman 
pengawasan pelestarian plasma nuftah 
phase vegetatif pada sertifikasi benih tanaman semusim pembiak generatif 


laporan pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman semusin pembiakan generatif 


Inventarisasi penyebaran varietas tanaman pangan, palawija dan hortikultura 
jae penyebaran tanaman buah-buahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


# TANGGUNG JAWAB 


# WEWENANG 


# KORELASI JABATAN 


|3 | kegiatan panen pada sertifikasi semusim pembiakan generatif 


fase sertifikasi/ pengawasan peredaran neterogenitas pengujian mutu benih 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Bina “5 “3 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Perpoundinasian pelaksanada gas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Te peer — 


Be 


Mengumpulkan dan meminta sampel untu pengujian 
- Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan benih tanaman 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan benih tanaman 


Melakukan verifikasi terhadap data pengujian benih tanaman 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
1 Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 
2 Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern 


# KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


# RESIKO BAHAYA 


# SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ka 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Me NN 
Ge oteadaantemparkega UT eentaan “arang peranan 
Doesaran IL Terang ata mesin petai 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


$ - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


$ G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


# PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


# KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Benih Tanaman Muda 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabuapaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


4 IKTISAR JABATAN A : 
penerapan sistem manajemen mutu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1/D4 Bidang Pertanian 
b Diklat 3 - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


c Pengalaman $ 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 

menganalisis dan mengevaluasi rencana Laporan/ 
1 pengawasan benih Dokumen 2 30 1250 0,0480 

melaksanakan analisis data hasil percobaan Laporan/ 
2 penilaian galur/ kultivar/klon harapan Dokumen 3 40 1250 0,096 


6 TUGAS POKOK 


membuat usulan pelepasan varietas, menyusun 

materi sidang pelepasan varietas, danmenyusun | Laporan/ 
laporan akhir kegiatan pelepasan calon Dokumen 
varietas 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman untuk 

kesehatan tanaman pada sertifikasi benih 

tanaman semusim pembiakan generatif dan Laporan/ 
generatif Dokumen 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman untuk 

kesehatan tanaman pada sertifikasi benih Laporan/ 
tanaman tahunan pembiakan vegetatif dan 

generatif 


membuat laporan pengujian check plot/ verifikasi 
di lapang, 


merencanakan jenis alat, metode dan kebutuhan 
bahan untuk prngujian verifikasi varietas di 
laboratoris dengan analisis protein/ DNA 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan pengujian virus secara serologi 
dan pengujian bakteri dengan metoda agar test Dokumen 


isolasi DNA dan verifikasi varietas di laboratorium 
untuk analisis DNA 


Dokumen 


melaksanakan pengujian homogenitas dan 

stabilitas pada pengujian tingkat Laporan/ 
kesuaian/arbitrase /uji banding/uji Dokumen 
profisiensi/validasi, 


mengumpulkan dan menganalisis data 

pengujian Laporan/ 
tingkat kesuaian/arbitrase /uji banding/ uji 
profisiensi/validasi 


menyusun laporan pengujian tingkat kesuaian/ Laporan/ 
arbitrase /uji banding/uji profisiensi/validasi Dokumen 


membuat koleksi/dokumentasi/pelestarian 
plasma nutfah isolat patogen tular benih dan Laporan/ 
koleksi/dokumentasi/ pelestarian plasma 
nutfah dokumentasi hasil analisis DNA 


meremajakan koleksi isolat patogen tular benih Laporan 1 40 250 0,03 
Dokumen 
lak ki: ilaian kelayakan laboratori Li 
melaksanakan penilaian kelayakan labora orium/| Laporan/ 1 40 250 0,03 
prosedur pengujian mutu benih Dokumen 


- verifikasi varietas di laboratorium untuk analisis 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


melaksanakan pembinaan terhadap Laporan/ 
produsen/pengedar benih Dokumen 


(aj 


melaksanakan penilaian ulang terhadap Laporan/ 
kelayakan produsen/pengedar benih Dokumen 


merencanakan penerapan, menyusun dokumen 
sistem, sistem manajemen mutu, melakukan Laporan/ 


kaji ulang manajemen, memperbaiki hasil kaji Dokumen 
ulang manajemen mutu. 


melaksanakan audit internal, — memperbaiki 2 
19 hasil audit interna,memperbaiki hasil survailen, Laporan/ 


» 
te) 


dan bertindak sebagai auditee (yang diaudit) Dokumen 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan Laporan/ 
laboratorium, Dokumen 


(Kej 


membuat rekomendasi hasil kalibrasi peralatan Laporan/ 
laboratorium, Dokumen 


melakukan inventarisasi laporan dalam rangka Laporan/ 
kegiatan penyidikan Dokumen 


melaporkan hasil inventarisasi laporan kepada Laporan/ 
atasan penyidikan, Dokumen 


w w » 


melakukan penanganan TKP Laporan 
Dokumen 

melakukan penyelidikan dan pemeriksaan 
Dokumen 


mencari tersangka, meminta keterangan pada 
sakasi, tersangka dan saksi ahli dan menyusun Ba 12 4 250 0,04 
berita acara pemeriksaan. 7 
Ea Te ET Jaa satin 2 | 4 jum | 0m 
Dn 
SE SSTA 


melaporkan BAP ke penuntut umum bersama- 

Laporan/ 
sama - 
poLgI okumen 


so | menja mti eter 
2 BRA 


JUMLAH 2588,00 2,070 


Orang 


De Tersedianya bahan-bahan pengujian/analisis kesehatan benih 
Terlaksananya dan tersedianya penilaian prosedur sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan generatif 


aksananya dan tersedianya penilaian prosedur sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan vegetatif 
ksananya pemeriksaan tingkat keberhasilan perbanyakan sertifikasi benih tanaman tahunan pembikan vegetatif 


aksananya pemeriksaan tingkat keberhasilan perbanyakan sertifikasi benih tanaman tahunan pembikan generatif 


Terlaksananya penilaian dan tersedianya hasil penilaian kelayakan/produsen/pedagang benih 
Es Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ba aa Gu 


9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Penlbdordinssiah belaksangan dubas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 IPetunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


esa JA mma 


see 


Be 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se 2 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Me NN 
Ge oeadaantemparkega Teen “arang peranan 
Doesaran 0 Terang ada mesin pertanian 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


mb 0 DN Oo Cc » 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Benih Tanaman Madya 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melaksanakan penilaian kultivar, sertifikasi, pengujian mutu benih, pengawasan peredaran benih tanaman, dan 


4 IKTISAR JABATAN A : 
penerapan sistem manajemen mutu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1/D4 Bidang Pertanian 
b Diklat 3 - Diklat dasar Pengawas Benih Tanaman 


c Pengalaman $ 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Ikan dat: kunder dal k: 
5 — an data sekunder dalam rangka Laporan/ 1250 0,0480 
perencanaan pengawasan 5 — Dokumen 
menyiapkan petunjuk pelaksanaan kegiatan Laporan/ 
pengawasan benih Dokumen 1250 0,096 
menyiapkan bahan-bahan pengujian/analisis 
kesehatan benih untuk jamur (media agar, 
Nara , Laporan/ 
sterilisasi kertas, aguades, virus (tanaman Bak 
indikator, growing on test), bakteri (tanaman Sen 
indikator, growing on test) 
melaksanakan penilaian uji adaptasi/multilokasi | Laporan/ 
pada phase berbunga Dokumen 
melaksanakan penilaian uji 
N , Laporan/ 
observasigalur/kultivar/klon harapan pada phase 30 10 250 0,24 
Dokumen 
berbunga 
melaksanakan pemeriksaan determinasi dan 
seleksi kultivar/klon pertanaman untuk kegiatan 30 20 250 0,48 
pemurnian kultivar/klon sebagai benih sumber 


6 TUGAS POKOK 


menyusun laporan kegiatan pemeriksaan 
pertanaman untuk pemurnian kultivar/klon 
sebagai benih sumber 


Laporan/ 
Dokumen 


melaksanakan determinasi pohon induk, 
inventarisasi plasma nutfah, eksplorasi plasma 
nutfah 


Laporan/ 
Dokumen 


Identifikasi dan seleksi pertanaman pada phase 

berbunga pada kegiatan pemurnian varietas, Laporan/ 
pada phase masak Dokumen 
pada kegiatan pemurnian varietas 


Laporan/ 
Dokumen 


berbunga pada sertifikasi benih tanaman 
semusim pembiakan generatif 


melaksanakan supervisi kegiatan panen pada 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 
generatif 


Laporan/ 
Dokumen 


verifikasi label dan menentukan nomor seri label 

pada Laporan/ 
sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan Dokumen 
generatif 


melaksanakan pemeriksaan lapangan 

pendahuluan pada sertifikasi benih tanaman 

semusim pembiakan vegetatif, pemeriksaan 

pertanaman pertama pada sertifikasi benih 

tanaman semusim pembiakan vegetatif, Laporan/ 
pemeriksaan pertanaman kedua pada sertifikasi | Dokumen 
benih tanaman semusim pembiakan 

vegetatif,pemeriksaan pertanaman ketiga pada 

sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan 

vegetati, 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman phase 
10 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman phase 
masak 

pada sertifikasi benih tanaman tahunan 
pembiakan generatif 


— 
» 


melaksanakan pemeriksaan pertanaman untuk 
kelayakan/kebenaran/ legitimasi hibrida pada 
sertifikasi 

benih tanaman tahunan pembiakan generatif 


- 
keji 


- 
Aa 


sertifikasi benih tanaman tahunan pembiakan 
vegetatif 


membuat laporan hasil uji lengkap kegiatan 
sertifikasi benih 


- 
AN 


kegiatan sertifikasi/ pengawasan 
peredaran/hiterogenitas pengujian mutu benih 
laboratoris, 


fo) 


melaksanakan pengujian daya berkecambah 
dengan metoda kertas, daya berkecambah 
dengan 


- 


pengujian penetapan berat 1.000 butir 


melaksanakan pengujian daya berkecambah 
dengan metoda kertas, daya berkecambah 
dengan 


pengujian penetapan berat 1.000 butir 


mengisi kartu induk pengujian metoda standar 
dan metoda khusus 


membuat laporan lengkap hasil pengujian 
laboratorium 


membuat laporan lengkap hasil pengujian 
laboratoriummerencanakan penerapan sistem 
manajemen mutu 


merencanakan penerapan, menyusun 
dokumen,mengkaji ulang dokumen sistem 
manajemen mutu 


melakukan kaji ulang dan memperbaiki hasil 
kaji ulang manajemen 


»w 
keji 


melaksanakan dan memperbaiki hasil audit 
internal 


IS) 
Aa 


menganalisis hasil kalibrasi internal peralatan 
laboratorium 


IM) 
N 


membuat rekomendasi hasil kalibrasi peralatan 
laboratorium 


melaporkan hasil inventarisasi laporan kepada 
atasan 
penyidikan 


melakukan penyelidikan dan pemeriksaan 


melaporkan BAP ke penuntut umum bersama- 
sama POLRI, dan menjadi saksi ahli 


JUMLAH 


melaksanakan pemeriksaan batang bawah pada 


melaksanakan pengambilan contoh benih untuk 


metoda pasir, pengujian campuran varietas lain, 


metoda pasir, pengujian campuran varietas lain, 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 

Laporan/ 
Dok 


membuat laporan lengkap hasil pengujian Laporan/ 
laboratorium Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 


IS) 
koi 
Kej 


IN) 


- 


- 


Biang ada ii Pn nana 
SA ita 


Laporan/ 
menyusun berita acara pemeriksaan 
Dokumen 


2588,00 2,070 
2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


URAIAN 
Tersusunnya konsep rencana pengawasan benih secara komperenshif dan terintegrasi 
Tersedianya hasil kajian dan penyempurnaan konsep rencana pengawasan mutu benih. 


Terlaksananya penilaian dan tersedianya hasil deskripsi varietas dan sifat varietas lainnya di tingkat lapang. 
Laporan pemeriksaan kelengkapan berkas permohonan sertifikasi benih tanaman semusim pembiakan generatif, 


5 ITersedianya rekomendasi pemeriksaan pertanaman untuk pemurnian kultivar/klon sebagai sumber benih 


Laporan pengecekan mutu/pengambilan contoh benih yang beredar dalam rangka pelaksanaan pengawasan 
peredaran benih, 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
era Sei ss 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Denupordinasha pelaksanaan tukas 
Reformasi Birokrasi, 
Sampel benih tanaman Melakukan pengujian 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Dn 


Be 


Mengumpulkan dan meminta sampel untu pengujian 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan benih tanaman 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan benih tanaman 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian benih tanaman 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 


Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern Sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


ae ma 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 
Panas dengan perubahan 


beer 
(3 keadaantempatkeja Menyesuaikan Te areal pertanian 
boeetaran OI ijOerkadang ada alat mesin pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


: - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 

sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 

perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
: merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 

keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 

pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
C Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


- D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pemula 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


# PETIR JABATAN : untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SMA/ SMK Bidang Pertanian 


b Diklat : - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian 
- Analisis Hasil Pertanian 


- Pasca Panen Hasil Pertanian 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Penyusunan rencana kerja pengujian 


(sarana dan mutu hasil pertanian) Paparan 


Dokumen 


Penyiapan bahan, peralatan dan tempat 
pengujian sarana dan mutu hasil pertanian Laporan/ 
di lapangan Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Melalukan pengelolaan contoh Laporan/ 
Dokumen 


Menyusun rencana kerja tahunan 


Laporan/ 
Dokumen 


Melakukan uji fisik/ organoleptik 


Membuat larutan kimia atau media 


Melakukan validasi metoda uji sarana produksi Laporan/ 
(pupuk dan pestisida) Dokumen 


Laporan/ 


Melakukan pengawasan sistem laboratorium 
Dokumen 


JUMLAH 


Orang 


7 HASIL KERJA 


Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 
Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 
rencana kerja pengawasan 


2 Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
dala Bai Sen 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Penioordinasian pelaksanaan tugas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Ss JA mma 


me——— 


Be 


UNIT KERJA/ 

.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Tanaman 

1 Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 

Hortikutlura 
Dinas Tanaman 
2 Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern Sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Be Za 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


De oreadaantemparkega Leena “arang pertanian 
Coesaran 0 eraang aata mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


t - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pelaksana 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 3 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang 


# PETIR JABATAN berlaku untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Bidang Pertanian 


b Diklat : - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian 
- Analisis Hasil Pertanian 


- Pasca Panen Hasil Pertanian 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS Bean EFEKTIF 
(JAM) 


Penyusunan rencana kerja pengujian 


F 5 Laporan 
(sarana dan mutu hasil pertanian) p / 


Dokumen 


Mengolah, menganalisa dan mengevaluasi data 
dalam rangka menyusun rencana kerja 
pengawasan 


Dokumen 


Penyiapan bahan, peralatan dan tempat 
pengujian sarana dan mutu hasil pertanian 
di lapangan Dokumen 


M kerj L 
Dokumen 


Pelaksanaan Pengawasan Pra produksi IP 
Dokumen 
Pengumpulan data dalam rangka pengawasan 8 
proses produksi Laporan/ 30 3 250 0.07 
Dokumen 
Pelaksanaan pengawasan proses produksi T 
NN Sokumen - 2 - ss 
Dokumen 
Penyusunan rencana kerja pengujian (sarana | Sora 
dan mutu hasil pertanian) -» 1 10 250 0,01 
Dokumen 
Penyiapan bahan, peralatan dan tempat 
pengujian sarana dan mutu hasil pertanian di| kegiatan 4 10 250 0,03 
laboratorium 
5 Melalukan pengambilan dan preparasi dan Laporan/ 2g : aan an 
pembersihan dengan air contah sampel Dokter , 
Melakukan uji membuat larutan baku, 
bandi d lakuk Laporan/ 
11 Ipembanding, dan melakukan pengenceran 30 10 250 0,24 
Dokumen k 
Meperlakukan contoh pada pelaksanaan uji produk 
tumbuhan, kegiatan 3 250 0,02 
Melakukan uji bahan pengawet dan uji kemurnian 
kegiatan 3 250 0,02 
Melakukan uji kapang, khamir, dan bakteri 
kegiatan 3 250 0,02 
Memeriksa kelayakan contoh sarana produksi Laporan/ 
(pupuk dan pestisida) 30 10 250 0,24 
Memperlakukan baku pembanding, bahan kimia 
dan media, Laporan/ 30 3 250 0,07 
Dokumen 
Memperlakukan contoh preparasi, pengenceran aporan/ 
17 Idan pembersihan larutan Ninja 30 3 250 0,07 
Dokumen 
Mengkalibrasi internal peralatan berdasarkan 
19 |jumlah satuan pengukur untuk suhu massa Laporan/ 30 3 250 0,07 
Dokumen 
dan tekanan 
Memantau kondisi ruang pengujian Na Me 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


melakukan perlakuan awal (pretreatment ) 
»1 Ipenanganan limbah laboraturiun (kimia dan | Laporan/ 1250 
media) Dokumen 
22 |Melaksankan tugas tambahan Tapgran| 1250 
Dokumen 


JUMLAH 2900,00 


JUMLAH PEGAWAI 3 
Orang 


se 
produk segar asal tumbuhan 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir 
arsip, penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ss laga Es Tea 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Dengsonasia pelan GAN Hikas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
Fi Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Bp emak ema 


x0 URAIAN 
Tersedianya Rencana Kerja Pengawasan Mutu Hasil Pertanian 
Keamanan Konsumsi hasil pertanian 


Terlaksananya standarisasi mutu hasil pertanian 
Kebenaran dan keakurantan dalam pengujian 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain 


Pejabat Terkait Urat Kerja Parera lintas sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


d 
e 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Dn 
1 
(bad Tempat kerja mes Segi / lahan/ lapangan/ sawah/ 


Pa NN 
en oreadaantmparkega Nenen “ear peramian 
(obeoaran 0 eradang aa ia mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


: - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V — Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - 
Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam 

pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan 

dan perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
: dan merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 

keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, 

atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


g Fungsi Pekerjaan D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Mahir/Lanjutan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


# PETIR JABATAN : untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Bidang Pertanian 


b Diklat : - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian 
- Analisis Hasil Pertanian 


- Pasca Panen Hasil Pertanian 


c Pengalaman $ 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KANYa EFEKTIF | beGawar 


Penyusunan rencana kerja pengujian 


F 5 Laporan 
(sarana dan mutu hasil pertanian) p / 


Dokumen 


Mengolah, menganalisa dan mengevaluasi data 
dalam rangka menyusun rencana kerja 
pengawasan 


Dokumen 


Penyiapan bahan, peralatan dan tempat 
pengujian sarana dan mutu hasil pertanian 
di lapangan Dokumen 


1 Laporan/ 
M k 
2 Sperngana Ha Me en SP 
Dokumen 
Mengumpulkan data dalam rangka pengawasan 1 
pada kegiatan proses pasca panen produk olahan Laporan/ 30 3 250 0,07 
tumbuhan, Dokumen 
Melaksanaan pengawasan proses pasca panen Laporan/ 
7 Iproduk segar tumbuhan Dakun 30 10 250 0,24 
Melakukan kompilasi dan penyimpanan Ai 
rekaman pengawasan teknis tumbuhan, -P 1 2 250 
Dokumen 
Menyusun rencana kerja pengujian (sarana . 
dan mutu hasil pertanian), kegiatan 4 2 250 0,01 
Melakukan pengambilan contoh (sampel) produk Tanorari 
10 Itumbuhan, Sea 30 2 250 0,05 
Menginventarisasi arsip contoh (sampel) produk La 
poran/ 
11 Itumbuhan, Dokumen 30 2 250 0,05 
Melakukan uji residu pestisida pada contoh 
12 | (sampel) produk tumbuhan, kegiatan 250 0,02 
Melakukan uji toksin pada contoh (sampel)produk 
tumbuhan, kegiatan 250 0,02 
Melakukan uji kadar protein pada contoh (sampel) 
han: kegiatan 250 0,02 
ji kadar lemak pada contoh (sampel) Laporan/ 
han: De 30 2 250 0,05 
ji kadar gula pada contoh (sampel) Laporan/ s3 : 
NAN:, Dokumen 5 3 0.8 
ji kadar abu pada contoh (sampel) aporan/ 
ha aan 30 3 250 0,07 
Si 
50 0,04 


1 


a 


ji karbohidrat pada contoh (sampel) L. 
han, “pa 30 3 2 
, Dokumen 
Dokumen 
JUMLAH 2736,00 2,189 


Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 
Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 
rencana kerja pengawasan 


Pi Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Bnaa ds Be 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pengoordinbsian Gelaksangan hugas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


esa mama 


me———— 


Memberi saran dan pendapat sehingga petani dapat melalukan penangan pra dan pasca panen dengan baik 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan mutu hasil pertanian 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan mutu hasil pertanian, 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian mutu hasil pertanian 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 


Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern Sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe aa 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


De okeadaantemparkega IL Nerentaan “ararea peranan 
Cobeoaran IL eraang aa at mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


g - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 

sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 

perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
. merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 

keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 

pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
C Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Penyelia 
KODE JABATAN : 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 8 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


TETI SAR JABATAN untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Bidang Pertanian 


b Diklat : - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian , Analisis Hasil Pertanian, Pasca Panen Hasil Pertanian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Naa ii PEGAWAI 


Penyusunan rencana kerja pengujian 
1 |(sarana dan mutu hasil pertanian) 2 3 250 0,0048 
B Mengolah, menganalisa dan mengevaluasi data 
2 


c Pengalaman 3 2 


TUGAS POKOK 


dalam rangka menyusun rencana kerja 
pengawasan 
Penyiapan bahan, peralatan dan tempat 


pengujian sarana dan mutu hasil pertanian 


2 di lapangan 


7 Menyusun rencana kerja pengawasan 


Melaksanakan pengawasan proses pasca panen 
5 lolahan tumbuhan, 


Mengumpulkan data lingkungan budidaya pada 
kegiatan pengawasan lingkungan tumbuhan, 


Melaksanakan pengawasan penerapan standar 
7 Imutu tumbuhan: 


Menyusun dokumen sistem mutu berupa 
instruksi kerja dan formulir 


D 


Oo 
menindaklanjuti hasil kaji ulang manajemen 
laboratoritirm: kegiatan 4 3 250 0,01 
: menyiapkan bahan pelaksanaan audit internal Laporan/ 25 : sa sa 
sistem mutu, Dokumen , 
menyusun rencana kerja pengujian (sarana dan Laporan 

1 Imutu hasil pertanian): P / 20 3 250 0,05 

Dokumen 

melakukan pemantauan kondisi ruang/ tempat 

2 larsip contoh (sampel) produk tumbuhan, kegiatan 3 3 250 0,01 
melakukan penentuan nilai perolehan kembali 

3 Ilrecovery) pada validasi metode uji contoh (sampel) kegiatan 3 2 250 
produk tumbuhan, 


menghitung ketidakpastian pengukuran 
5 Iluncertainty) dengan jumlah faktor/variabel «2 
pada contoh (sampel) produk tumbuhan, 


menghitung ketidakpastian pengukuran 
(uncertainty) dengan jumlah faktor/variabel 3-4 
pada contoh (sampel) produk tumbuhan, 


melakukan uji homogenitas dan uji stabilitas pada 
7 uji profisiensi contoh (sampel) produk tumbuhan, 250 0.05 


melakukan pemantauan kondisi 
ruang/ tempat arsip contoh (sampel) sarana 250 0,07 
produksi (pupuk dan pestisida), 


mengevaluasi dan mengesahkan laporan hasil 
20 luji sementara contoh (sampel) sarana 
produksi (pupuk dan pestisida), 


melakukan penentuan batas deteksi/batas 
4 Ipenetapan pada validasi metode uji contoh (sampel) kegiatan 3 2 250 
produk tumbuhan, 


melakukan perawatan dan perbaikan 
21 peralatan laboratorium, 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


melakukan kalibrasi internal berdasarkan jumlah 
22 Isatuan pengukur untuk alat instrument, 


membuat laporan hasil kalibrasi internal, 


mengevaluasi hasil pemantauan kondisi ruang 
pengujian, 


melakukan bimbingan teknis bidang teknis 
pengujian, dan 


melakukan evaluasi hasil uji. 


: 
JUMLAH 4126,00 3,301 
JUMLAH PEGAWAI 2170 
Orang 


Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 
Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 
rencana kerja pengawasan 


4 Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Kisi Ha sea 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pen eoe Rana sia Belsanaan pas 
Reformasi Birokrasi: 
Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


DN 


Tersedianya Rencana Kerja Pengawasan Mutu Hasil Pertanian 
Keamanan Konsumsi hasil pertanian 


Terlaksananya standarisasi mutu hasil pertanian 
Kebenaran dan keakurantan dalam pengujian 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


d 
e 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Pa NN 
(eokeadantempetkepa oo L Menyestaan “Arreat peranan 
Coboeaan 0 eaang ada at mesin peranan 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


$ - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 

sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 

perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
. merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 

keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 

pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


17 KELAS JABATAN : 8 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pertama 


£ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 
untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


: D4/ S1 Bidang Pertanian 


5: - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian, Analisis Hasil Pertanian, Pasca Panen Hasil Pertanian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 


mengumpulkan data pengembangan standar 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


menganalisa data pengembangan standar Laporan/ 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 


melakukan pengumpulan dan analisis 
bahan/materi muatan regulasi teknis di bidang 
peningkatan produksi, keamanan dan/atau mutu 
hasil pertanian, 


menyusun rencana kerja peningkatan produksi, 
4 Ipenerapan sistem jaminan keamanan dan/atau Laporan/ 


Laporan/ 
Dokumen 


mutu hasil pertanian, Dokumen 


menyusun bahan/materi di bidang peningkatan 
produksi, penerapan sistem jaminan keamanan Laporan/ 


dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 


melakukan monitoring peningkatan produksi, 
penerapan standar keamanan dan/atau mutu hasil | Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


menyusun bahan/materi fasilitasi penerapan/ 
pengawasan keamanan dan/atau mutu hasil Laporan/ 
pertanian pada tingkat kesulitan I Dokumen 


menyusun bahan informasi peningkatan produksi, 
penerapan/pengawasan keamanan dan/atau mutu 
hasil pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


mengumpulkan data pelaku usaha/unit usaha, 
mengolah dan menganalisa data pelaku usaha/unit 
Ten PRA Laporan/ 20 3 
' Dokumen 


menyusun rencana kerja pengawasan keamanan 
dan/atau mutu hasil pertanian yang dilakukan Laporan/ 
secara rutin, Dokumen 


menganalisis data/informasi pengawasan 

12 keamanan dan /atau mutu hasil pertanian pada kegiatan 
Tingkat kesulitan I 
melaksanakan pengawasan keamanan dan/atau 

13 |mutu hasil pertanian yang dilakukan tanpa audit, kegiatan 
melakukan pengambilan contoh dalam rangka 

14 |pengawasan keamanan dan/atau mutu hasil kegiatan 
pertanian pada tingkat kesulitan I 


memberikan saran teknis tentang peningkatan 
15 produksi, keamanan dan/atau mutu hasil Laporan/ 


pertanian hasil pertanian kepada pelaku usaha, Dokumen 


menyusun dokumen sistem manajemen 
peningkatan produksi, mutu dan/atau keamanan 

16 Ipangan hasil pertanian (PM, PK, IK, Form) di 
instansi sendiri berupa instruksi kerja, 


menyusun dokumen sistem manajemen 
peningkatan produksi, peningkatan produksi, mutu 
17 dan/atau keamanan pangan hasil pertanian (PM, Laporan/ 


Laporan/ 
Dokumen 


PK, IK, Form) di instansi sendiri berupa formulir, Dokumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


menyempurnakan Dokumen Sistem manajemen 
peningkatan produksi, mutu dan/atau keamanan Laporan/ 


pangan hasil pertanian di instansi sendiri berupa Dokureri 
instruksi kerja, 


menyempurnakan Dokumen Sistem manajemen 
peningkatan produksi, mutu dan/atau keamanan 
pangan hasil pertanian di instansi sendiri berupa 
formulir, 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Mean 2 ska Daan Gabe ak 
Dokumen 
melakukan pengelolaan contoh pada kegiatan Laporan/ 
ersiapan Pengujian Mutu Hasil Pertanian: - 20 3 250 0,05 
p p suj 2 Dokumen 
melakukan pengujian kimia / mikrobiologi/ Laporan/ 1 3 250 
fisika/ biokimia pada tingkat kesulitan I, Dokumen 
melakukan kalibrasi internal Peralatan/ Instrumen Laporan/ 
Pengujian pada tingkat kesulitan I, Dok 2 3 250 


mutukeamanan hasil pertanian di instansi sendiri, 


melakukan sistem pengendalian dokumen/ 
rekaman sistem keamanan dan/atau 


melakukan penanganan limbah laboratorium pada Laporan/ 

tingkat kesulitan I, Dokumen 2 3 250 
membuat contoh uji profisiensi sebagai provider aporan/ 

(penyelenggara) uji profisiensi, Dokumen 2 3 250 
melakukan uji homogenitas dan uji stabilitas Laporan/ 

27 Isebagai provider (penyelenggara) uji profisiensi Dokumen 2 2 250 

JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


18 
19 
20 
22 
23 
24 
25 
26 

8 


Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 
Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 
rencana kerja pengawasan 


4 Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Nasir Ka Bia 
9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Penggondaasan belakssnsda kapas 
Reformasi Birokrasi: 


Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun renacana kegiatan 


Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanaan Tugas Tambahan 
Rencana Kegiatan Melaksanakan Tugas 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas Bawahan 


me——— 


Memberi saran dan pendapat sehingga petani dapat melalukan penangan pra dan pasca panen dengan baik 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan mutu hasil pertanian 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan mutu hasil pertanian, 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian mutu hasil pertanian 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Tanaman 

Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 

Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 

Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern 


Pe NN 
Me NN 
Ge oeadaantemparkega Teen “arang peranan 
Caesar Terang aa mesin pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 2 Oo Cc » 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Muda 
KODE JABATAN : 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


TETI SAR JABATAN untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D4/S1 Bidang Pertanian 


b Diklat : - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian, Analisis Hasil Pertanian, Pasca Panen Hasil Pertanian 


WAKTU 

HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 

(JAM) 

menyusun rencana kerja pengembangan standa 
: : Laporan/ 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, 2 3 250 0,0048 
Dokumen 

3 

4 


c Pengalaman 5 


TUGAS POKOK 


2 


lakuk kaji ul: b tand. L 
melakukan kaji ulang pengembangan standar aporan/ 4 9 250 0,0064 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 


melakukan penyempurnaan konsep standar aporan/ 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 4 2 250 0,006 
| melakukan penyempurnaan terkait materi muatan | 


Laporan/ 
Dokumen 


regulasi teknis di bidang peningkatan produksi, 


keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, 


Dokumen 


1 

melakukan pendampingan peningkatan produksi, 
5 Ipenerapan sistem jaminan keamanan dan/atau 
mutu hasil pertanian, 


melakukan evaluasi peningkatan produksi, 
penerapan sistem jaminan keamanan dan/atau 
mutu hasil pertanian, 


as menyusun bahan/materi fasilitasi penerapan/ 
TA 


Dokumen 


pengawasan keamanan dan/atau mutu hasil 
dengan tingkat kesulitan II, 


melakukan fasilitasi penerapan/pengawasan Laporan/ 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 
. melakukan validasi bahan informasi peningkatan 


Dokumen 


produksi, penerapan/pengawasan keamanan 
dan/atau mutu hasil pertanian, 


mengembangkan sistem informasi peningkatan 
2 Laporan/ 
10 (produksi, penerapan/pengawasan keamanan 20 3 250 0,05 
3 YAA Dokumen 
dan/atau mutu hasil pertanian, 
11 Imelakukan validasi data pelaku usaha/unit usaha, Tapgrang 20 3 250 0,05 
Dokumen 
menyusun rekomendasi hasil validasi data pelaku . 
12 . : kegiatan 3 3 250 0,01 
usaha/unit usaha, 


menyusun rencana kerja pengawasan keamanan 
13 |dan/atau mutu hasil pertanian yang bersifat kasus | kegiatan 3 2 250 
khusus, 
melakukan identifikasi dan inventarisasi data 
14 Ipengawasan keamanan dan/atau mutu hasil kegiatan 3 2 250 
pertanian yang sederhana, 
menganalisis data/informasi pengawasan 
keamanan dan /atau mutu hasil pertanian pada Laporan/ 20 2 250 0,03 
tingkat kesulitan II, Dokumen 


melaksanakan pengawasan keamanan dan/atau Laporan/ 
mutu hasil pertanian dengan Audit sederhana, Dokumen 20 3 250 0,05 


melakukan pengawasan/monitoring keamanan 
dan/atau mutu hasil pertanian di sub sistem 
agribisnis pada rantai pasok (hulu-hilir), Dokumen 


melakukan evaluasi pengawasan keamanan 
18 Idan/atau mutu hasil pertanian dengan tingkat 


kesulitan I, Dokumen 


melakukan pengambilan contoh dalam rangka 
19 Ipengawasan keamanan dan/atau mutu hasil 
pertanian dengan tingkat kesulitan II, 


Dokumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


melakukan uji coba peningkatan produksi, 
20 Ipenerapan sistem dan metode di bidang mutu Laporan/ 
dan/atau keamaman hasil pertanian, Dokumen 


menyusun dokumen sistem manajemen, 

peningkatan produksi, mutu dan/atau keamanan Laporan/ 
pangan hasil pertanian (PM, PK, IK, Form) pada Dokumen 
instansi sendiri berupa prosedur kerja, 


menyempurnakan dokumen Sistem manajemen 
29 peningkatan produksi, mutu dan/atau keamanan Laporan/ 


pangan hasil pertanian pada instansi sendiri Dokumen 
berupa prosedur kerja, 


melaksanakan audit dan tindakan Laporan/ 1 3 250 
perbaikaninternal, Dokumen 


melakukan pendampingan 
24 (penyusunan /penyempurnaan dokumen keamanan Laporan/ 
dan/atau mutu hasil pertanian di pelaku usaha, Dokumen 


melakukan pendampingan 
25 Ipenyusunan/penyempurnaan dokumen sistem 
mbag penilaian kesesuaian, 


melakukan analisis risiko keamanan hayati dalam Laporan/ 

26 2 3 250 
rangka pengawasan keamanan pangan, Dokumen 
menyusun analisis notifikasi keamanan dan/atau Laporan/ 

7 : NA 2 2 250 
mutu hasil pertanian, Dokumen 


aporari 


Dokumen 


2 


Laporan/ 
Dokumen 


melakukan jaminan mutu hasil pengujia Dokumen 
kimia / mikrobiologi / fisika / biokimia, 


melakukan kalibrasi internal peralatan/instrumen 
31 pengujian dengan tingkat kesulitan II dan Laporan/ 


melakukan verifikasi dan validasi metode pengujian| 
32 Ikimia/ mikrobiologi /fisik/ biokimia dengan tingkat Laporan 
: Dokumen 
kesulitan I, II,dan III 


melakukan penanganan limbah laboratorium Laporan/ 
tingkat kesulitan II Dokumen 


33 
melakukan uji profisiensi/uji banding dalam 
34 . : : 
rangka peningkatan kompetensi laboratorium 
5 


Dokumen 
JUMLAH 4154,00 


JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 


Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 


rencana kerja pengawasan 


4 Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pe Ss Ba 


9 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Penggon Naas mp ale aAa Tugas 
Reformasi Birokrasi: 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Menteri Pertanian, Pengarahan pelaksanaan tugas 


- Pengarahan pelaksanaan tugas | 
Sampel produk tumbuhan Perumusan kebijakan 


Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


Be 


Memberi saran dan pendapat sehingga petani dapat melalukan penangan pra dan pasca panen dengan baik 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan mutu hasil pertanian 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan mutu hasil pertanian, 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian mutu hasil pertanian 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Tanaman 

Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 
Dinas Tanaman 

Administrator Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern Sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ep 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


| 8 | Keadaan tempat kerja Menyesuaikan - di areal pertanian 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja ? - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


b Bakat Kerja z G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


c I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


Temperamen Kerja z 


Minat Kerja £ 


e Upaya Fisik - Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


17 KELAS JABATAN : 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Hasil Pertanian Madya 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan pengawasan terhadap mutu hasil pertanian sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku 


#METISAR JABATAN : untuk menentukan standar mutu hasil pertanian 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D4/S1 Bidang Pertanian 


b Diklat » - Diklat dasar Pengawas Mutu Hasil Pertanian, Analisis Hasil Pertanian, Pasca Panen Hasil Pertanian 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
ai KERJA HASIL AM : PEGAWAI 


menyusun naskah urgensi pengembangan, 
rekomendasi teknis pengembangan standar 
keamanan dan konsep standar keamanan mutu 
hasil pertanian, 


c Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


Laporan/ 
Dokumen 


melakukan kajian penerapan wajib 
standar/harmonisasi standar dan teknis untuk 
naskah akademik atau naskah urgensi terkait 
peraturan di bidang peningkatan produksi, 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


menyusun konsep/notifikasi peraturan teknis di 
bidang peningkatan produksi, keamanan dan/atau Laporan/ 
mutu hasil pertanian, Dokumen 


mengevaluasi/ mereview materi muatan regulasi 
teknis di bidang peningkatan produksi, keamanan Laporan/ 
dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 


melakukan supervisi peningkatan produksi, 
penerapan sistem jaminan keamanan dan/atau 
mutu hasil pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


menyusun kerangka/desain sistem informasi 
peningkatan produksi, penerapan/pengawasan 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Dokumen 


Laporan/ 


mengevaluasi sistem informasi peningkatan 
produksi, penerapan/pengawasan keamanan 
dan/atau mutu hasil pertanian, 


melakukan identifikasi dan inventarisasi data 
pengawasan keamanan dan/atau mutu hasil Laporan/ 


Laporan/ 
Dokumen 


pertanianya yang bersifat kompleks, Dokumen 


melaksanakan pengawasan keamanan dan/atau 
mutu hasil pertanian dengan audit kompleks, kegiatan 


melakukan evaluasi pengawasan 
keamanandan/atau mutu hasil pertanian dengan Laporan/ 
tingkat kesulitan II, Dokumen 


melakukan pengambilan contoh dalam rangka 
pengawasan keamanan dan/atau mutu hasil Laporan/ 
pertanian dengan tingkat kesulitan III, Dokumen 


melakukan monitoring/evaluasi lembaga pengawas 
keamanan dan/atau mutu hasil pertanian dan kegiatan 
witness 


menyusun kajian sistem /metode dan konsep 

pengembangan sistem /metode di bidang 

peningkatan produksi, keamanan dan/atau mutu kegiatan 
hasil pertanian, 


mevaluasi sistem dan metode di bidang 
peningkatan produksi, keamanan dan/atau mutu kegiatan 
hasil pertanian, 


melakukan penyempurnaan sistem dan metode 
dibidang peningkatan produksi, mutu dan 
keamanan pangan hasil pertanian serta 
pengembangaan metode pengujian 


Laporan/ 
Dokumen 


- 
a 


menyusun, menyempurnakan, dan melakukan 

pemeriksaan dan pegesahan dokumen sistem 

manajemen peningkatan produksi, mutu dan/atau Laporan/ 20 3 1250 0,05 

keamanan pangan hasil pertanian Dokumen 

melakukan kaji ulang dokumen/manajemen sistem 

keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Laporan/ 20 3 1250 0.05 
Dokumen 

melakukan verifikasi tindak lanjut hasil kaji ulang Laporan/ 

manajemen/audit internal,kesulitan I, Dikuman 30 3 1250 0,07 


menyusun rencana audit internal atau kaji ulang 

manajemen, melakukan sosialisasi dokumen 

sistem keamanan dan/atau mutu hasil Laporan! 

pertanian,sertamelakukan supervisi terhadap ae Dena 30 3 1250 0,07 

penerapan sistem manajemen keamanan dan/atau 

mutu hasil pertanian, 

melakukan pendampingan penerapan dokumen 

mutu dan/atau keamanan hasil pertanian di Laporan/ 30 3 1250 0,07 

pelaku usaha, Dokumen 

melakukan pendampingan penerapan dokumen 

: : L 

sistem keamanan dan/atau mutu di lembaga aporan/ 20 2 1250 0,03 

penilai kesesuaian, Dokumen 

melakukan evaluasi penerapan sistem manajemen 

keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, Laporan/ 20 3 1250 0,05 
Dokumen 


melakukan analisis risiko sistem pengawasan 

keamanan dan/atau mutu dalam negeri/negara 

asal dan melakukan verifikasi lapang ke negara Laporan/ 1 3 1250 
Dokumen 

asal dalam rangka pemenuhan persyaratan 

keamanan dan/atau mutu hasil pertanian, 

menyusun kajian standar keamanan dan/atau 

mutu hasil pertanian negara tujuan ekspor dan 

menyusun analisis dan tindak lanjut notification of | Laporan/ 2 3 250 

non compliance (NNC) keamanan dan/atau mutu Dokumen 

hasil pertanian, 


Pa et sr Bet ka ke oo. | 
Dokumen 
melakukan analisis risiko keamanan hayati dalam aporan/ 
rangka pengawasan keamanan pangan, Dokumen 2 3 250 
menyusun analisis notifikasi keamanan dan/atau Laporan/ 
mutu hasil pertanian, 2 2 2 250 
p : Dokumen 
Garis Ta Sai esai Pa j2 Dans | 000 | 
Dokumen 


melakukan bimbingan dan supervisi terhadap 
pelaksanaan penyidikan dan saksi ahli, 
pengelolaan prasarana dan sarana pengujian dalam 
rangka persiapan pengujian mutu hasil pertanian, Laporan/ 9 9 1250 
dan melakukan pengujian Dokumen 
kimia / mikrobiologi /fisika/ biokimia pada tingkat 
kesulitan III, 
memberikan rekomendasi teknis hasil pengujian, 
melakukan verifikasi dan mengesahkan laporan 
hasil uji, melakukan kalibrasi internal 
peralatan/instrumen pengujian pada tingkat 
30 |kesulitan III, melakukan evaluasi hasil kalibrasi Laporan/ 2 2 1250 
internal, serta melakukan penanganan limbah Dokumen 
laboratorium pada tingkat kesulitan III, 
AN 


menyusun rekomendasi pemusnahan limbah Laporan/ 
laboratorium, Dokumen 2 2 2 
membuat rancangan uji profisiensi dan sebagai aporan/ 
32 Iprovider (penyelenggara) uji profisiensi, 2 2 2 250 
Pp (penyelenggara) uji p : Dokumen 
mengolah data uji profisiensisebagai provider Laporan/ 
(penyelenggara) uji profisiensi, Dokumen 2 2 
melakukan analisa hasil uji profisiensi sebagai 
provider (penyelenggara) uji profisiensi. 


- 
AN 


- 
fe) 


- 
Ko) 


IS) 
Kej 


IS) 
w 


SJ 
$ 


25 
26 
27 

8 


2 


IM) 
No) 


w w w w 
keji an w - 


Dokumen 


melakukan tugas tamabahan 


Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


URAIAN 
1 (Paket data dalam rangka persiapan pengawasan 


Laporan pengolahan, analisa, dan evaluasi data dalam rangka menyusun rencana kerja pengawasan 


rencana kerja pengawasan 


Paket data pada kegiatan pra produksi tumbuhan, proses produksi tumbuhan, pengawasan proses pasca panen 
produk segar asal tumbuhan 
Rencana Kerja Pengujian 


Laporan penyiapan bahan peralatan dan tempat pengujian sarana dan mutu hasil pertanian, perlakuan contoh, 
pengenceran, pengarsipan, organoleptik, pengenceran, pemusnahan, pembuatan larutan kimia, inventarisir arsip, 
penanganaan alat dan kontrol stock. 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Tambahan 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


D1 (rupoksiunitkerjas | Tupoksi unit upoksiunitkerjas | Perumusan Program Perumusan Program 


Pa 
ss 
Ia 


esa JA mma 


me——— 


Memberi saran dan pendapat sehingga petani dapat melalukan penangan pra dan pasca panen dengan baik 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap pengawasan mutu hasil pertanian 


Pengembangan sitem dan metoda pengawasan mutu hasil pertanian, 
Melakukan verifikasi terhadap data pengujian mutu hasil pertanian 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas Tanaman 
Kepala Dinas Pangan dan Menerima Tugas 
Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Administrator Pangan dan Menerima Tugas 


Hortikutlura 


Dinas Tanaman 
Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Pangan dan Koordinasi 
Hortikutlura 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait Unit Kerja Extern sektoral 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


(eoreadaantemparkega Leena “arang peranan 
Coesaran 0 eraang aata mesin peta 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Terkna bahan kimia di laboratotium 


: - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


r D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 

O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pertanian Pemula 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Bidang Penyuluhan 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 


4 IKTISAR JABATAN : 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SMA/ SMK Bidang Pertanian 

b Diklat 3 - Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keterampilan (pemula), Teknik Pelatihan pembelajaran andragogi, Teknik 
Ja : Pelatihan penyuluhan pertanian, , Teknik Pelatihan pembinaan kelembagaan petani, 

c Pengalaman : Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS EFEKTIF 
KERJA HASIL PEGAWAI 
(JAM) 
Memandu penyusunan Rencana Definitif £ 
Kelompok (RDK), dan Rencana Definitif 2 180 40 250 5,7600 
Kebutuhan Kelompok (RDKK):, Sean 


Ba eni 23 sin Ne ena Dalan gerah Pas Poso | x0s0 | ski 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam 


bentuk kartu kilat, Dokumen 


Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam 
bentuk transparansi/ bahan tayangan, Dokumen 


Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam 
bentuk flipchart/peta singkap, Dokumen 


Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dan Kegiatan 
secara massal, 
Memandu pelaksanaan demonstrasi usaha tani 1 
d 1 ' Kegiatan 72 4 250 0,23 
engan cara demonstrasi plot, 
Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan . 
Kegiatan 48 # 250 0,15 
pelaksanaan pameran. 


JUMLAH 24120,00 


JUMLAH PEGAWAI Pi 00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tersusunnya Rencana Definitif Kelompok (RDK), dan Rencana Definitif Kebutuhan Kelompok (RDKK), 
Tersusunnya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 


Terlaksananya kunjungan tatapmuka/anjangsana pada petani perorangan, kelompok tani dan secara massal, 
Terlaksananya demonstrasi usaha tani dengan cara demonstrasi plot. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SA — Tupoksi unit Mupoksiunitkerjas | Perumusan Program Perumusan Program 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan bengoordiaasba pelaksanaan kupas 
Reformasi Birokrasi, 


Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan n 
3 " Pembinaan bawahan 
Kepegawaian Negara, 
Bea Nas Tn 
Es Data potensi wilayah, Perumusan kebijakan teknis 
ai Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
6 E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 
1 Komputer dan printer, $ 
Pertanian 
9 Shang traneporfasi Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 
(WKPP) 
3 Kiat talas Kantor Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 
pertanian, data petani 
Alat komunikasi, Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 


Materi penyuluhan, Bahan media pembelajaran bagi petani 
Fe Alat peraga penyuluhan. Media pembelajaran bagi petani 


Be 


: Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 
9 Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani: 
3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi dengan 
dinas terkait, 


Pengawas nit Kerja 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja Intern , 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 
tani, gapoktan, dan HIPPA, 


Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern sektoral di wilhyah binaan, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ka 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Me NN 
Ge oeadaantemparkega entar area peranan 
Doesaran 0 Kerang ada mesin pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


Pelni Ba Kana 7 pi 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


1 - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 


O - Kemampuan Menveran perincian vang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 
I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 


sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 
P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

: D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 
J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 
02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pertanian Terampil 


Bidang Penyuluhan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan 


pelaporan serta pengembangan penyuluhan pertanian. 


SMA/ SMK Bidang Pertanian 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keterampilan, Teknik 


HASIL 
KERJA 


URAIAN TUGAS 


Laporan/ 


Mengumpulkan data tingkat desa dan kecamatan, 
Dokumen 


Memandu penyusunan Rencana Kegiatan Desa 
(RKD) dan Rencana kegiatan Penyuluhan Desa 
(RKPD)/ Programa Penyuluhan Desa, 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 


Menyusun programa penyuluhan pertanian, 
YG prog Pera Pp Dokumen 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh 
pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dan secara 
massal, 


Melaksanakan demonstrasi cara, 


Merencanakan demonstrasi usaha tani melalui 
demonstrasi plot, 


Memandu pelaksanaan demonstrasi usaha tani 
melalui demonstrasi farm, 


Laporan/ 
Dokumen 


11 (Mengajar kursus tani, 


Laporan/ 
Dokumen 


Mengembangkan kelompok tani pemula ke lanjut. 


JUMLAH 


Memandu pelaksanaan sekolah lapang, 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan 
pelaksanaan pameran, 


Menumbuhkan kelompok tani, 


Pelatihan pembelajaran andragogi, Teknik 


Pelatihan penyuluhan pertanian, , Teknik Pelatihan pembinaan kelembagaan petani, 


Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


JUMLAH | PENYELES bana KEBUTUHA 
HASIL (JAM) N PEGAWAI 


250 4,3200 
250 0,720 


250 8,6400 
250 2,400 


ai KN 
-la 
KE 
-t- 


250 


| 5214000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI an 
Orang 


x0 URAIAN 


Terkumpulnya data di tingkat desa dan kecamatan, 
Tersusunnya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


(Demangan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dang Ka - Pe 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
Reformasi Birokrasi, 


Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan Pembinaan bawahan 
Kepegawaian Negara, 
Pa Peraturan Menteri Pertanian, Pengarahan pelaksanaan tugas 


5 | Data potensi wilayah, Perumusan kebijakan teknis 


PS Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
«| Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
K rd Bea E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, 
1 SMP UST CAN PEMIET, Statistik Pertanian 
s as Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah 
2 arana transportasi binaan (WKPP) 
2 kiat bali Kanidr Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 
pertanian, data petani 
Kisah ea petani/ Gapoktan/ wilayah 
inaan 


Bahan media pembelajaran bagi petani 
Materi penyuluhan, 


Media pembelajaran bagi petani 
Alat peraga penyuluhan. 


se 


x0 URAIAN 
1 Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 
2 Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani, 


3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan 
rencana kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi dengan 


Pp it Kerja Int 
engawas ii dinas terkait, 


Koordinasi dengan rekan 
penyuluh pertanian, 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan petani, 
Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern kelompok tani, gapoktan, dan 
HIPPA, 


Koordinasi dengan instansi lain 
lintas sektoral di wilayah binaan. 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


Ea 
1 
ai Tempat kerja Ha Na lahan/ lapangan/ sawah/ 


emang 
aoadaantemparkema rekan “ear peranan 
Cobesaran 0 Terang adat mesi pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


Tg ena Bia B3 2 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


: - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


: G - Kemampuan belajar secara umum 
V — Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - 
Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam 
pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan 
dan perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
dan merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, 
atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


g Fungsi Pekerjaan : D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 
02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


17 KELAS JABATAN H 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


GA AN ME 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Mengajar kursus tani, 
Menumbuhkan gabungan kelompok tani, 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pertanian Mahir 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 


Diploma Tiga (D-3) 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keterampilan, - Teknik Pelatihan pembelajaran andragogi. - Teknik 
Pelatihan penyuluhan pertanian, - Teknik Pelatihan pembinaan kelembagaan petani, 


Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun instrumen identifikasi potensi Laporan/ 
wilayah, Dokumen 


Laporan/ 


Menyusun programa penyuluhan pertanian, 
yu prog Penyaa Pp Dokumen 


w 
Kej 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


w 
(Kej 


Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam Laporan/ 
bentuk seri foto, poster, Dokumen 


(Kej 


Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dan 
secara massal, 


Melaksanakan uji coba/pengkajian/ pengujian Kesiat 
paket teknologi/metode penyuluhan pertanian, CElAjAN 


Laporan/ 
Dokumen 


Kej 


Kej 


(Kej 


Memandu pelaksanaan demonstrasi usaha tani e 
: ' Kegiatan 
melalui demonstrasi area, 
Melaksanakan temu lapang/temu tugas/ temu . 
: Kegiatan 
teknis/temu karya, 


Merencanakan forum penyuluhan pedesaan, Laporan/ 
magang, widyawisata, karyawisata/ widyakarya, Dokumen 


(Kej 


Melaksanakan forum penyuluhan pedesaan, Laporan/ 
magang, widyawisata, karyawisata/ widyakarya, | Dokumen 


(Kej 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan 1 
Kegiatan 
pelaksanaan pameran, 


Mengembangkan kelompok tani dari lanjut ke Laporan/ 
Dokumen 


Merencanakan demonstrasi usaha tani melalui . 
R Kegiatan 
demonstrasi farm, 


w w w w IS) w w 
(Kej 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


M Ikan di lah dat luasi 
engumpulkan dan mengolah data evaluasi Laporan/ 9 1250 2,1600 
pelaksanaan penyuluhan pertanian. Dokumen 


JUMLAH 23400,00 18,720 
JUMLAH PEGAWAI 12,00 
Orang 


Tersusunnya instrumen identifikasi potensi wilayah, 
Tersusunnya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 
er! 


Terlaksananya kunjungan tatapmuka/anjangsana pada petani perorangan, kelompok tani dan secara massal, 


aksananya uji coba/pengkajian/ pengujian paket teknologi/metode penyuluhan pertanian, 


aksananya temu wicara/temu teknologi/temu usaha, 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: f . Perumusan Program 
1 (Tupoksi unit kerja, 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
2 Reformasi Birokrasi: 


Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan Pembinaan bawahan 
AAN 
JA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
A E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 
1 Komputer dan printer, P 2 
ertanian 
s t Ha Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 
2 arana transportasi (WKPP) 
. Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 
3 Alat tulis kantor, p & 
pertanian, data petani 
Kita kombnksk Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 
: Bahan media pembelajaran bagi petani 
5 Materi penyuluhan, 
Media pembelajaran bagi petani 
Alat peraga penyuluhan. 


Tersedianya instrumen identifikasi potensi wilayah, 
Tersedianya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 
Terlaksananya kunjungan tatapmuka/anjangsana pada petani perorangan, kelompok tani dan secara massal, 


Terlaksananya uji coba/ pengkajian / pengujian paket teknologi/metode penyuluhan pertanian, 
Terlaksananya temu wicara/ temu teknologi/temu usaha, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


i Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 
9 Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani, 
3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi dengan 
dinas terkait, 


Pengawas nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja Intern : 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 
tani, gapoktan, dan HIPPA, 


Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral di wilayah binaan. 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Me 
(eoeadaantemparkega Teen “arang peranan 
Doewaran 0 Terkadang aa at mesin pertanian 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


PN aur Gea 5 ii 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


z - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


z G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 0 cv » 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pertanian Penyelia 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 
Administrator : 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muarom Jambi 
Bidang Penyuluhan 

Pengawas : 

Pelaksana : - 

Jabatan Fungsional : 5 


GA EN MN 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 

mengendalikan kegiatan di bidang tanaman pangan, hortikultura berdasarkan 

kebijakan Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diploma Tiga (D-3) 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keterampilan, - Teknik pembelajaran andragogi. - Teknik penyuluhan 


D. Dekat : pertanian, , - Teknik pembinaan kelembagaan petani, 


c Pengalaman $ 


HASIL JUMLAH | PENYELES 
- URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Laporan/ 
Menyusun programa penyuluhan pertanian, 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh 


Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Laporan/ 


pertanian, 


Menyusun materi dalam bentuk leaflet/liptan/ 
selebaran/ folder, 


Menyusun pedoman/juklak penilaian prestasi 
petani/kelompok tani, 


Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 


pada petani perorangan, kelompok tani dan secara 


massal, 


Merencanakan demonstrasi usaha tani melalui 
demonstrasi area, 


Merencanakan sekolah lapang, 


Merencanakan temu lapang/temu tugas/temu 
teknis/temu karya, 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan 
pelaksanaan pameran, 


Mengajar kursus tani, 
Melakukan penilaian prestasi petani/ kelompok 
tani, 


Melakukan penilaian perlombaan komoditas 
pertanian, 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi pelaksanaan 
penyuluhan pertanian, 


Mengumpulkan dan mengolah data pelaksanaan 
penyuluhan pertanian, 


Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


Ns) 
$ 


8) 
£ 
» 
te) 


Ns) 
£ 


w 
FS 


IS) 
£ 
IS) 
£ 


8) 
£ 


3 
SJ 
ND 
£ 


2g 
IS) 
w 
£ 


IS) 
£ 
IS) 
£ 


IN) IS) 
ng £ 
» » 
£ ng 


IS) 
x 
1x 
te) 


IN) 
» 
» » 
£ £ 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menganalisis dan merumuskan hasil evaluasi Laporan/ 
Haa 40 1250 0,77 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 
Mengumpulkan dan mengolah data evaluasi Laporan/ 
P 1250 
dampak pelaksanaan penyuluhan pertanian. Dokumen 
PO UMLAH | 1c03200 | 00 


JUMLAH PEGAWAI Pa 00 
Orang 


Be 


«| Terlaksanya penilaian prestasi petani/kelompok tani dan perlombaan komoditas pertanian, 
Terlaksananya demonstrasi usaha tani dengan cara demonstrasi plot. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Tupoksi unit kerja, 
1 Perumusan Program 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 


Retrmas Birokrasi Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan 
Kepegawaian Negara, 


Perat Menteri Pertanian, 
aa Abon asa 
Data potensi wilayah, 
Perumusan kebijakan teknis 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, 
Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
Ss E tah t 1 


Pembinaan bawahan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


R E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 

1 Komputer dan printer, : 
Pertanian 

Sana anabotesi Naa ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 


Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 


Alat komunikasi, Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 


5 Materi penyuluhan, Bahan media pembelajaran bagi petani 
| Alat peraga penyuluhan. Media pembelajaran bagi petani 


Ala tah Kania pertanian, data petani 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(Dom amipatmtan asma 


i Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 


Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
2 kelompok tani, 


3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi dengan 
dinas terkait, 


Pengawas nit Kerja 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja Intern : 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 
tani, gapoktan, dan HIPPA, 


Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern sektoral Yi wilayah binaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


1 
ad Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Pa 
(eoreadaantemparkega Leena “arang peranan 
Coesaran 0 eraang aata mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


Ba Bada 5 Tan 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 AO Cv » 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pertanian Pertama 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang penyuluhan 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 

mengendalikan kegiatan di bidang tanaman pangan, hortikultura berdasarkan 

kebijakan Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Sarjana (S1) Bidang Pertanian 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keahlian, - Teknik pembelajaran andragogi., Teknik penyuluhan pertanian, 


b:' Diklat , - Teknik pembinaan kelembagaan petani, 


c Pengalaman : Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
WAKTU 
HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
19 URAIAN TUGAS KERJA HASIL AIAN ia Be PEGAWAI 
(JAM) 
an Laporan/ 
M Ikan dat: ti layah, 
1 engumpulkan data potensi wilaya. boke 39 40 1250 1,2480 
! Laporan/ 
M luh: t 
2 enyusun programa penyuluhan pertanian Dokumen 39 40 1250 1,248 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh Laporan/ 
pertanian Dokumen 


Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam 
bentuk brosur/bukleet, sound slide dan materi 
pameran 


Laporan/ 
Dokumen 


Melakukan kunjungan tatapmuka/anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dam Kegiatan 
secara massal 


Melaksanakan temu wicara/temu teknologi/ temu 


sena Kegiatan 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan 


pelaksanaan pameran Kegiatan 


Mengajar kursus tani Kegiatan 


Mengembangkan kelompok tani dari madya ke Laporan/ 
utama Dokumen 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan Dokumen 


Menganalisis dan merumuskan hasil evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian Dokumen 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi dampak Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian Dokumen 


Mengumpulkan dan mengolah data evaluasi Laporan/ 
dampak pelaksanaan penyuluhan pertanian Dokumen 


Menganalisis dan merumuskan data evaluasi Laporan/ 
dampak pelaksanaan penyuluhan pertanian Dokumen 


JUMLAH 29530,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Tersusunnya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian 
2 Terlaksananya kunjungan tatapmuka/anjangsana pada petani perorangan, kelompok tani dan secara massal 
3 Terlaksananya temu wicara/temu teknologi/temu usaha 
4 Terlaksananya kursus tani dan pameran pertanian 
5 Tersusunnya evaluasi pelaksanaan dan evaluasi dampak penyuluhan pertanian 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana strategis dinas Perumusan Program 


Tupoksi unit kerja 


Pengoordinasian pelaksanaan tugas 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan . 
Reformasi Birokrasi Pembinaan bawahan 


Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan 


Kepegawaian Negara Pengarahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Menteri Pertanian Perumusan kebijakan teknis 

Data potensi wilayah Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
7 IPetunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
8 |Surat perintah tugas Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 


Komputer dan printer, Pertanian 


Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 
(WKPP) 


Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 
pertanian, data petani 


. . Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 
Alat komunikasi: 


Bahan media pembelajaran bagi petani 


Sarana transportasi 


Alat tulis kantor: 


Materi penyuluhan, 


Media pembelajaran bagi petani 
Alat peraga penyuluhan. 


URAIAN 


Tersedianya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 


Terlaksananya penyuluhan sesuai dengan programa dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 


Terlaksananya pembinaan petani/kelompoktani/gabungan kelompok tani, 


Tersedianya hasil temu wicara/temu teknologi/temu usaha, 


5 Tersedianya evaluasi pelaksanaan dan evaluasi dampak penyuluhan pertanian. 


NO URAIAN 


Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 


Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani, 


Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 


4 Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi dengan 


P'V it Kerja Inti » : 
engawas CIA NET dinas terkait, 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain i ja Intern 5 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 


3 Jabatan Adiministrator Unit Kerja Intern ani, gapoktan, dan HIPPA: 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 
sektoral di wilayah binaan. 


4 Pejabat Terkait Unit Kerja Extern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 
2 Suhu Panas dengan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Kurang nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
i Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Menyesuaikan - di areal pertanian 
9 Getaran Terkadang ada alat mesin pertanian 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 
2 Kecelakaan Jatuh saat berkendara berkunjung ke petani 
3 Luka akibat alat dan mesin pertanian Saat praktik/ memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 
b Bakat Kerja : G - Kemampuan belajar secara umum 
V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 
O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 
c I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 
P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 
D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
Temperamen Kerja merencanakan . aan : . Na 
J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 
M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 
Minat Kerja 
e Upaya Fisik - Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


17 KELAS JABATAN : 8 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pertanian Muda 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Bidang Penyuluhan 

c Pengawas : 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 

mengendalikan kegiatan di bidang tanaman pangan, hortikultura berdasarkan 

kebijakan Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Sarjana (S1) Bidang Pertanian 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keahlian, - Teknik pembelajaran andragogi, - Teknik penyuluhan 


hb: Diklat : pertanian, - Teknik pembinaan kelembagaan petani, 


c Pengalaman £ Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun instrument identifikasi potensi Laporan/ 
wilayah, Dokumen 


Laporan/ 


Mengumpulkan data identifikasi potensi wilayah, 
Dokumen 


Mengolah, menganalisis dan merumuskan hasil Laporan/ 
identifikasi potensi wilayah, Dokumen 


Laporan/ 


Menyusun programa penyuluhan pertanian, 
Lana prog PENA Pp Dokumen 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


B Menyusun materi penyuluhan pertanian dalam 


Laporan/ 


bentuk naskah radio/TV/seni budaya/ 5 
okumen 


pertunjukkan, 


Menyusun synopsis dan skenario materi 
penyuluhan pertanian dalam bentuk 
Film/Video/VCD/DVD, 


Dokumen 
Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dan Kegiatan 48 40 250 1,54 
secara massal, 
Merencanakan uji coba/pengkajian/ pengujian 5 
paket teknologi/metode penyuluhan pertanian, Kegiatan 2G 250 Ore 
Merencanakan temu wicara/ temu e 
: 5 Kegiatan 40 250 0,48 
teknologi/temu usaha, 
Melaksanakan penyuluhan melalui media . 
2 Kegiatan 40 250 0,48 
elektronik, 


13 |Merencanakan pameran, Laporan 5 40 250 0,48 
Dokumen 
Ia Jata Hana 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan 
. Kegiatan 
pelaksanaan pameran, 
Mengajar kursus tani, 
Metal sni sela jas Jan aa 


M kegiat: aluasi pelak: 
enyusun rencana kegiatan evaluasi pelaksanaan Laporan/ 15 40 250 0,48 
penyuluhan pertanian, Dokumen 


Laporan/ 
Dokumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengumpulkan dan mengolah data evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


Menganalisis dan merumuskan hasil evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi dampak Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


Mengumpulkan dan mengolah data evaluasi Laporan/ 
dampak pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 


east aeata mem asaa — 
mm mp ana tmn gemame aa 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
3 Reformasi Birokrasi: 

Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan Pembinaan bawahan 
si Kepegawaian Negara, 


Cefpaapoensaaas”———— Permana —— 
Dafeatsemmanuas Pasaman sasa basanan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 


K terd inter, 
omputer dan printer, Pertanian 


Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 


Sarana transportasi (WKPP) 


Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 


Aa Pali Mantan pertanian, data petani 


Alat komunikasi, Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 


Materi penyuluhan, Bahan media pembelajaran bagi petani 
| Alat peraga penyuluhan. Media pembelajaran bagi petani 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(Pemanasan 


1 Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 
Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
2 kelompok tani, 


3 Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi dengan 
dinas terkait, 


Pengawas nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja : 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 
tani, gapoktan, dan HIPPA, 


Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern Sektoral di wilayah binaan, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Pa 
Ge oeadaantemparkega Meera “arang peranan 
Coesaran 0 eraang aata mesin pertanian 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


paka unki belk Ja ss Ji 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 Oo cv » 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 
02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pertanian Madya 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 2 Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura 
b Administrator - Bidang Penyuluhan 

c Pengawas : 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : A 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pertanian, pelaksanaan penyuluhan pertanian, evaluasi dan pelaporan 
serta pengembangan penyuluhan pertanian. 

mengendalikan kegiatan di bidang tanaman pangan, hortikultura berdasarkan 

kebijakan Bupati dan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Sarjana (S1) Bidang Pertanian 


- Diklat dasar penyuluh pertanian kategori keterampilan (terampil), - Teknik pembelajaran andragogi, Teknik 


b: “Piklat : penyuluhan pertanian, -Teknik pembinaan kelembagaan petani, 


c Pengalaman : Menduduki jabatan fungsional tertentu penyuluhan pertanian jenjang terampil 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Menari aa EFEKTIF | “ppGAwAI 
(JAM) 
250 1,2480 
250 1,248 


6 TUGAS POKOK 


Laporan/ 


Menyusun programa penyuluhan pertanian, 
yu PIPE Penya Pp Dokumen 


» 
tej 


Menyusun rencana kerja tahunan penyuluh Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


» 
te) 


Menyusun pedoman/juklak penilaian prestasi Laporan/ 
petani/kelompok tani, Dokumen 


(aj 


Melakukan kunjungan tatapmuka/ anjangsana 
pada petani perorangan, kelompok tani dan Kegiatan 
secara massal, 


keji 
Kej 


Mengolah, menganalisis dan merumuskan hasil 
kajian paket teknologi/metode penyuluhan 
pertanian, 


Laporan/ 
Dokumen 


Menyusun rancang bangun usaha pertanian dan | Laporan/ 
melakukan rekayasa kelembagaan pelaku usaha, | Dokumen 


IS) 
Kej 


Merencanakan penyuluhan pertanian melalui Laporan/ 
media elektronik, Dokumen 


Menjadi pramuwicara dalam perencanaan dan : 
. Kegiatan 
pelaksanaan pameran, 


mn 


» 


Melakukan penilaian prestasi petani/ kelompok Laporan/ 
tani, Dokumen 


Menumbuhkan asosiasi petani, 
Menumbuhkan kemitraan usaha kelompok tani e 

, Kegiatan 
dengan pelaku usaha, 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


N 


N 


N 


Menganalisis dan merumuskan hasil evaluasi Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


- 
a 


Menyusun rencana kegiatan evaluasi dampak Laporan/ 
pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


(aj 


Menganalisis dan merumuskan data evaluasi Laporan/ 
dampak pelaksanaan penyuluhan pertanian, Dokumen 


(aj 


Menyusun pedoman /juklak/juknis penyuluhan Laporan/ 
pertanian, Dokumen 


» 
te) 


Ina sn ki sean an | 


39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 
39 

9 


» 
te) 


2 2 - - - - -— -— -— ai N 
2 2 (Kej 


Menyusun rencana/desain metode penyuluhan Laporan/ 3 
pertanian, Dokumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menyiapkan dan mengolah bahan/data/ Laporan/ 
informasi kajian metode penyuluhan pertanian, | Dokumen 


Menyusun konsep pengembangan metode Laporan/ 
penyuluhan pertanian, Dokumen 


Menjadi penyaji dalam diskusi konsep ' 
. Kegiatan 0,44 
pengembangan metode penyuluhan, 
Menjadi pembahas dalam diskusi konsep : 
. Kegiatan 0,44 
pengembangan metode penyuluhan, 
Melaksanak jicoba k b 
elaksanakan ujicoba on seppengera angan Kedata Oa 
metode penyuluhan pertanian, 
Menjadi pembahas dalam diskusi konsep metode . 
TE Kegiatan 1,25 
baru penyuluhan pertanian, 
Menjadi narasumber dalam diskusi konsep , 
: Kegiatan 0,44 
metode baru penyuluhan pertanian. 
JUMLAH 18,658 
JUMLAH PEGAWAI 1200 
Orang 


4 
4 
4 
4 
12 
4 
, 


Tersusunnya programa penyuluhan dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 
Tersusunnya pedoman/juklak penilaian prestasi petani/kelompok tani, 
Terlaksananya kunjungan tatap muka/anjangsana pada petani perorangan, kelompok tani dan secara massal, 
Tersusunnya hasil kajian paket teknologi/metode penyuluhan pertanian, 
Tersusunnya rancang bangun usaha pertanian dan rekayasa kelembagaan pelaku usaha, 
«| Tersusunnya evaluasi pelaksanaan dan evaluasi dampak penyuluhan pertanian, 
2 Tersusunnya pedoman, juklak, juknis, dan metode penyuluhan pertanian serta konsep pengembangan metode 
penyuluhan pertanian. 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Be aa 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Pengoordinasian pelaksanaan tugas 
3 IReformasi Birokrasi: 
Peraturan Bersama Menteri Pertanian dan Kepala Badan Pembinaan bawahan 
4 IKepegawaian Negara, 


Data potensi wilayah, Perumusan kebijakan teknis 


Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Kegiatan, Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 
D3 | Surat perintah tugas. Pelaksanaan evaluasi tugas bawahan 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
' E-RDKK, E-VERVAL Pupuk, Simluhtan, Statistik 
1 Komputer dan printer, p , 
ertanian 


' Kunjungan ke Petani/ Gapoktan/ Wilayah binaan 
2 Sarana transportasi (WKPP) 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


. Pencatatan dan pelaporan pupuk, statistik 
Alat tulis kantor, p : 
pertanian, data petani 
Menghubungi petani/ Gapoktan/ wilayah binaan 
Alat komunikasi, 8 ep / P / y 
: Bahan media pembelajaran bagi petani 
5 Materi penyuluhan, 
Medi belaj bagi petani 
«| Alat peraga penyuluhan. Na an an ana 


Terlaksananya penyuluhan sesuai dengan programa dan rencana kerja tahunan penyuluh pertanian, 
Tersedianya pedoman /juklak penilaian prestasi petani/kelompok tani, 
Terlaksananya pembinaan petani/kelompoktani/gabungan kelompok tani, 


Tersedianya hasil kajian paket teknologi/ metode penyuluhan pertanian, 
Tersedianya rancang bangun usaha pertanian dan rekayasa kelembagaan pelaku usaha, 
| Tersedianya evaluasi pelaksanaan dan evaluasi dampak penyuluhan pertanian, 
7 Tersedianya pedoman, juklak, juknis, dan metode penyuluhan pertanian serta konsep pengembangan metode 
penyuluhan pertanian. 


: Memberi saran dan pendapat sehingga petani dan kelompok tani bisa membuat keputusan yang benar tentang 
usaha pertanian dan kelembagaan pertaniannya, 

9 Melakukan monitoring dan evaluasi tehadap tingkat adopsi teknologi dan peningkatan kemampuan petani dan 
kelompok tani, 
Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan kegiatan programa penyuluhan pertanian dan rencana 
kerja penyuluh pertanian, 


ea Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan program bantuan pembangunan pertanian. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi dengan 


Pp it Kerja Int 
engawas MEN ANN, dinas terkait, 


Koordinasi dengan rekan penyuluh 
pertanian, 


Koordinasi dengan petani, kelompok 


Jabatan Adiministrator nit Kerja Intern tani, papoktan, dan HIPPA: 


Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain nit Kerja Intern 


Koordinasi dengan instansi lain lintas 


Pejabat Terkait nit Kerja Extern Sektoral di wilayah binagn, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Luar ruangan/ lahan/ lapangan/ sawah/ kebun 


Pa NN 
(eoadaantemparkema Merekam “rare peranan 
Doesaran 0 eraang aata mesin pertanian 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Keracunan bahan kimia Pestisida, Insektisida, Herbisida 


Luka akibat alat dan mesin pertanian 


Ea 01 Aa MO” 


Saat praktik/memaparkan peraga alat pertanian parang, 
cangkul, mesin pertanian traktor dan lain sebagainya 


- Mampu mengidentifikasi dan menganalisa potensi wilayah, 
- Mampu menyusun, melaksanakan dan mengevaluasi programa penyuluhan pertanian 


G - Kemampuan belajar secara umum 

V - Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaanya secara tepat dan efektifN - Kemampuan 
untuk melakukan operasi aritmatik secara tepat dan akurat 

O - Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam bahan tabel 


I - kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat, 
sikap atau pertimbangan mengenai gagasan. 

P - kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan oranfg lain lebih dari hanya penerimaan dan 
perbuatan intruksi. 

D - kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan dan 
merencanakan 

J - kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan perbuatan kesimpulan penilaian atau perbuatan 
keputusan berdasarkan cerita rangsangan indera atau atas dasar pertimbangan pribadi. 

M - Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan keputusan berdasarkan kriteria yang dapat diukur atau dapat teruji. 


- Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang lain. - 
Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan organisasi. 


Jenis Kelamin : Menyesuaikan 
Umur : Menyesuaikan 
Tinggi badan : Menyesuaikan 
Berat badan : Menyesuaikan 
Postur badan : Menyesuaikan 
Penampilan : Menyesuaikan 


D3, Menyusun data Mengerjakan - menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau benda. 


02, Mengajar - Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, atau 
memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis. 


O5, Mempengaruhi - Mempengaruhi orang lain untuk memperoleh keuntungan dalam benda, jasa atau 
pendapat. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 


11 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


KN EN ME 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Rencana Bahan Teknis Perbenihan 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kbupaten Muaro Jambi 


Balai Produksi Benih Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasi laporan serta mengkaji dan menyusun Rencana Bahan Teknis 
Perbenihan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan 


D3/D4/S1 Pertanian 
- Diklat Perbenihn 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan dan data Rencana 
Bahan Teknis Perbenihan 
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam Berkas 
rangka Penyusun Rencana Bahan Teknis 
Perbenihan 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 

Rencana Bahan Teknis Perbenihan Kegiatan 

sesuai prosedur dalam rangrangka penyusunan 

program anggaran dan pelaporan 

Menyusun konsep Rencana Bahan Teknis 

Perbenihan 

sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk Beras 

tercapainya sasaran yang diharapkan. 

Mendiskusikan konsep penyusunan Rencana 

Bahan Teknis Perbenihan 

dengan penjabat yang berwenang dan terkai Berkas 

sesuai prosedur untuk kesempurnaan 

penyusunan Bahan Meteri Penyuluhan. 

Menyusun kembali Rencana Bahan Teknis 

Perbenihan 

berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk Brkas 

kelancaran dan optimalisasi penyusunsn 

Rencana Bahan Teknis Perbenihan 

Mengevaluasi proses penyusunan Rencana 

Bahan Teknis Perbenihan 

: 2 : Berkas 
sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan 
kesempurnaan tercapainya sasaran. 


Membuat laporan Rencana Bahan Teknis 
Perbenihan 

data perencanaan sesuai prosedur sebagai 
pertanggunngjawaban pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang an SG 
diperintahkan oleh atasan ugas 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


w 


w IS) 
Kej Keji te) 


Laporan 


» w w » » » » 
» 


Lg 
o 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen bahan dan data Rencana Bahan Teknis Perbenihan 
sesuai dengan prosedur yang ada 


Dokumen konsep bahan dan data Rencana Bahan Teknis Perbenihan 

sesuai dengan prosedur yang ada 

Hasil diskusi bahan dan data materi penyuluhan sebagai Rencana Bahan Teknis Perbenihan 
Laporan hasil evaluasi penyusunan Rencana Bahan Teknis Perbenihan 


Tersedianya Informasi Rencana Bahan Teknis Perbenihan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta pengaturan lain 
Tekait sebagai pedoman dan pelaksanaan kegiatan, Untuk Membantu Melaksanakan Tugas 


tatalaksana 


E Biasa Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Untuk rujukan 


Surat | Surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti” | | Surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti” | dasar untuk ditindaklanjuti | Untukrujukan | Untukrujukan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu melaksanakan tugas 
Alat tulis kantor untuk media melaksanakan tugas 


Kebenaran konsep Restra dan renja yang disesuaikan dengan RPJMD 
Kebenaran rumusan masukan input, output, outcome, atau usulan rencana kegiatan 
Kelengkapan bahan penyusunsn sinkronasi program kegiatan 


Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 
Mengajukan kebutuhan, standart dan sasaran prasana pelaksanaan tugas 
Memberi saran dan masukan kepada piumpinan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Tanaman 
Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


Kepala Balai Benih Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 


Dinas Tanaman 
Pangan dan Menerima tugas 
Hortikultura 


Kasubbag TU Balai Benih Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae ma 


Pa NN 
Me NN 
Ia 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja H GV,0 
c Temperamen Kerja F D,M,F 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, berjalan, berbicara 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kasubbag TU UPTD Balai Produksi Benih Tanaman Pangan Dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Penyusun Rencana Bahan Teknis Pembenihan, Pengelola Instalasi Kebun Atau Lahan Praktek dan ScreenHouse 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Tata 
Usaha sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi 


S1/D4 - Pertanian /Teknologi Pertanian/ Penyuluh dan Komunikasi / Pertanian/Teknologi Industri 
Benih/Teknologi Industri Pertanian/Ilmu Hama dan Penyakit Tumbuhan /Agrobisnis / Mikrobiologi 
Pertanian/Agronomi dan Holtikultura 


- PIM IV 


- Administrasi Perkantoran 


Basir WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS kERja | JUMLAH HASIL | PENYELESAI | EFEKTIF 
AN (JAM) 


Merencanakan kegiatan Balai Produksi Benih 

Tanaman Pangan dan Hortikultura pada 

UPTD Balai Produksi Benih Tanaman Pangan 

dan Hortikultura berdasarkan peraturan Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku agar 

kegiatan berjalan dengan lancar 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai 

dengan bidang masing-masing agar Berkas 
pelaksanaan berjalan lancar 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas 

agar memahami tugasnya dan tercapai tujuan Tugas 
yang di harapkan 

Memeriksa hasil pekerjaan bawahan secara 

langsung atau melalui laporan untuk 

mengetahui kelancaran serta hambatan yang Keenan 
terjadi 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 2 £ 
produktivitas kerja dan pengembangan karir egiatan 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan 

dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam 

rangka tertib administrasi di Balai Produksi Kegitan 
Benih Tanaman Pangan dan Hortikultura 

serta pelayanan teknis dan administrasi 

lainnya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Balai Produksi Benih Tanaman Laporan 12 4 1250 0,04 
Pangan dan Hortikultura 
Melaksanakan tugas lainnya sesuai instruksi 

: 1 Laporan 12 2 1250 0,02 
atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 1250 
penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH | a7a200— | 00 | 1386 | 386 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1250 


FN 
00 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
mapan mama 
Pemomm pamit mama 
PB 


maka emammaaamaa “ 
(mana Eomma 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu Pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


amami 
Emma 


11 WEWENANG : 
Menegur bawahan yang tidak indispliner secara lisan maupun tulisan sesuai peraturan yang berlaku 
9 Menolak melaksanakan tugas lain-lain yang merupakan perbuatan melawan hukum/bertentangan dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
3 Melakukan koordinasi dengan unit kerja terkait dalam penyusunan dan pelaksanaan rencana operasional dan 
kegiatan, 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
| Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


x0| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag Tata usaha Balai produksi Benih Dinas Tanaman Pangan dan 


Tanaman Pangan dan Hortikultura Hortikultura Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbag Tata usaha Balai produksi Benih 
Tanaman Pangan dan Hortikultura 


SKPD/OPD terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ps 55“, AA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja 1 Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 

f Kondisi Fisik - 
a Jenis Kelamin : menyesuaikan 
b Umur : menyesuaikan 
C Tinggi badan : menyesuaikan 
d Berat badan : menyesuaikan 
e Postur badan : menyesuaikan 
f Penampilan : menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan : D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : , 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


17 KELAS JABATAN : 8 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Balai Produksi Benih Tanaman Pangan dan Hortikultura 


Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 


Memimpin Balai Produksi Benih Tanaman Pangan dan Hortikultura dalam menyiapkan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis pelaksanaan pengumpulan data bahan perencanaan, pengolah data bahan perencanaan serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura. 


DIII / diutamakan S-1. 
- Diklat PIM-IV 


- Diklat Manajemen Kebijakan Publik 
- Diklat Administrasi Perkantoran 


- Diklat Teknis bidang pertanian 


- Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Perbenihan 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | EFEKTIF 


AN (JAM) (JAM) 
Merencanakan kegiatan Balai Produksi Benih 
Tanaman Pangan dan Hortikultura pada 
Sekretariat Dinas Tanaman Pangan dan Kepit 
Hortikultura berdasarkan peraturan perundang- KEAn 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0512 


0,144 


dengan lancar. 

fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
0 
0 
0 
fo) 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-Masing agar pelaksanaannya dapat Berkas 
berjalan lancar. 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapainya tujuan Tugas 
yang diharapkan. 

Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk kena 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang EJALANI 
terjadi. 

Membina dan memotivasi bawahan secara 

berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 

Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib Kesit 
administrasi di Balai Produksi Benih Tanaman KETAN 
Pangan dan Hortikultura serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Balai Produksi Benih Tanaman Pangan Laporan 
dan Hortikultura. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Ke 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis CENAN 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Kegiatan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


w 


j 
ken 


w 


IS 
ken 


IS 
ken 


» 
00 
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10 
19 
10 
12 
16 
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19 
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1,406 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ee — 
Pom npawa T ma mem 
Pemammm pamit mesen 
mama mm 


Tee we 
(mms Teman 


EP mean esa 


keakuratan lapoan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


(mana 
PG 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
| Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Tata usaha Balai produksi Benih Dinas Tanaman Pangan 


Tanaman Pangan dan Hortikultura dan Hortikultura PElunyu Pam per eatahan 


Kasubbag Tata usaha Balai produksi Benih 


Tanaman Pangan dan Hortikultura SKPD/OPD terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 


NN In 
NN 
aa 


- Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V,0 
D,F,I,J,M 
1 Realistik, Investigatif 
: Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


a Jenis Kelamin : menyesuaikan 
b Umur : menyesuaikan 
c Tinggi badan : menyesuaikan 
d Berat badan : menyesuaikan 
€ Postur badan : menyesuaikan 
f Penampilan : menyesuaikan 


D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


4 (empat) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Istalasi kebun atau lahan Praktek dan Screen House 
2 KODE JABATAN 8 - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Hortikultura Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 5 

c Pengawas : Kepala Balai Produksi Benih Tanaman Pangan dan Hortikultura 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 
bidang Instalasi kebun atau lahan praktek dan screen House, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
sesuai dengan yang diinginkan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Balai Produksi Benih Tanaman 
Pangan dan Hortikultura 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal D III dibidang Pertanian / Perkebunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat 2 - Perbenihan 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU KEBUTU 
URAIAN TUGAS PA gema PENYELESAI | EFEKTIF HAN 
AN (JAM) JAM) | peGawar 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan untuk memperoleh data Pengelola 
Instalasi Kebun atau Lahan Praktek dan Sreen 
. dokumen 
House sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik 
Memantau Pengelola Instalasi Kebun atau Lahan 
Praktek dan Sreen House sesuai dengan bidang 
Kegiatan 
tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal 


Mengendalikan PengelolaanTeknologi Perbenihan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam dokumen 
pelaksanaan 

Mengkoordinasikan Pengelola Instalasi Kebun atau 

Lahan Praktek dan Sreen House dengan bidang- 

bidang dalam pelaksaaannya, agar program dapat Kegiatan 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 


- 


3 3 
Tee 


S 
Koni 
Aa 


yang optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan Pengelola 

Instalasi Kebun atau Lahan Praktek dan Sreen 

Housensecara berkala, sesuai dengan prosedur dan| Laporan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan program berikutnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Pengelolaan 


Istalasi Kebun atau lahan Praktek dan Sreen House Laporan 


S 
S 
Jd 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Pengelola Instalasi Kebun atau Lahan Praktek dan Sreen House 


Terlaksananya pemantauan terhadap Pengelola Instalasi Kebun atau Lahan Praktek dan Sreen House 


Terlaksananya koordinasi dengan bidang lain dalam melaksanakan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 ILaporan evaluasi Pengelolaan Instalasi Kebun atau Lahan Praktek dan Sreen House 


Laporan hasil pelaksanaan tugas tambahan 


DN 
(sman pasa 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Merumuskan program 
N Pengelola Instalasi Kebun atau Lahan 
Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan kerja Praktek dan Sreen House 
Peraturan Juknis dan SOP Pengelola Instalasi Kebun atau Lahan 
Praktek dan Sreen House 


sea 


se 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


DinasHortikultura dan 
Hortikultura Menerima Perintah /petunjuk 
dan arahan 


Kepala DinasHortikultura dan Hortikultura 


Pejabat Eselon III/IV DinasHortikultura Menerima Perintah/petunjuk 


dan Hortikultura dan arahan 


P DinasHortikultura . : 
Pelaksana lain dan Hortikultura Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Di Ne 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Gema ea 
(eoeadaantempartega ih 
Ceesaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


- -Mampu menyusun rencana operasional 


-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 
-Mampu melakukan koordinasi 

: G,V,0 

: D,F,I,J,M 

: Realistik, Investigatif 

: Duduk, Berjalan, Berbicara 


a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 


: D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


: baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA 


Kepala Dinas Tanaman Pangan dan Holtikultura 


Kelas 


1g 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: - Md: He: 2 U/b: - 
Ma Ma Ha ET Tam ar 
11 » OI Ruang - Pendidikan 

IV/a: 8 1I/d: 4 1e: - Pengawa Benih Tanaman Pelaksana Pemula shorete Penyuluh Pertanian Utama 200100 

P. engawas Benih Tanaman Pelal £ 2 2 3 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset ena —— . Tan 

Pengawas Benih Tanaman Penyelta slolelz Kelasa Kelaso Kelas 9 Kepala Bidang Penyuluhan 1.780,00 

Fengawas Benih Tanaman Pertama slolel2 Tol Ruang Pendidikan TolRuang Pendidikan Tol Ruang “Pendidikan Kepala Bidang Prasarana dan Sarana 1.355,00 

ST ORANG TERI Da Pesoamanmemaina —jalaala La aa anna asa 

» 2 JABATAN PELAKSANA kisl BI Kla, JABATAN PELAKSANA xi BI x lay JABATAN PELAKSANA rig B| xley 5 Lan 

Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pelaksana 6 | op 1 D1 Pengawas Mutu Hasil Pertanian Madya 4154,00 

$ Pengawas Mutu Hasil Pertantan Pelaksana | so) 2).2 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur (7) 1 oo Knalis Perencanaan Anggaran Till Penyusun Laporan Keuangan Joo Penyuluh Pertanian Madya 5332200 

Bal 9 2 2 TFT kasi Pengawas Mutu Hasi Pertanian Pelaksana | 7 Do 22 Pengelola Kepegawalan elok Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaks| 6 1D Lo Verifikator Keuangan loo Kepala Seksi Kelembagaan Penyuluhan/Penyutun | 1.723,00 

Pengawas Mutu Hasil Pertanian Penyela | 8) of 31.3 Pengadministrasi Barang Mk Negara | 6) of 2 Pengadministrasi Perencanaan dan Prog s| of 2| 2 Bendahara hoki Kepala Seksi Ketenagaan Penyuluhan/Penyuluh P4 1.728,00 

sal 1 al 16 FU 10 Fengawas Mutu Hasil Pertanian Pertama | 8| of 31.3 Pengadministrasi Persuratan sloletz Pengolah Daftar Gaji elo Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan/Pef 1.723,00 

Pengawas Mutu Hasil Pertaman Muda | of of 31.3 Pengadministrasi Umum sloketa Pengadministrasi Umum sloterz Kepala Seksi Pembiayaan dan Investasi/Analis Pras) 1.728,00 

Pengawas Mutu Hasil Pertantan Madya ii oa | 3 Kepala Seksi Pengelolaan Tahan dan Irigasi/Analis 17 1.808,00 

Fenyuluh Pertanian Pelaksana Pemula “| s | 0 Dio) 10 Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Hor 1.699,00 

Penyuluh Pertanian Pelaksana GD olaojasi Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanf 1.741,00 

Fenyaluh Pertanian Pelaksana Lanjutan | 7 9 aan 5 : 3 Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikj 1.708,00 

Penyuluh Pertanian Penyelia sa Ba Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanam 1.728,00 

Penyuluh Pertanian Pertama sjis rey T 7 5 Kepala Seksi Produksi Horikultura/Pengawas Mun) 1.789,00 

Penyuluh Pertanian Muda alioteha -P & 1 ti Kepala Seksi Produksi Tanaman Pangan/Pengawas/ 1.848,00 

Penyuluh Pertanian Madya ajo 12 T 1 o Kepala Seksi Pupuk, Pestisida, dan Alsintan/Pengab 1.516,00 

Fenyaluh Pertanian Utama alonila Pri 18 2g na Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset/Analis Keuj 1.690,00 

5 En 25 ETi Kepala Sub Bagian Perencanaan/Perencana T-822,00 

8 Ts s1 23 Kepala Sub Bagian Umum dan Keperawatan 1.772,00 

7 Ts PA “9 Kepala UPTD Balai Benih Tanaman Pangan dan Ho 1.787,00 

ri IT PPI s Pengawas Benih Tanaman Muda 2:588,00 

Kepala Bidang Prasarana dan Sarana Kepala Bidang Tanaman Pangan Kepala Bidang Hortikultura Kepala Bidang Penyuluhan - s6 Pn Bee Pi Pesan Kan Seno 

Kelas TT Kelas IT Kelas IT Kelas TT Tes Ea aga 167 Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pelaksana Pemula | 1.848,00 

GolRuang Pendidikan Tol Ruang " Pendidikan GolRuang Pendidikan Gol Ruang “Pendidikan Penyuluh Pertanian Muda 7.650,00 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 1.732,.00 

Pengawas Benih Tanaman Penyeta 2:399,00 

Pengawas Benih Tanaman Pertama 2:558,00 


Kepala Seksi Pengelolaan lahan dan Irigasi 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis B| x|4/ 


Pemeriksa Pengelolaan Lahan F 


Pengelola Pemeliharaan Jaringan Irigasi | 6| O| 1| - 


Kepala Seksi Pupuk, Pestisida, dan Alsintan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kid Bf Key 
Pengelola Alat dan Mesin Pertanian elojifa 
Pengawas Pupuk dan Pestisida 7lalato 


Kepala Seksi Pembiayaan dan Investasi 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kid B| x|4/ 


Pengelola Perencanaan dan Pelaporan U4 6| of ix 


'Analis Pembiayaan Pertanian zlalaifo 


Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Tanaman Pangan 


Kepala Seksi Perbenihan dan Perlindungan Hortikultura 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis) B| x|-/ 


JABATAN PELAKSANA Kisl B| xlx/ 


Penguji Coba Perbibitan dan Perbenihan| 7| o| 1 | -1 


Penguji Coba Perbibitan dan Perbenihan| o| 1| 1 0 


Pengelola Teknologi Perbenihan efofaja 


Pengelola Teknologi Perbenihan slofafa 


Kepala Seksi Produksi Tanaman Pangan 


Kepala Seksi Produksi Hortikultura 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis) Bf x|-/ 


TBK: 
JABATAN PELAKSANA Bat ! 


Pengelola Budidaya dan Pengembangan 6 | of 11 


Pengelola Tanaman Pangan dan Hortikul| 6| of 1) 1 


Analis Pengolah Hasil Pertanian 7lofila 


Penata Dokumen Hasil Produksi 7lofila 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman 


Pangan 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Hortikultura 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis) B| ky JABATAN PELAKSANA xl Bf xl, 
Analis Pengolah Hasil Pertanian 7lolila Analis Pengolah Hasil Pertanian 7ofifa 
Analis Pemasaran Hasil Pertanian 7lailifo Analis Pemasaran Hasil Pertanian 7lalaro 


Kepala UPTD Balai Benih Tanaman Pangan dan 
Hortikultura 
Kelas 9 
Penata Tk. (Ld) - S1 
JABATAN PELAKSANA Kis B 


Pembenihan 


Penyusun Rencana Bahan Teknis 


Pengelola Instalasi Kebun 


Praktek dan Screen House 


atau Lahan 


Kepala Seksi Kelembagaan Penyuluhan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis) B| xl-/ 


Pengelola Bahan Database Kelel 


Penyusun Bahan Materi Penyuluhan Tlilalo 


Kepala Seksi Ketenagaan Penyuluhan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis) B| xx 


Pengelola Database Profesi SDM Pertaman | 6| of 11 


Analis Kapasitas Penyuluh 7lofafa 


Kepala Seksi Metoda dan Informasi Penyuluhan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| xl-/ 


Pengelola Administrasi Sistem Informasi| 6| o| 1| 4 


Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 7lofala 


BUPATI /MUARO JAMBI 


Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pelaksana 2.900,00 
Pengawas Mutu Hasil Pertanian Penyelia 4.126,00 
Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pertama 4.130,00 
Penyuluh Pertanian Penyelia 16.032,00 
Penyuluh Pertanian Pertama 29.530,00 
Analis Kapasitas Penyuluh T.844,00 
Analis Pemasaran Hasil Pertanian 3.388,00 
Analis Pembiayaan Pertanian 1.744,00 
Analis Pengolah Hasil Pertanian 5.082,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1.844,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.844,00 
Bendahara 1.835,00 
Pemeriksa Pengelolaan Lahan Pertanian dan Air Ing 1.752,00 
Penata Dokumen Hasil Produksi 1.752,00 
Pengawas Benih Tanaman Pelaksana Lanjutan 2:588,00 
Pengawas Mutu Hasil Pertanian Pelaksana Lanjutar| 2.736,00 
Pengawas Pupuk dan Pestisida 1.824,00 
Penguji Coba Perbibitan dan Perbenihan Tanaman | 3.552,00 
Penyuluh Pertanian Pelaksana Lanjutan 23.400,00 
Penyusun Bahan Materi Penyuluhan 3.460,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.724,00 
Penyusun Rencana Bahan teknis Perbenihan T.730,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.928,00 
Pengawas Benih Tanaman Pelaksana 2.264,00 
Pengelola Administrasi Sistem Informasi Penyuluh | 1.752,00 
Pengelola Alat dan Mesin Pertanian 1.752,00 
Pengelola Bahan Database Kelembagaan Petani “| 1.752,00 
Pengelola Budidaya dan Pengembangan Tanaman H 1.752,00 
Pengelola Database Profesi SDM Pertanian 1.752,00 
Pengelola Instalasi kebun atau lahan praktek dan s| 1.752,00 
Pengelola Kepegawaian 1.848,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegil 1.769,00 
Pengelola Pemeliharaan Jaringan Ingasi T.752,00 
Pengelola Perencanaan dan Pelaporan Usaha Tani | 1.752,00 
Pengelola Tanaman Pangan dan Hortikultura 1.752,00 
Pengelola Teknologi Perbenihan 3.504,00 
Pengolah Daftar Gaji 1.840,00 
Penyuluh Pertanian Pelaksana 52.140,00 
Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program T.928,00 
Pengadministrasi Persuratan T.878,00 
Pengadministrasi Umum 7.160,00 
Pengawas Benih Tanaman Pelaksana Pemula 2.304,00 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL: 4 Apat 2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 


Sekretaris, Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan dan Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan 
Pangan 

Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian. Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Seksi 
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan, Kepala Seksi Distribusi Pangan, Kepala Seksi Penganekaragaman dan 
Konsumsi Pangan dan Kepala Seksi Keamanan Pangan 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 


Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, 
kepegawaian, perencanaan pelaporan dan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Bupati 


S1 Peternakan, S1 Pertanian Diutamakan S2 yang relevan dengan bidangnya 
Diklatpim III dan Diklatpim II 


Pernah menduduki eselon III, Fungsional Ahli Muda, Fungsional Ahli Madya 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
kd AN-TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merumuskan program dan kebijakan strategis 
pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan | Dokumen 
pola dasar pembangunan 
Menetapkan kebijakan pembangunan Dinas sesuai 
1 2. : Dokumen 

dengan visi dan misi Pemerintah 
Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan 

. : Dokumen 
kegiatan Dinas Ketahanan Pangan 


Membina, menggerakkan dan memberdayakan 
Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan 

na Dokumen 
kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang 
membutuhkan, 
Mengendalikan dan mengawasi serta 
mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan Dokumen 
program Dinas Ketahanan Pangan 


Mengendalikan dan mengawasi pengelolaan 

administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, 

Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di 

: : Dokumen 
lingkungan Dinas Ketahanan Pangan untuk 

mendukung peningkatan kinerja Dinas Ketahanan 


w 


N ken) 


IS) 
$ 


Pangan 


Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani 

naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas | Dokumen 
Ketahanan Pangan 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas Dokumen 
Ketahanan Pangan 


Memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi 
dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan 
Dokumen 
tugas, pengembangan system dan metode,serta 
teknis pelaksanaan program kerja, 


Mengkaji dan mengevaluasi program kerja tahunan 
berdasarkan realisasi pelaksanaan program dalam 

Dokumen 
rangka perumusan dan penetapan program 


ken) 
ke) 


ken) 
kej 


ke) 


2 
ke) 


kebijakan lebih lanjut, 


Menyempurnakan dan menetapkan petunjuk 

teknis/ pelaksanaan bidang Ketersediaan dan 

Distribusi Pangan, dan Konsumsi dan Keamanan Dakun 
Pangan 

Mengevaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan 

Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja | Dokumen 
instansi, 


w 
(te) 


Menetapkan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan | Dokumen 12 3 0,03 
sesuai dengan visi dan misi, 

0,14 


Menghadiri rapat-rapat dinas baik ekstern maupun 
intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai Dokumen 3 1250 
dengan tugas dan fungsi Dinas Ketahanan Pangan 


JUMLAH 1560,00 1,248 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA $ 


x0 URAIAN 


Laporan hasil perumusan program dan kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan 


: pola dasar pembangunan 


Laporan hasil kebijakan pembangunan Dinas sesuai dengan visi dan misi Pemerintah 


w 


| Laporan hasil koordinasi pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 
4 Laporan hasil pembinaan Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada 
masyarakat yang membutuhkan, 


s Laporan hasil pengendalian, pengawasan serta koordinasi pelaksanaan pengelolaan program Dinas Ketahanan 
Pangan dan Peternakan 


Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakanuntuk 
mendukung peningkatan kinerja Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


7 


| Laporan hasil mengendalikan dan mengawasi pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, 
feel Laporan hasil naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas Ketahanan 
Pangan dan Peternakan 


Laporan rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas, 
pengembangan system dan metode,serta teknis pelaksanaan program kerja, 


Laporan hasil pengkajian dan evaluasi program kerja tahunan berdasarkan realisasi pelaksanaan program 
dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 


Laporan hasil petunjuk teknis/pelaksanaan bidang Peternakan, Kesehatan Hewan dan Ketahanan Pangan 


instansi, 


Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan dan 
Peternakansesuai dengan visi dan misi, 


Laporan hasil rapat-rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai dengan 
tugas dan fungsi Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


8 BAHAN KERJA 


Laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja 
.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
a Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a Peraturan Perundang-Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Nae perundang-undangan yang berkaitan dengan Nae ea sa angan uas 


erencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis k kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uh en Araa Dela Ran naas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
4 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


lo) 
1 
2 
3 
4 
1 
2 
1 
2 
3 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untakketandaran pelskssrban togas 
agenda 
10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Optimalisasi hasil perumusan program dan kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis 
dan pola dasar pembangunan 


Optimalisasi hasil kebijakan pembangunan Dinas sesuai dengan visi dan misi Pemerintah 


Optimalisasi hasil koordinasi pelaksanaan program kerja dan kegiatan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


Optimalisasi hasil pembinaan Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada 
masyarakat yang membutuhkan, 


Optimalisasi hasil pengendalian, pengawasan serta koordinasi pelaksanaan pengelolaan program Dinas 
Ketahanan Pangan dan Peternakan 


Optimalisasi hasil mengendalikan dan mengawasi pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, 
Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakanuntuk 
mendukung peningkatan kinerja Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


Optimalisasi hasil naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


Optimalisasi hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas Ketahanan 
Pangan dan Peternakan 


Optimalisasi rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas, 
pengembangan system dan metode,serta teknis pelaksanaan program kerja, 


Optimalisasi hasil pengkajian dan evaluasi program kerja tahunan berdasarkan realisasi pelaksanaan program 
dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 


Optimalisasi hasil petunjuk teknis/pelaksanaan bidang Peternakan, Kesehatan Hewan dan Ketahanan Pangan 


Optimalisasi hasil evaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja 
instansi, 


Optimalisasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan dan 
Peternakansesuai dengan visi dan misi, 


Optimalisasi hasil rapat-rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai dengan 
tugas dan fungsi Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakan 


11 WEWENANG 


so 
mmm 
WDemmmmmsamemammaa 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Bupati . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Sekretaris Daerah : 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Asisten, Propinsi dan Kementerian/Lembaga, 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Sekretaris Dinas 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Antar Bidang dan Unsur pejabata Pelaksana . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Ke NN 
bsa 
ebeg 
Pn NN 
 ———ie——-—-——- 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menyusun perencanaan program, Mengelola dan mengendalikan program, Pengelolaan peternakan, 
kesehatan hewan dan ketahahan pangan, Mengembangan Sumber Daya Aparatur, Mengelola barang 
inventaris dan aset, Merumuskan konsep-konsep naskah 
G,V,N,O 
I, P, D, J 
lb, 3a 
Sehat 


Jenis Kelamin : Laki-laki dan Perempuan 
Umur 1:25 s/d 58 Tahun 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 14 (empat belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Sekretaris 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator : & 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian dan Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum 

e Jabatan Fungsional : - 


d Pelaksana : 


Memimpin dan melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas dan pemberian pelayanan administrasi dan 
4 IKTISAR JABATAN $ fungsional kepada seluruh unit organisasi dilingkungan Dinas Ketahanan Pangan berdasarkan perundangan yang 
berlaku dan petunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


A: “Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklatpim III 


c Pengalaman $ Pernah menduduki eselon IV, eselon III, Fungsional Ahli Muda, Fungsional Ahli Madya 


WAKTU 
Oo FEE 
: 
. 
Catatan permasalahan dan koreksi hasil kerja 12 
Laporan kegiatan koordinasi 12 


6 TUGAS POKOK 


Dokumen 


Berkas yang terkait urusan keuangan, 
7 perbendaharaan, akutansi, verifikasi, ganti rugi, 
tindak lanjut laporan hasil pemerikasaan dan 


20 25 1250 
pengelolaan sarana 


Is Hasil evaluasi kegiatan 4 1250 


Berkas yang terkait urusan ketatausahaan rumah 
tangga, kepegawaian, hukum dan organisasi serta | Dokumen 30 13 1250 
hubungan masyarakat 


asa dna Pe 3 Baar F3 
JUMLAH 1834,00 1,467 


JUMLAH PEGAWAI 1:20 
Orang 


lo) 
fo) 
lo) 
0 
lo) 
0 
lo) 
lo) 


,03 
,05 
14 
31 
40 
,05 
,05 
12 


7 HASIL KERJA : 


Rencana operasional sekretariat 
Jadwal dan Pembagian Tugas 
Notulensi Arahan Pelaksanaan Tugas 


Catatan Permasalahan dan Koreksi Hasil Kerja 


Laporan kegiatan koordinasi 


Berkas yang terkait urusan ketata usahaan rumah tangga, kepegawaian, hukum dan organisasi serta hubungan 
masyarakat 


Berkas yang terkait urusan keuangan, perbendaharaan, akuntansi, verifikasi, ganti rugi, tindak lanjut laporan 
hasil pemeriksaan dan pengelolaan sarana 


mama 
mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Program Dinas Ketahanan Pangan Pengnannan RenkanaOperasonat 
Sekretariat 
Beban kerja Unit Pendistribusian tugas kepada bawahan 
SOTK dan Rencana Operasional Pemberian Petunjuk dan Arahan 
SOTK dan Rencana Operasional Penyeliaan Pelaksanaan Tugas Bawahan 


Ls Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Koordinasi Kegiatan 
2, Peraturan perundangan terkait dan petunjuk teknis 


rana Laporan Kegiatan Bawahan Pengevaluasian Pelaksanaan Tugas 
3 | Laporan hasil kegiatan Penyusunan Laporan 
Instruksi pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
M R ko) ional 
1 |SOP dan Petunjuk Teknis Pena pa 
Sekretariat 
SOTK (Tupoksi) Mendistribusikan Tugas kepada bawahan 
Kerangka Acuan Kerja Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas 
Kerangka Acuan Kerja Menyelia Pelaksanaan Tugas bawahan 
5 (Peraturan terkait dan arahan pimpinan Melalannan Denyelapaa aan 
koordinasi kegiatan 


Melaksanakan penyelenggaraan urusan 
ketata usahaan rumah tangga, 
kepegawaian, hukum dan organisasi serta 
hubungan masyarakat 


17 Isodanpetanjuktekmis keuangan, Pn akuntansi, 
PE Dn 
Aerammemata mt 


Peraturan Perundangan terkait 


Terlaksananya pelaksanaan rencana Operasional Sekretariat 
Terlaksananya kelancaran Koordinasi kegiatan 
3 Tersedianya data dan informasi yang terkait urusan ketata usahaan rumah tangga, 
kepegawaian, hukum dan organisasi serta hubungan masyarakat 
Tersedianya data dan Informasi yang etrkait urusan 
Tersediaya kerahasiaan dokumen dan laporan pada bidang Sekretariat 
| Tercapainya kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap peraturan/SOP dalam hasil kerja 


x0| URAIAN 
Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan dilingkungan Dinas Ketahanan Pangan 
Mengenalisa hasil dokumen dan laporan dibidang Sekretariat 


Memeriksa hasil dokumen/laporan di bidang Sekretariat 
Mengendalikan dokumentasi yang dihasilkan dibidang Sekretariat 


12 KORELASI JABATAN 


Mengembalikan bahan kerja yang tidak sesuai serta menolak memberikan informasi yang 
sifatnya rahasia 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
' Dinas Ketahanan Menerima arahan, konsultasi, 
2 Kepala Dinas : 
Pangan memberi saran, dan melaporkan 
Kabid Lingkup Dinas Ketahanan Pangan Te ana Koordinasi pelaksanaan tugas 
4 Bawahan dilingkungan Sekretariat Pelan anat Buas Pengawasan Pelaksanaan Tugas 
Ketahanan Pangan 
Para Kepala OPD Seluruh OPD Koordinasi dan Kerja Sama 
«| Eselon III dan IV terkait Seluruh OPD Koordinasi dan Kerja Sama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ca 
Pe NN 
Pa NN 
Ia 


z Menyusun rencana anggaran, melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, melakukan negosiasi dan mediasi, menyiapkan informasi yang dibutuhkan tentang 
kepegawaian, keuangan, ketatausahaan rumah tangga, perbendahraan, menyusun rencana kerja/ kegiatan 
organisasi 


: G,V,N,O 

: D,F, R 

: lb, 3a 

: Bicara, duduk, mendengar, berjalan 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1:25 s/d 58 Tahun 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 0 Cv » 


Penampilan 1- 


Menganalisa data dan menyelia orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretaris Dinas 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan, Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program, Pengadminitrasi Umum 


Menyusun program dan anggaran Dinas selaku OPD dan SKPD, melaksanakan monitoring dan evaluasi, 
melaksanakan administarsi kepegawaian serta melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklatpim IV, Diklat Renstra, Diklat SAKIP, Diklat Anjab ABK 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 

Seksi Perencanaan dan Pelaporan sesuai dengan kesoiati 
program kerja Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan LEAN 
sebagai acuan pelaksanaan tugas 

Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 

agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan kegiatan 
meningkatkan SDM bawahan 

Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 

bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kegiatan 
kebijakan di Sekretariat 

Menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan 

pengolahan data penyusunan dan perencanaan kegiatan 
program 

Menyelia Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA 


Menghimpun dan menyusun data untuk belanja diem 
pada SKPKD RA 


Melaksanakan monitoing dan evaluasi program dan . 
kesi kegiatan 
egiatan 


Meneliti dan menyempurnakan hasil penyusunan Ds 
Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, LPPD, RKPB, RUP He 
Meneliti dan mengevaluasi hasil 
pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan kegiatan 
anggaran 
Menyelia pengadministrasian data kepegawaian, 
pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan 1: Sg 
analisis kebutuhan diklat pegawai, laporan absensi APOTAN, 
pegawai 
Merencanakan penyusunan formasi pegawai sesuai Kara 3 
petunjuk atasan dan hasil ANJAB, ABK dan EVJAB egiatan 
Menyiapkan konsep surat teguran disiplin pegawai, 

ng ' Surat 10 
konsep administrasi tenaga kontrak 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


(Kej 


- 
keji 
w 
aa 


w 
(Kej 


(aj 
& 


Aa 
toy! 


w 
(Kej 


(Kej 


i 


w 
Kej 
an 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menghadiri rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan 
Ma an kegiatan 70 2 1250 O,11 
oleh pimpinan 


JUMLAH 1865,00 1,492 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


SOP sebagai bahan Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan Pelaporan sesuai 
dengan program kerja Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Laporan pelaksanaan tugas dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Laporan dalam pelaksanaan tugas Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan 
sesuairencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Dokumen pelaksanaan kegiatan pengolahan data penyusunan dan perencanaan program 
Dokumen Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan OPD yang Membidangi 
Dokumen Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA 


Dokumen Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD 


Dokumen pelaksanaan kegiatan Meneliti dan mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta 
penyerapan anggaran 

Dokumen pengadministrasian data kepegawaian, pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan analisis 
kebutuhan diklat pegawai, laporan absensi pegawai 


Dokumen perencanakan penyusunan formasi pegawai sesuai petunjuk atasan dan hasil ANJAB, ABK dan 
EVJAB 


Dokumen konsep surat teguran disiplin pegawai, konsep administrasi tenaga kontrak 


Laporan hasil rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Rencana Program Kerja Dinas Ketahanan Pangan dan 
Peternakan(DPA, DPPA, RKA): Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Dokumen Anggaran (Renstra, Renja, LKPJ, LAKIP, RKB, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
RKPB, RUP): pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan tinta kelanctrsa pelaksanaan bagas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 

2 Pan perang mg undangan Jeng ada Pianya Tee Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 

3 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk kebnsaran belah darah Tadas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 2 

4 IPeraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
5 . ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 


Fl Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Renstra/Renja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


SOP dan Petunjuk teknis k kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


11 (Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketelitian dalam Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan 
Pelaporan sesuai dengan program kerja Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan dan Peternakansebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


- 


Optimalisasi pelaksanaan tugas Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan 
berjalan sesuairencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka 
penyusunan perancanaan kebijakan di Sekretariat 


Optimalisasi dalam pelaksanaan tugas menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan pengolahan data 
penyusunan dan perencanaan program 


Kebenaran dan ketelitian Menyusun dan menyiapkan Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai 
usulan OPD yang Membidangi 


II 


ptimalissasi pelaksanaan Menyelia Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA 


Kebenaran dan ketelitian dalam Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD 


Optimalisasi dalam Melaksanakan monitoing dan evaluasi program dan kegiatan 


Ketelitian dan kebenaran menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, RUP 


Kebenaran dan ketelitian dalam mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan anggaran 


Kebenaran dan keakuratan pengadministrasian data kepegawaian, pengelolaan urusan kepegawaian, 
penyusunan analisis kebutuhan diklat pegawai, laporan absensi pegawai 


Kebenaran dan keakuratan perencanaan penyusunan formasi pegawai sesuai petunjuk atasan dan hasil 
ANJAB, ABK dan EVJAB 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam menyiapkan konsep surat teguran disiplin pegawai, konsep administrasi 
tenaga kontrak 


Optimalisasi pelaksanaan kegiatan rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan 


-— - -— -— 


Be 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan Sekretariat DKP Pelaksanaan tugas dan pelaporan 
Ge jak BA Moi Make 


Dinas Ketahanan 


Antar Bidang Pangan 


Pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Kepala Bidang Anggaran Pelaksanaan tugas dan pelaporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Tempat ke 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Pa NN 


| 8 | Keadaan tempat kerja Aman dan bersih 
Geet Samar 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Menyusun perencanaan anggaran berbasis kinerja 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja I, P, D, J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan ti 
d Berat badan - 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 1. Data ra. D1 - Mengkoordinasikan data 
: b. D2 - Menganalisis data 
1 c. D3 - Menyusun data 
: d. D4 - Menghitung data 
1 e. D5 - Menyalin data 
: f. D6 - Membandingkan data 
2. Orang 1a. Ol - Berunding 
: b. O2 - Mengajar 
1 c. 03 - Menerima instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas B 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
2 5 PENA Laporan 5 
diperintahkan oleh pimpinan 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretariat dinas Ketahanan Pangan 


sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


Analis sumber daya manusia aparatur 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat sumber daya manusia aparatur 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL | juman WAETU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

D0 mamruaas Hen AN (JAM) Sa 

Mengumpulkan data terkait peningkatan 

kapasitas sumber daya manusia aparatur untuk Data 

memudahkan pengelompokan 

Mengklasifikasikan data terkait peningkatan 

kapasitas sumber daya manusia aparatur sebagai Data 

bahan telaahan. 


Menelaah data terkait peningkatan kapasitas 

sumber daya manusia aparatur sebagai bahan 5 9 
rekomendasi kebijakan terkait peningkatan Ala 
kapasitas sumber daya manusia aparatur 


- 


- 


- 


IS) 


Merekomendasikan hasil telaah terkait 

peningkatan kapasitas sumber daya manusia 

aparatur dalam rangka tersusunnya analisis Da 
program kawasan perdesaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Laporan 


5 
5 
5 
5 
5 
5 


0,02 


JUMLAH 


1,380 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Ketahanan Pangan 


Data Klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Ketahanan Pangan 


Data hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Ketahanan Pangan 


Dokumen rekomendasi peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Ketahanan Pangan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Profil Kapasitas aparatur Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
9 Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Sebagai hahaa peeandan buas 
Ketahanan Pangan 
3 Data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Sebagai bahan pelaksanaan ipa 
Dinas Ketahanan Pangan 
2 Hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Sebagai kehan bek agak 
Ketahanan Pangan 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 
. 7 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Kapasitas Sumber daya manusia 

Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 
1 P 8 2 Pp 8 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Kapasitas Sumber daya manusia 

Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 


, 5 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kapasitas Sumber daya manusia Pp 2 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 
Kapasitas Sumber daya manusia 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


me ————— 
Ba 


DN 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
|. | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


ai 
Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


bee ak 
je okeadaan tempatkan 
Cosetaran aka 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja 5 G,O,F 
c Temperamen Kerja : F, I, P, V 
d Minat Kerja 2 R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang : 06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN H 7 Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN s Analisis perencanaan anggaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator $ Sekretaris 
c Pengawas H kepala sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana $ 3 
e Jabatan Fungsional : 4 


melakukan kegiatan analis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN £ perencanaan untuk mendukung kelancaran tugas sub bagian perencanaan dan kepegawaian sesuai 
ketentuan peraturan perundang-undangan berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S1 (Strata satu)/D4 bidang ekonomi/sosial/administrasi negara/ pemerintah /kebijakan publik atau bidang 


a: Pendidikan : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat analisis perencanaan anggaran 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Melakukan penyiapan bahan data rencana 
dan program sesuai dengan kebutuhan dan Kegiatan 20,00 1250 0,4160 
prosedur serta ketentuan berlaku yang 
berlaku 
Melakukan analisis rencana program kegiatan 
dinas ketahanan pangan sesuai dengan dokumen 20,00 1250 0,416 
kertentuan berlaku 


c Pengalaman ? 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan kegiatan analisis 

perencanaan anggaran pada dinas ketahanan L 
pangan sesuai dengan prosedur dan APOTAN 
ketentuan berlaku 


Melakukan analis bahan program dan 

pelaporan kegiatan dinas ketahanan pangan dokumen 20,00 1250 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 

diperintahkan oleh pimpinan “pOtan 


15,00 1250 


JUMLAH |. 482000 | |. 482000 | 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


asi ai - 


7 HASIL KERJA 


melakukan penyiapan bahan data rencana dan program sesuai dengan kebutuhan dan prosedur serta 
ketentuan berlaku yang berlaku 


melakukan analisis rencana program kegiatan dinas ketahanan pangan sesuai dengan kertentuan berlaku 


melakukan analis bahan program dan pelaporan kegiatan dinas ketahanan pangan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku 


membuat laporan kegiatan analisis perencanaan anggaran pada dinas ketahanan pangan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan berlaku 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


UU nomor 18 tahun 2012, PP nomor 17 tahun 2015, PP 
no 26 tahun 2021 rencana program kegiatan Program melakukan penyiapan bahan data rencana dan pi 
SKPD 


UU nomor 18 tahun 2012, PP nomor 17 tahun 2015, PP 
no 26 tahun 2021 rencana program kegiatan melakukan analis rencana program kegiatan dina 
bagian/ bidang SKPD 


PP nomor 17 tahun 2015 : PP nomor 86 tahun 2019 dan P 
3 , melakukan analis bahan program dan pelaporan 
daftar program dan laporan kegiatan 


PP nomor 12 tahun 2019 permendagri nomor 86 tahun 
2017 dan berkas laporan kegiatan bagian/ bidang 


surat perintah tugas melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperint 


membuat laporan kegiatan analis perencanaan a 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Melakukan penyiapan bahan data rencana dan 
Bahan data rencana dan program SKPD program, sesuai dengan kebutuhan dan 
prosedur sertu ketentuan yang berlaku 


: : . Melakukan analisis rencana program kegiatan 
Da an ma adan ls Bag dinas sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Melakukan analisis bahan program dan 
Daftar program dan laporan kegiatan pelaporan kegiatan dinas ssuai dengan 
ketentuan yang berlaku 
Membuat laporan kegiatan analisis perencanaan 
4 IBerkas laporan kegiatan bagian/bidang anggaran pada dinas sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku 


5 |Surat Perintah Tugas arahan atasan, peraturan terkait Mela Sanakan taBAs La aa 
diperintahkan oleh pimpinan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menentukan bahan kerja yang sesuai dengan standar/kebutuhan tugas 
9 menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar/kebutuhan tugas dan melakukan pemeliharaan alat 
kerja yang di gunakan 
menetapkan prosedur kerja dan menolak pelaksanaan pekerjaan tugas yang tidak sesuai standar 
operasional prosedur (SOP) dan atau peraturan/ ketentuan yang berlaku 


menentukan kuantitas dan kualitas hasil kerja sesuai dengan target/ beban kerja dan menyebarluaskan 
informasi yang dihasilkan kepada pihak lain yang terkait (stake holder) 


menilai kesesuai kuantitas dan kualitas sumberdaya manusia 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 

1 (Kepala Badan : 
Pangan pelaksanaan kegiatan / program 

, Dinas Ketahanan meminta arahan dan pertunjuk 

2 I|Sekretaris : 

Pangan dalam pelaksanaan kegiatan 


meminta arahan dan bimbingan 
dalam pelaksanaan dan pelaporan 
pekerjaan 


. Dinas Ketahanan 
kasubbag perencanaan dan kepegawaian 
Pangan 
meminta data/informasi terkait 
dengan bagian umum dan 
keuangan 


Dinas Ketahanan 


4 |Unsur Sub Bagian Keuangan. 
Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Tempat ke 


Ba 


Ge readaan ampar kerja 
Deesaran ae ——————— 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
kelelahan pada otot mata menatap layar komputer dalam rangka waktu yang lama 


penyakit mata radiasi komputer 


penyampaian informasi keuangan yang salah dan 
keterlambat dalam penyelesaian pekerjaan 


kekhawatiran perasaan salah 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Menanalis perencanaan anggaran 


b Bakat Kerja V,O 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 25 th- 58 th 
Tinggi badan 3 
Berat badan - 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 
Hubungan 
g Fungsi Pekerjaan dengan 
data : D1, D5, D6, 
Hubungan 
dengan : 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN :7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola kepegawaian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Ketahanan Pangan 

b Administrator : Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan 

c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana 3 Pengelola kepegawaian 


e Jabatan Fungsional: # 
4 IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan 4 : 
jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS JUMLAH | ppnyetesar KERURUAAN 


HASIL AN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan untuk pengelolaan Kia 

kepegawaian dalam lingkup Dinas DKP CElAAN 

Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 25 
DKP 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 25 
DKP 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 
DKP 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas L 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 2POTAn 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang TEA 
diperintahkan oleh pimpinan egiatan 


JUMLAH 


ka i ' 
Kej S 
- fo) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


Aonmesmnutemsasasmsnpenamawan 
Oa Pmmmanmamomenamams 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari pegawai Dinas DKP Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


mamak ema 


| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tersedianya draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 
Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan kepegawaian 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengelolaan kepegawaian 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengelolaan kepegawaian 
Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
«| Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Menyiapkan bahan perencanaan 
Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


La amora as paman Sa Ba 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


i Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Keadaan empat Kena 


14 RESIKO BAHAYA 


jo 
asal 
Coeetaran aka 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Mampu melaksanakan administrasi publik 

O,F,E 

: P,R 

: R, S,K 

2 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 

b Hubungan dengan orang :06, 08 


c Hubungan dengan Benda ja 


DIHARAPKAN : : BAIK 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan 


c Pengawas £ Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


d Pelaksana : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


e Jabatan Fungsional: # 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


3. Bengkan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL Aing EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 

dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam 32 3,5 
lingkup Dinas DKP 

Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 32 

kegiatan APBD dalam lingkup Dinas DKP 

Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 32 

kegiatan APBD dalam lingkup Dinas DKP 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 32 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas DKP 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 5, 39 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. ApOran 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
Re Ta Laporan ya 1250 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH |. 172200 | 00 1,378 
JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


APBD 


Ez Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
«| Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan P 

Evaluasi kegiatan APED Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


ama ema 


Be 
(Pewmomemmammmaema 


soo 


Menyiapkan data pendukung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Ea Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


bee ak 
De okeadaan tempatkan 
Cosetaran aka 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja : V,P,O 
c Temperamen Kerja : P,M,R 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 119 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan - 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


- Kepala Dinas Ketahanan Pangan 

5 Sekretaris Dinas Ketahanan Pangam 

: Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 
Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 32 1250 
perencanaan dan program 
Mengerjakan administrasi penerimaan 
berkas/surat , pencatatan dan Kegiatan 32 250 
pendokumentasian perencaaan dan program 
Menyiapkan dat: d 
enyiapkan data perencanaan, program dan an 2 250 
evaluasi kegiatan 
Melakukan koordinasi terkait administrasi : 
kesi Kegiatan 32 250 
egiatan perencanaan dan program 
2 250 


- 
toni 


Melaksanakan penataan arsip surat-menyurat 
kegi Laporan 
egiatan perencanaan dan program 
Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 
Laporan 1,5 
untuk keperluan perencanaan dan program 


JUMLAH 627,00 | 0502 | 
JUMLAH PEGAWAI 100. 
Orang 


5 


Dokumen berkas administrasi berkas / surat untuk keperluan perencanaan dan program 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


men Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Bebas bahan peliksansam kian 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


a Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


ancaran pelaksanaan tugas 


ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah 
1 : Untuk ke 

dinas 
Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun Untuk kelancaran pelaksancan higas 
naskah dinas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 
Ketepatan pelaksanaan pengerjaan administrasi penerimaan berkas / surat pencatatan dan pendokumentasian 
perencaaan dan program 


Kebenaran data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 


1 


Kebenaran Laporan hasil koordinasi teknis terkait administrasi kegiatan perencanaan dan program 


Ketepatan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 


Ketepatan penataan arisp untuk keperluan perencanaan dan program 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


1 Membantu pelaksanaan kegiatan 


Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


3 Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


BJ 
1 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO T» 


g Fungsi Pekerjaan 


se aa 


beneran ae 
De okeadaantemparkeja nda 
Me Pa Ie 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mengetik 10 jari 

: O, F,E 

: P,R 

: R, S,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 120 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 

b Hubungan dengan orang 1:06, 08 


Ta) Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator $ Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan 
c Pengawas $ Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


d Pelaksana : - 


e Jabatan Fungsional: 1 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


&. Pengadaan 5 perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2 


c Pengalaman $ Ka 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | “rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 
1 Menerima Surat Masuk Data 600 0,2 250 0,10 
9 Mencatat surat pada buku agenda masuk Data 600 0,2 250 0,10 


maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan 
sebagai informasi bagi pimpinan 


Mencatat nomor surat kedinasan ke 
dalam buku pengiriman sebagai 
pengendalian surat-surat 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang 
menangani 


Mengetik surat untuk urusan umum 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


| Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


4 Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


5 Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


| Catatan telepon/faks yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 


8 |Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


8 BAHAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun 
Naskah Dinas 


isposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Sebgpar bahan pelaksanaan bagas 
melaksanakan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 8 


: 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK U 


10 TANGGUNG JAWAB : 
: 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


8 Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG : 


Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 3 


JABATAN 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DEA AR 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ: 


Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Kepegawaian 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Bee oa 


Udara 


1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28"C 


Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan 


Rapi dan bersih 


Letak 


Strategis 


3 
4 
5 
6 
| | 
9 


Getaran 


Penerangan Terang 
Suara Tenang 


Keadaan tempat Kerja 


Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Tidak memilki resiko bahaya - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 
b Bakat Kerja O,F,E 
c Temperamen Kerja PR 
d Minat Kerja R, S,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur :20 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan - 
d. Berat badan - 
e. Postur badan - 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 


c. Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kepala Dinas ketahanan Pangan 
Sekretaris Dinas 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrai Umum, Pengadminitrasi Persuratan 


Melaksanakan penyiapan urusan dan pengelolaan keuangan dan aset lingkupdinas perhubungan 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklatpim IV, Diklat Keuangan 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun program kerja/kegiatan sub 
bagiankeuangan dan aset sebagai pedoman Dokumen 1250 0,0800 
dalampelaksanaan tugas 
Mengonsep surat-surat yang berkenaan 
administarsikeuangan dan mengelola tata usaha Kegiatan 1250 0,086 
keuangan dinas 
Menyusun dan menyelesaikan keuangan 
Perjalanan Dinas dan lainnya sesuai ketentuan Kegiatan 1250 
yang sudah ditetapkan 
Menyusun bahan-bahan dalam rangka 
pengusulanpenerbitan SPD belanja modal, belanja | Dokumen 1250 
langsung danbelanja tidak langsung dinas 
Menyusun bahan pengajuan SPP guna 
memperolehpenyediaan dana untuk keperluan Bk 1250 
belanja modal,belanja langsung dan belanja tidak DO EMATeN 
langsung dinas 
Merancang dan memproses administrasi 
k liputi b ji P' id 

cuanganmeliputi pembayaran gaji Pegawai dan AN 1250 
TenagaKontrak, tunjangan lain dan menyiapkan 
keuanganuntuk belanja pegawai 


Memeriksa penyiapan dana untuk kegiatan 

BelanjaModal, Belanja Langsung dan Belanja Tidak 

Langsungdan Merancang pembuatan laporan Dokumen 1250 
pertanggung jawaban keuangan bulanan, triwulan 

dan tahunan 


Ns) 
$ 


- 


- 


SJ 
Kej 
ni 


Menganalisa dan menyusun Rencana 
KebutuhanBarang Unit (RKBU) serta melaksanakan 
penomoran dan mendata laporan aset inventaris Dokumen 1250 
barang dilingkungan Dinas Ketahanan Pangan 
Kabupaten Muaro Jambi 
Memeriksa kesesuaian antara petunjuk kerja 
dengan hasil kerja bawahan guna penyempurnaan | Laporan 1250 
hasil kerjaselanjutnya 
Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
bawahan sebagai bahan masukan bagi pimpinan 2 sb Si 
Menilai prestasi kerja bawahan berdasarkan 
hasilkerja yang dicapai sebagai bahan pengajuan Dokumen 1250 
Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 
Menghadiri t- t kedi dit k 

enghadiri rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan kebinan 1250 
oleh pimpinan 


JUMLAH |. 189300 | 00 1,114 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


IS) 
Kej 


Is) 


lang - - 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 
Menyusun program kerja/ kegiatan sub bagiankeuangan dan aset sebagai pedoman dalampelaksanaan tugas 


Mengonsep surat-surat yang berkenaan administarsikeuangan dan mengelola tata usaha keuangan dinas 


Menyusun dan menyelesaikan keuangan Perjalanan Dinas dan lainnya sesuai ketentuan yang sudah ditetapkan 


Menyusun bahan-bahan dalam rangka pengusulanpenerbitan SPD belanja modal, belanja langsung danbelanja 
tidak langsung dinas 


Menyusun bahan pengajuan SPP guna memperolehpenyediaan dana untuk keperluan belanja modal,belanja 
langsung dan belanja tidak langsung dinas 


Merancang dan memproses administrasi keuanganmeliputi pembayaran gaji Pegawai dan TenagaKontrak, 
tunjangan lain dan menyiapkan keuanganuntuk belanja pegawai 


Memeriksa penyiapan dana untuk kegiatan BelanjaModal, Belanja Langsung dan Belanja Tidak Langsungdan 
Merancang pembuatan laporan pertanggung jawaban keuangan bulanan, triwulan dan tahunan 


Menganalisa dan menyusun Rencana KebutuhanBarang Unit (RKBU) serta melaksanakan penomoran dan 
mendata laporan aset inventaris barang dilingkungan Dinas Ketahanan Pangan Kabupaten Muaro Jambi 


Memeriksa kesesuaian antara petunjuk kerja dengan hasil kerja bawahan guna penyempurnaan hasil 
kerjaselanjutnya 
Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan bawahan sebagai bahan masukan bagi pimpinan 


Menilai prestasi kerja bawahan berdasarkan hasilkerja yang dicapai sebagai bahan pengajuan Sasaran Kinerja 
Pegawai (SKP) 


Laporan hasil rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Program kegiatan sub bagiankeuangan dan aset Penyusunan rencana program kegiatan 

Kegiatan persuratan Pengendalian urusan persuratan 

Surat Tugas Pelaksanaan tugas dan kegiatan 

Laporan realisasi DPA/DPPASOPD Kenyu onan PeneandanpereA pandan 
penyampaian dokumen 

Laporan SPP dan SP2D Penyusunan, pengandaan, pengarsipan,dan 
penyampaian dokumen 

Kwitansi dan surat tagihan Penyan Gn Kelenekapan dan 

keabsahanpembayaran 


Pelaporan berkala pertanggung jawaban 
keuangan bulanan, triwulan dan tahunan 


Dokumen KBU Pelaksanaan penerimaan dan 
penyaluranbarang milik daerah 
3 | Laporan hasil kegiatan Penyampaian hasil informasi kegiatan 


Laporan hasil kegiatan Penyampaian hasil informasi kegiatan 
Sasaran Kerja Pegawai (SKP) Pembinaan, penataan dan tata laksana 


Laporan realisasi anggaran 


9 PERANGKAT KERJA 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan ahok Kelanesran ebkeanaan kapas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


SOP dan petunjuk teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar disposisi U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat tugas U k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 
(Pemmmmmeama 


x0 URAIAN 
Keseuaian pembagian tugas kepada bawahan sesuai kualifikasi dan tuntutan pekerjaan 


2 Ketepatan dalam penyelesaian masalah 
Keakuratan dokumen pelaporan 
Koreksi/ralat dan pembatalan SPP, SPM, dan SP2D 


Memberi penilaian kinerja SKP bawahan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi / Koordinasidan 
Dinas Ketahanan verifikasi dalam masalah 
Pangan pertanggungjawaban laporan 
teknis administrasi 


Kepala Dinas 


Konsultasi / Koordinasidan 
verifikasi dalam kegiatan di 
lingkungan dinas ketahanan 
pangan 


Konsultasi / Koordinasidan 
3 verifikasi dalam masalah 


Auditor BPK/ BPKP BPK RI Perwakilan 


Auditor Inspektorat Inspektorat Ser ekangja saban demen: 


dokumen keuangan dan aset 


Koordinasi kerja, 


Kepala Bidang Perbendaharaan dan Akuntansi memberi/masukan pengajuan 
dan penetapan data dan bahan 


Verifikasi SK dan pengajuan surat 


Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah Sekretariat Daerah 
keputusan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa NN 
(eoadaantemparkema Ama da era 
Ceesaran ma 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
j Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


pw we“ GA 


nj 


Menyusun perencanaan anggaran berbasis kinerja 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja D, M 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 1. Data :a. D1 - Mengkoordinasikan data 
: b. D2 - Menganalisis data 
1 c. D3 - Menyusun data 
: d. D4 - Menghitung data 
1 e. D5 - Menyalin data 
: f. D6 - Membandingkan data 
2. Orang 1a. Ol - Berunding 
: b. O2 - Mengajar 
1 c. 03 - Menerima instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 3 
3 UNIT KERJA Dinas Ketahanan Pangan 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Ketahanan Pangan 
c Pengawas : kepala sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana : z 
e Jabatan Fungsional : - 
Menyusun laporan keuangan berdasarkan pedoman penyusunan yang ada dengan bahan maupun data 
4 IKTISAR JABATAN : yang telah terinventarisasi untuk bahan evaluasi pelaksanaan program dan kegiatan di masa yang akan 
datang. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ Diploma III bidang Akuntansi / Manajemen / Bidang lain yang relevan 


b Diklat z Diklat keuangan 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU WAKTU 


URAIAN TUGAS Bae ee PENYELESA | EFEKTIF Bea 
IAN (JAM) (JAM) 
Data/informasi/ dokumen keuangan Laporan 6,00 250 0,0576 
Laporan arus kas periodik Kegiatan 59,00 250 0,566 
Laporan realisasi keuangan kegiatan 5,00 250 0,05 
kegiatan 5,00 250 0,05 
kegiatan 4,00 250 0,04 
kegiatan 4,00 250 0,04 
kegiatan 5,00 250 0,05 
kegiatan 5,00 250 0,08 
kegiatan 6,00 250 0,07 
NN Aa realisasi anggaran kepada Berkas 6,00 250 0,06 
Sena an Li sel a20 | 000 
1390,00 1,112 
JUMLAH PEGAWAI Png 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


1 |Memelihara Dokumen Sumber dan Dokumen Akuntansi 


Membukukan dokumen sumber ke dalam aplikasi sistem akuntansi dan pelaporan keuangan 


Menerima data BMD dari petugas akuntansi barang 


Melakukan verifikasi atas jurnal transaksi/ buku besar yang dihasilkan aplikasi sistem akuntansi dan 
pelaporan keuangan dengan dokumen sumber 


Melaksanakan rekonsiliasi internal antara laporan keuangan dengan laporan barang yang disusun 
serta melakukan koreksi apabila ditemukan kesalahan 


Menyiapkan konsep pernyataan tanggung jawab 


Menyusun Laporan Keuangan 


E 

2 

3 

4 

5 
Ea Melakukan rekonsiliasi dengan BPKAD setiap bulan serta melakukan koreksi apabila ditemukan kesalahan 
Es 


9 (Menyiapkan pendistribusian laporan keuangan 


10 Idokumen laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


11 (menyiapkan arsip data dan melalukan proses tutup buku setiap akhir tahun anggaran 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA 


DPA Untuk kelancaran 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


pelaksanaan tugas 


laporan operasional, kegiatan, dan non operasional Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


3 ISPP ( SURAT PERMINTAAN BAYAR) Untuk kelancaran 


SSPB ( SURAT SETORAN PENGEMBALIAN BELANJA DAN 


SPM ( SURAT PERINTAH MEMBAYAR Untuk kelancaran 


SP2D ( SURAT PERINTAH PENCAIRAN DANA Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


6 Issgp ( SURAT SETORAN BUKAN PAJAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 |Matrik rekon dengan BPKAD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


DPA 


Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


SOP dan petunjuk teknis 


Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan 


Lembar disposisi 


URAIAN 


Untuk kelancaran 


Untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


pelaksanaan tugas 


1 meminta informasi kepada pihak yang terkait 


menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 


menyampaikan informasi keuangan ysng menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


JABATAN 
Dinas Ketahanan 


Kepala Badan Pangan dan Peternakan 


Dinas Ketahanan 
Pangan dan Peternakan 


Sekretaris 


Dinas Ketahanan 


5 ang bidang Pangan dan Peternakan 


Konsu 


Konsu 


Konsu 


DALAM HAL 


Itasi dan koordinasi 


mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


Itasi dan koordinasi 


mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


tasi dan koordinasi 


mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


Dinas Ketahanan 


4 |Unsur Sub Bagian Keuangan. Pangan dan Peternakan 


menge 


Konsultasi dan koordinasi 


nai pelaksanaan 


kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


14 RESIKO BAHAYA 
NAMA RESIKO 


kelelahan pada otot mata 


2 penyakit mata 


PENYEBAB 
menatap layar komputer dalam rangka waktu yang lama 


radiasi komputer 


3 kekhawatiran perasaan salah 


penyampaian informasi keuangan yang salah dan 
keterlambat dalam penyelesaian pekerjaan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi badan 


Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Menyusun Laporan Keuangan 


: laki — laki/perempuan 
25 th- 58 th 


Hubungan 

dengan : D1, D5, D6, 
data 

Hubungan 


Jen na : 06, 07, 08 


:7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 7 Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator 7 Sekretaris Dinas Ketahanan Pangan 
c Pengawas 7 Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan 


IKTISAR JABATAN : 
5 di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma- Tiga) bidang Akuntasi/ Manajemen/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 


21 Pendidikan : dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat penyusunan laporan keuangan 


c Pengalaman : # 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
D0 amurugas | ian AN (JAM) Sala 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 
penyusunan laporan keuangan. 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 
dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 
dinas. 


Melakukan pengolahan data dalam rangka : 
Kegiatan 

penyusunan Laporan Keuangan 

M t t t 

Menyusun surat pernyataan tanggung Bidik: 

jawab Laporan Keuangan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Es 


8 BAHAN KERJA : 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang-undangan tentang administrasi Sena neha bana Dias 
keuangan 

Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran Bahan pertanggungjawaban 


3 Surat pemintaan dana (SPD) Bana pembuatan SEDAN 
SPM 
keuangan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ro | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 


Mencatat penerimaan dan pengeluaran 


Menyusun surat pernyataan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


2 Normal 
Tempat kerja Didalam ruangan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Keong Karena melakukan pekerjaan yang sama 
setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
2 Mental keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


15 SYARAT JABATAN 


Berhitung menyusun laporan 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja G, N,K 
c Temperamen Kerja R,T 
d Minat Kerja R, S,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 
f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan 1 
d. Berat badan - 
e. Postur badan - 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


NN 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


00» 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Katahanan Pangan 
Sekretari Dinas Ketahanan Pangan 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan Penerimaan, pengeluaran dan Pembukuan terkait Transaksi Keuangan 


Diploma III bidang Akuntansi / Manajemen / Bidang lain yang relevan 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


JUMLAH 
HASIL 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan, meneliti dan menandatangani SPP UP/GU/ TU 
(Surat pengantar, ringkasan, rincian penggunaan dan Bukti 
transaksi yang sah), 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mencatat Pengajuan SPP UP/GU/TU ke Buku Register 


Mencairkan SP2D 


Mencatat penerimaan di Buku Simpanan Kas, Buku Bank dan 
Register SP2D 


Mencocokkan antara catatan dengan jumlah uang yang 
disimpan 


Membukukan dan membuat rekapitulasi penerimaan SP2D 


Mendistribusikan uang kerja kegiatan kepada PPTK sesuai 
jadwal kegiatan atas persetujuan Pengguna Anggaran 


Menerima dan menyimpan uang yang belum digunakan 


Mencatat penerimaan berdasarkan SPM dan bukti2 pengeluaran 
kas ke dalam buku kas pembantu pengeluaran per kegiatan 


Rekap Pengeluaran per rincian obyek kegiatan 


Melaksanakan pembukuan setiap transaksi keuangan PA pada 
buku kas umum 


Mencatat penerimaan dan penyetoran PPN/PPh pada buku pajak 
kuasa Pengguna Anggaran 


Mencatat pengambilan dan pengeluaran pada buku panjar PA 


Menyetor sisa kas yang tidak dipakai ke rekning kas Daerah 


Menghitung pengenaan pajak atas beban pengeluaran per 
rincian objek 


Menyusun dan menghimpun bukti-bukti pengeluaran kas 
berikut lampiran-lampiran 


Meneliti, mengkoreksi dan menandatangani SPJ atas 
penggunaan uang kas beserta lampiran-lampirannya 


Mengentri data dari bukti pengeluaran ke form laporan keuangan 


Membuat surat setoran pajak 


Membuat laporan pajak ke KPP Pratama 


Menghimpun dan menyusun lampiran dan kelengkapan laporan 
pajak 


Mencatat buku register Bank 


Meregister, menyimpan dokumen SPD, SPP, SPM, SP2D dan SPJ 


Memfasilitasi kegiatan pemeriksaan keuangan 


Mendistribusikan SKRD kepada wajib retribusi 


Penerimaan uang Pendapatan Retribusi Daerah dan pihak 
ketiga 


Menghitung jumlah uang yang diterima dan mencocokkan 
dengan jumlah yang tercantum dalam Surat Ketetapan Retribusi 
Daerah (SKRD), Tanda Bukti Penerimaan (TBP) dan Surat Tanda 
Setoran (STS) 


Mencatat setiap setoran yang diterimadalam buku kas umum 
penerimaan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


29 


Membuat Surat Penyetoran 48 0,17 1250 0,01 


30 


Menyetorkan ke Rekening Daerah 48 0,25 1250 0,01 


JUMLAH 1371,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen SPP UP/GU/ TU (Surat pengantar, ringkasan, rincian penggunaan dan Bukti transaksi yang sah) 


Dokumen Pengajuan SPP UP/GU/TU ke Buku Register 


Dokumen SP2D 


Dokumen Buku Simpanan Kas, Buku Bank dan Register SP2D 


Laporan pelaksanaan kegiatan Membukukan dan membuat rekapitulasi penerimaan SP2D 


Laporan kegiatan Mendistribusikan uang kerja kegiatan kepada PPTK sesuai jadwal kegiatan atas persetujuan 
Pengguna Anggaran 


Laporan pelaksanaan kegiatan Menerima dan menyimpan uang yang belum digunakan 


Dokumen penerimaan berdasarkan SPM dan bukti2 pengeluaran kas ke dalam buku kas pembantu pengeluaran 
per kegiatan 


Dokumen Rekap Pengeluaran per rincian obyek kegiatan 


Pelaksanakan kegiatan pembukuan setiap transaksi keuangan PA pada buku kas umum 


Laporan pelaksanaan kegiatan Mencatat penerimaan dan penyetoran PPN/PPh pada buku pajak kuasa Pengguna 
Anggaran 


Laporan kegiatan Mencatat pengambilan dan pengeluaran pada buku panjar PA 


Laporan pelaksanaan kegiatan Menyetor sisa kas yang tidak dipakai ke rekning kas Daerah 


Laporan pelaksanaan kegiatan Menghitung pengenaan pajak atas beban pengeluaran per rincian objek 


Dokumen pelaksanaan Membuat, menyusun dan menghimpun bukti-bukti pengeluaran kas berikut lampiran- 
lampiran 


Dokumen pelaksanaan Membuat, menyusun dan menghimpun bukti-bukti pengeluaran kas berikut lampiran-lamp 


Menandatangani SPJ atas penggunaan uang kas beserta lampiran-lampirannya 


Dokumen kegiatan hasil Mengentri data dari bukti pengeluaran ke form laporan keuangan 


Dokumen surat setoran pajak 


Dokumen laporan pajak ke KPP Pratama 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 | Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
: 
3 |Surat Penyediaan Dana (SPD), Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 | Kwitansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 Materai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


12 KORELASI JABATAN 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 (Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP d tunjuk tekni 
2 MERE NUN Haa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


UNIT 
KERJA/ 
INSTANSI 


JABATAN DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas 
Ketahanan 
Pangan 


Kepala Badan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas 
Ketahanan 
Pangan 


Sekretaris Badan 


Dinas 
Ketahanan 
Pangan 


Koordinasi mengenai masalah 


Antar Bidang pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas 
Ketahanan 
Pangan 


Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


tempat kerja 


udara 


keadaan ruangan 


ge) letak bai 
6 penerangan baik 
9 gentaran baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 


. Mengelola anggaran kegiatan dinas 
Menyusun laporan pertanggung jawaban 
c. Menyusun administrasi keuangan 


v » 


V,9 
P,R 
lb, 3a 
Badan Sehat jasmani rohani 


: laki — laki/perempuan 
25-58 TH 

Tinggi badan - 
Berat badan 1 


Jenis Kelamin 
Umur 


Postur badan - 
Penampilan 


mb 0 Ao cv » 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


Hubungan dengan orang : 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


:Baik, Sangat Baik. 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Kepala Dinas Ketahan Pangan 
Sekretaris 
kepala sub bagian umum dan keuangan 


Melakukakan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 
bidang gaji 


SLTA / D-1 / D-2 (Diploma 2) / D-3 (Diploma 3) di bidang manajemen perkantoran/administrasi 
perkantoran/ Tata perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
tata perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Keuangan 
Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 
WAKTU 


URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Membuat daftar gaji dan struk gaji serta 
Ie 5 . p Laporan 770 2,00 1250 1,2320 
pemotongan gaji masing masing pegawai 
Meneliti dan mengoreksi daftar gaji 1250 0,084 
42 1250 


Memb ji kepad i melalui bank 9 
Jambi Na ma teman | sa | 050 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji Hasi 5 Ten Ben 

pada buku kas pembantu khusus gaji egiatan 2 

Membukukan pemotongan pihak ketiga (IWP : 

PPh 21 Taperum kegiatan 20 0,17| 1250 

Basir Jasa Saat - Bs |... | 
Membuat laporan realisasi anggaran kepada 

PPTK/Atasan Berkas 12 0,50 1250 


JUMLAH 1693,83 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Menyiapkan SPP Rapel/kekurangan gaji, uang 
duka dll kegiatan 4 0,50 1250 


kn Gs — 2 2 | 00. | 


sm 


Emma ma 
Paw 
Emma 


10 | dokumen laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Iperaturan Daerah . P 
untuk pedoman kegiatan teknis 
2 Iperaturan Bupati 
untuk mengarahkan tugas bawah 
3 Iperaturan keuangan . 5 
untuk merumuskan pedoman dan juknis 
4 Isurat/keputusan 
untuk mengesahkan dan menetapakan surat 
di Pantat yana 
untuk mengesahkan dan menetapakan surat 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat terkait dan Arahan Pimpi 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 ISOP dan petunjuk teknis 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be ————— ho we”) 
5 IMembuat daftar rapel gaji 
Pemetaan maa 


Membukukan pemotongan pihak ketiga (IWP, PPh 21 Taperum) 


| Menyiapkan peremajaan data gaji 


Membuat laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


menentukan kebutuhan anggaran gaji 
meminta tanda tangan penerima gaji 
meminta petunjuk teknis pimpinan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pangan dan Peternakan (pelaksanaan kegiatan/program 


4 Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Sekretaris $ 
Pangan dan Peternakan (pelaksanaan kegiatan/program 


Kepala Badan 


Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pangan dan Peternakan (pelaksanaan kegiatan/program 


Unsur Sub Bagian Keuangan. 


: Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
3 antar bidang K 
Pangan dan Peternakan (pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


ee an 


Tempa kera 


Pe 
NN 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
(TA (PE 


Badan Sehat jasmani rohani 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 


Umur 25 th- 58 th 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 
Hubungan 
dengan 
data : D1, D5, D6, 
Hubungan 
dengan : 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


:6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator 8 Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan 
c Pengawas : Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana H 5 
e Jabatan Fungsiona : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 
c Pengalaman 2 5 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
WAKTU KEBUTUHAN 


1250 0,06 
1250 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 


3 evaluasi Barang Milik Negara dalam 1250 
lingkup Dinas DKP 


Menyiapkan bahan untuk 
1 pengadministrasi Barang Milik Negara 
dalam lingkup Dinas DKP 


Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
2 Pengadministrasi Barang Milik Negara 
dalam lingkup Dinas DKP 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 
4 pelaporan Negara dalam lingkup Dinas 1250 
DKP 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
5 sebagai bahan evaluasi dan Laporan 1250 
pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


6 yang diperintahkan oleh pimpinan Laporan 
JUMLAH 1092,00 
JUMLAH PEGAWAI Faan 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 
2 Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 
3 Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 
4 Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 
5 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
6 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
3 Tea Pe Pengelolaan pelaporan dan Sebagai bahan PelakSamakn DisAs 
4 aa ema Maa Peel pelaporan gan sebagai bahan pembuatan laporan 
5 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
6 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


NO 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan 


ugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


URAIAN 


Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik 


negara 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


Melaporkan hasil pela 


ksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum d 


an Keuangan 


Interna. 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


Kepala Subbagian Umum d 


Kepala Subbagian Umum d 


Kepala Subbagian Umum d 


Kepala Subbagian Umum d 


an Keuangan 


an Keuangan 


an Keuangan 


an Keuangan 


Interna. 


Interna. 


Interna. 


Interna. 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO 


Kepala Subbagian Umum d 


an Keuangan 


ASPEK 


Interna. 


Konsultasi Pelaksanaan 1 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Nyaman 


2 Suhu 23”C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak ada 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Tidak ada 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja Mengetik, komunikasi, menghitung 
b Bakat Kerja G,N,O 
c Temperamen Kerja R,T,P 
d Minat Kerja R, S,K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :20 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 15 
d Berat badan - 
e Postur badan 2 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
c Hubungan dengan Benda - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsiona : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian umum 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretariat Dinas Ketahanan Pangan 
Sub bagian umum dan keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | rpKtir EA 
AN (JAM) 
1 Menerima Surat Masuk Data 600 0,2 1250 0,10 
M tat t pada buk d k 
9 encatat surat pada buku agenda masu Data 600 0,2 1250 0,10 
maupun keluar 
Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
3 tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 150 0,2 1250 0,02 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke 
4 dalam buku pengiriman sebagai 
pengendalian surat-surat 
5 Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 
6 telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
7 sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang 
menangani 
8 Mengetik surat untuk urusan umum Dekunsi 
kedinasan 
JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 
2 Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 
3 Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 
4 Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 
5 Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 
6 Catatan telepon/faks yang 
7 Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
8 Arsip surat untuk urusan umum 


kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
2 Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai Kahat-petalsanaan bias 
Dinas 
3 Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Senapss bahaw pelaksanaan tugak 
melaksanakan tugas 
4 Pera uran Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
5 Pera uran Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
6 Pera uran Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
7 Pera uran Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
8 Pera uran Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
3 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan tugas 
4 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan 
5 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan 
6 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan 
7 SOP dan SOTK ancaran pelaksanaan 
8 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Keamanan surat masuk 
2 Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 
3 Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 
4 Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 
5 Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 
6 Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 


menyampaikan kepada atasan 


7 |Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


8 Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Mencatat dan membukukan 


2 Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ., 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


NO 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


JABATAN 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


14 RESIKO BAHAYA 


Tidak memilki resiko bahaya 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


m0 AO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Menulis, Mengetik 
O,F,E 

P,R 

R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur :20 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan 1- 
d. Berat badan - 
e. Postur badan - 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang : 06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


IS) 


poor p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Persuratan 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretaris Dinas Ketahanan Pangan 
kepala sub bagian umum dan keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


SLTA / D-1 / D-2 (Diploma 2) / D-3 (Diploma 3)di bidang manajemen perkantoran/administrasi 
perkantoran/ Tata perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
tata perkantoran atau bidanglain yang relevan dengan tugas jabatan. 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


WAKTU WAKTU 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN TUGAS tia aan PENYELESA| EFEKTIF Bala aa 
IAN (JAM) (JAM) 
Menerima, meneliti dan mencatat surat masuk 
1 (pada buku agenda untuk diberi disposisi ke Surat 1500 0,25 250 0,3000 
pimpinan 
Mendistribusikan surat masuk yang sudah di 
2 Itindak lanjuti oleh pimpinan ke bidang - 
bidang 
Mengagendakan kegiatan pimpinan yang 
3 Isudah terjadwal dan mencatat pada papan kegiatan 
kegiatan pimpinan 
Mendokumentasikan dan Menyortir surat 
4 Imasuk sesuai prosedur agar tertib 
administrasi dan memudahkan pengendalian 
5 |Mencatat register SPJ, SP, Surat Masuk 
6 |Melaporakan hasil pelaksanaan tugas kepada 
pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
7 Menerima, meneliti dan mencatat surat keluar 
pada buku agenda untuk dikirim 
Mengarsip surat keluar untuk dokumentasi 
8 , 
Arsip Surat Keluar 
Menyortir surat sesuai jenis dan ketentuan 
9 |yang akan dikirim sesuai dengan wilayah 
tugasnya untuk mempermudah pengiriman 
Mengantar/menyampaikan surat ke alamat 
10 yang dituju sesuai prosedur dan meminta Siji 200 0,08 250 0,01 
tanda bukti penerimaan sebagai bahan 
laporan kepada pimpinan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
11 Bata 5 Laporan 20 0,08 250 0,001 
pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
JUMLAH 1707,50 1,366 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 |Surat surat masuk sudah tercatat di buku agenda surat 
2 |Surat telah didisposisi pimpinan dan telah di distribusikan ke bidang 
3 |IKegiatan pimpinan telah terjadwal di papan kegiatan 
4 surat masuk sudah di dokumentasikan dan di sortir sesuai prosedur agar tertib administrasi dan 
memudahkan pengendalian 
5 3 
Penomeran register SPJ, SP, Surat Masuk 
6 $ Sta , 
Laporan Hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
7 Dokumen surat surat keluar Pada buku agenda untuk di kirim 
8 | surat keluar untuk diagendakanSurat Keluar 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


surat sesuai jenis dan ketentuan yang akan dikirim sesuai dengan wilayah tugasnya untuk mempermudah 


9 nga 
pengiriman 
10 Mengantar/menyampaikan surat ke alamat yang dituju sesuai prosedur dan meminta tanda bukti 
penerimaan sebagai bahan laporan kepada pimpinan 
11 (Ilaporaan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Isurat masuk/keluar Pelaksanaan urusan umum dan 
kepegawaian 
» Isop Petunjuk operasional prosedur 
dalam pelaksaan tugas 
3 IDisposisi pimpinan Pelaksanaan tugas-tugas lingkup Badan dan 
kesekretariat 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 (Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 |SOP dan petunjuk teknis 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ILembar disposisi 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 (Buku register star 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Ketelitian dan kebenaran dlm pelaksanaaan tugas Menerima, meneliti dan mencatat surat masuk pada 
buku agenda untuk diberi disposisi ke pimpinan 
9 Optimalisasi pelaksanaan ktugas dalam Mendistribusikan surat masuk yang sudah di tindak lanjuti oleh 
pimpinan ke bidang - bidang 
3 Optimalisasi dalam kegiatan Mengagendakan kegiatan pimpinan yang sudah terjadwal dan mencatat pada 
papan kegiatan pimpinan 
4 Optimalisasi dalam pelaksanaan Mendokumentasikan dan Menyortir surat masuk sesuai prosedur agar 
tertib administrasi dan memudahkan pengendalian 
5 aa , 
Ketelitian dan kebenaran dalamMencatat register SPJ, SP, Surat Masuk 
PP Optimalisasi pelaksanaan tugas elaporakan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sesuai prosedur yang 


berlaku 


7 Kebenaran dan ketelitian Menerima, meneliti dan mencatat surat keluar pada buku agenda untuk dikirim 
8 | Ketelitian dan keakuratan Mengarsip surat keluar untuk dokumentasi Arsip Surat Keluar 
9 Optimalisasi pelaksanaan tugas Menyortir surat sesuai jenis dan ketentuan yang akan dikirim sesuai dengan 
wilayah tugasnya untuk mempermudah pengiriman 
10 Optimalisasi dalam melaksanakan tugas Mengantar/menyampaikan surat ke alamat yang dituju sesuai 
prosedur dan meminta tanda bukti penerimaan sebagai bahan laporan kepada pimpinan 
NO URAIAN 
1 Memberikan surat sesuai dengan peruntukannya 
2 Menjaga kerahasian surat 
3 Meminta arsip surat keluar 
4 Meminta kartu pengedalian sebagai bukti pengiriman surat masuk 
UNIT KERJA/ 
JABATAN DALAM HAL 
1g INSTANSI 
Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |IKepala Badan . 
Pangan pelaksanaan kegiatan/program 
. Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 ISekretaris : 
Pangan pelaksanaan kegiatan/program 
: Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
3 Antar bidang 


Pangan pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
Terampil dalam penadministrasian surat masuk dan surat keluar. 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
Umur 25 th- 58th 


Tinggi badan aa 
Berat badan - 
Postur badan 1- 
Penampilan Sa 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN :5 (lima) 


NN- 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distibusi Pangan 


Kepala Dinas 


Kepala Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan dan Kepala Seksi Distribusi Pangan 
Pengelola Ketersediaan dan Kerawanan Pangan dan Pengawas Harga Pangan 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi 
urusan ketersediaan dan kerawanan pangan dan distribusi pangan 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan /Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklatpim III 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Bet Panin PENYELESA| EFEKTIF mba 
IAN (JAM) (JAM) 


Merencanakan Operasional Bidang 

Ketersediaan dan Distribusi Pangan Dinas 

Ketahanan Pangan Kabupaten Bungo 

berdasarkan Program Kerja DINAS aa 
KETAHANAN PANGAN Kabupaten Muaro 

Jambi sebagai pedoman pelaksana tugas 


w 
Kej 


Mendistribusikan tugas kepada bawahan 
dilingkungan Bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan Dinas Ketahanan Pangan 
Kabupaten Muaro Jambi sesuai dengan 
jabatan masing-masing dan rencana 
operasional yang telah ditetapkan agar 
kegiatan Bidang dapat terlaksana dengan baik 


Memberi petunjuk pelaksana tugas kepada 
bawahan dilingkungan Bidang Ketersediaan 
dan Distribusi Pangan Dinas Ketahanan 
Pangan Kabupaten Muaro Jambi sesuai 
dengan SOP agar tidak terjadi kesalahan 
dalam pelaksanaan tugas 


Menyelia pelaksanaan kerja bawahan 
dilingkungan Bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan Dinas Ketahanan Pangan i 


- 


1 
1 
Kabupaten Bungo sesuai dengan SOP agar 

pekerjaan berjalan tertib dan lancar 


Menyiapkan pelaksanaan koordinasi di 
Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 
sesuai dengan petunjuk teknis yang berlaku 
agar terlaksananya koordinasi dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


- 


Menyiapkan penyusunan bahan rumusan 
kebijakan daerah sesuai dengan peraturan 
yang berlaku agar tersedianya bahan untuk 
merumuskan kebijakan daerah 


Menyiapkan pelaksanaan kebijakan dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan sesuai 
dengan kebutuhan dan peraturan yang 
berlaku agar tercapainya kebijakan bidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


w 
S 


2 
20 
2 
20 
2 
2 
2 
2 


w 
S 


w 


Memberikan pendampingan pelaksanaan 

kegiatan dibidang Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan sesuai dengan kebutuhan dan i 
ketentuan yang berlaku untuk mendukung 
kelancaran pelaksanaan kegiatan 


Menyiapkan pemantapan program dibidang 

Ketersediaan dan Distribusi Pangan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku agar kegiatan Lan OOten 
pada seksi terlaksana dengan baik 

Menetapkan SKP yang telah disusun oleh 

bawahan dan menilai SKP dan Perilaku Kerja 

bawahan sesuai dengan ketentuan yang 1250 0,0480 
berlaku untuk mewujudkan pembinaan 

bawahan berdasarkan system prestasi kerja 

Memberikan saran, pertimbangan, dan 

telaahan kepada atasan sesuai bidang 

tugasnya sebagai bahan pertimbangan bagi 1250 0,0480 
atasan dalam mengambil 

kebijakan /keputusan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di 

lingkungan bidang Ketersediaan dan 

Distribusi Pangan dengan berpedoman 

kepada rencana kegiatan yang telah 1250 0,0240 
ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja 

dimasa mendatang 

Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkungan 

bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 

sesuai dengan Standar Operasional Prosedur 

yang berlaku untuk Laporan 1250 0,0240 
mempertanggungjawabkan dan rencana yang 

akan datang 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Danbea 30 1250 0,0240 
diberikan oleh atasan 
JUMLAH 1715,00 1,372 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Oran 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


2 IPetunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan dibidang kKetersediaan dan Distribusi Pangan 


Rencana Operasional program kegiatan bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan dibidang Ketersediaan dan Distribusi pangan 


Terselianya pelaksanaan kerja bawahan dibidang Ketersediaan Pangan 


Terlaksananya pelaksanaan koordinasi di bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Amma 
KA 
Pemmanmyangnanyermansmenmaimawn 
n 


10 (SKP dan penilaian prestasi kerja pegawai 


Dokumen saran, pertimbangan, dan telaahan 

Laporan evaluasi 

Laporan pelaksanaan tugas 
4 


Laporan pelaksanaan tugas lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ketersediaan dan Distribusi Pangan Dinas 


Pangan Ketahanan Pangan 


3 : Sang | O ional bid 
Data program dan kegiatan Ketersediaan dan Distribusi Naga Ha aka 


9 PERANGKAT KERJA 


Beban Kerja 


Pelaksanaan Kerja bawahan di bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Bahan Rumusan 


e 
Surat/naskah/dokumen 

e Bahan/dokumen 

D Program kegiatan 

SKP DAN PRILAKU KERJA BAWAHAN 


Permintaan atasan 


Data realisasi kegiatan bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Data realisasi program Bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Surat perintah/surat tugas 


Pendistribusian tugas kepada bawahan 
dilingkungan Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan 


Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas 
bawahan dilingkungan Bidang Ketersediaan 
dan Distribusi Pangan 


Penyelia Pelaksanaan kerja bawahan 
dilingkungan Bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Penyiapkan pelaksanaan koordinasi di 
Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Penyiapan penyusunan bahan rumusan 
kebijakan daerah 


Penyiapan pelaksanaan kebijakan dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Pemberian pendampingan pelaksanaan 
kegiatan dibidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Penyiapan pemantapan program dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Penetapkan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan menilai SKP dan perilaku kerja 
bawahan 


Pemberian saran, pertimbangan, dan hasil 
telaahan kepada atasan 


Pengevaluasi pelaksanaan tugas 
dilingkungan bidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dilingkungan 


bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Rumusan program kerja bidang Ketersediaan dan 


Distribusi Pangan 


SOTK dan Rencana Operasional Bidang 


Peraturan yang berlaku 
Peraturan yang berlaku 
Peraturan yang berlaku 


Ketentuan yang berlaku 


B Juknis yang berlaku 


1 
2 
3 
4 
5 
7 
1 


Ketentuan yang berlaku 


Merencanakan operasional bidang konsumsi 
dan keamanan pangan 


Mendistribusikan tugas kepada bawahan 
dibidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Memberi petunjuk pelaksanaan tugas 
bawahan dibidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Menyelia pelaksanaan kerja bawahan 
dibidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Menyiapkan pelaksanaan koordinasi 
dibidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Menyiapkan penyusunan bahan rumusan 
kebijakan daerah 


Menyiapkan pelaksanaan kebijakan dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Memberikan pendampingan pelaksanaan 
kegiatan dibidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 


Menyiapkan pemantapan program dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Mendapatkan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan menilai SKP dan perilaku kerja 
bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


telaahan kepada atasan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
12 IRencana kegiatan dilingkungan bidang Ketersediaan dan 


Ketenbanyeng berak Memberikan saran, pertimbangan, dan 


Distribusi Pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkungan 
Sana ae bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


: Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Surat perintah/surat tugas diberikteleatasari 


Keakuratan rencana Operasional Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


2 IKeprofesionalan pendistribusian tugas kepada bawahan dibidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 
Ketepatan dalam pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kebada bawahan dibidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 

Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan dibidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 
Kelancaran proses pelaksanaan koordinasi bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 
Kelancaran penyiapan penyusunan rumusan kebijakan daerah dibidang Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan 
Terlaksananya kebijakan bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 
Ketersusunan urusan pemberian pendampingan pelaksanaan program dibidang Ketersediaan dan 
Distribusi Pangan 
9 | Keterwujudan pemantapan program bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


Perwujudan pembinaan bawahan berdasarkan prestasi kerja 


Ketepatan sasaran, pertimbangan dan telaahan yang diberikan 


Keakuratan laporan evaluasi pelaksanaan tugas 
Keakuratan laporan tugas 


Keterlaksanaan tugas lainnya dengan baik 


13 


14 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


. Di Ketah : 
1 IKepala Dinas Ban ana na Konsultasi 
Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


p 
|| 


i 
boga ria ear 


Seeadaan tuang 

Pa NN 
eokeadaantemparkesa Aman dam Perih 
Doteetaran Sma 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
pe e———————————-—- 


1. Menyusun Rencana Anggaran 


2. Menyusun Jadwal Kegiatan 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja I, P, D, J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 13 
e Postur badan aan 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 1. Data ra. D1 - Mengkoordinasikan data 
: b. D2 - Menganalisis data 
1 c. D3 - Menyusun data 
: d. D4 - Menghitung data 
:e. D5 - Menyalin data 
:f. D6 - Membandingkan data 
2. Orang ra. Ol - Berunding 
: b. O3 - Menyelia 
: b. 08 - Menerima instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


11 (Sebelas) 


NN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsioni:: 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


Kepala Dinas Ketahan Pangan 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distibusi Pangan 


Pengelola Kesediaan Dan Kerawanan Pangan 


Melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi serta mengevaluasi urusan 
Ketersediaan dan Kerawanan pangan 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklatpim IV 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


WAKTU | KEBUTUH 


AN 


(JAM) | PEGAWAI 


Merencanakan Kegiatan Seksi Ketersediaan 
dan Kerawanan Pangan mengacu pada 
Rencana Operasional dan ketentuan yang 


Dokumen 1250 


berlaku sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


0,0480 


Membagi Tugas kepada bawahan Seksi 
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan sesuai Dokumen 1250 
dengan jabatan masing-masing 


Membimbing pelaksanaan tugas yang telah 
diberikan kepada bawahan Seksi Ketersediaan | Kegiatan 2 10 1250 
dan Kerawanan Pangan 


Memeriksa hasil kerja bawahan Seksi 
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan sesuai 
dengan Operasional Prosedur dan petunjuk Dokumen 5 1250 
Teknis yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahan 


0,4800 


0,0160 


0,4800 


Menyiapkan Bahan Koordinasi dibidang 
Ketersediaan dan Distribusi Pangan, 
penyediaan infrastruktur pangan dan sumber 
daya ketahanan pangan sesuai dengan Dokumen 15 1250 
petunjuk teknis yang berlaku sebagai bahan 
pertimbangan penentuan kebijakan Ketahanan 
pangan 


Menyiapkan koordinasi ketersediaan pangan 
dalam rangka menghadapi Hari Besar 
Keagamaan Nasional (HBKN) sesuai dengan Kegiatan 2 30 1250 
SOP yang berlaku sebagai informasi kondisi 
pangan menjelang Hari Besar dan keagamaan 


Menyiapkan data informasi untuk penyusunan 


Neraca Bahan Makanan (NBM) sesuai dengan 
juknis yang berlaku untuk mengetahui jumlah | Dokumen 2 30 1250 
ketersediaan pangan dalam kurun waktu 
tertentu 


Menyiapkan data dan informasi untuk 
menghitung Pola Pangan Harapan (PPH) 
Ketersediaan Pangan sesuai dengan juknis Laporan 1 30 1250 
yang berlaku guna mengetahui angka PPH 
Ketersediaan pangan 


0,0240 


0,0480 


0,0480 


0,0240 


Menyiapkan bahan pengembangan jaringan 
informasi ketersediaan pangan sesuai dengan 
SOP untuk mendukung data ketersediaan 
pangan 


Laporan 1 15 1250 


0,0120 


Menyiapkan bahan pengembangan dibidang 
ketersediaan pangan, penyediaan infrastruktur 
pangan, sumberdaya Ketahanan pangan 
lainnya sesuai dengan SOP yang berlaku dan 
sebagai bahan pertimbangan dalam membuat 
kebijakan ketahanan pangan 


10 Laporan 2 24 1250 0,0384 


Mendapatkan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan menilai SKP dan perilaku kerja 
bawahan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 15 1250 0,0120 
berlaku untuk mewujudkan pembinaan 
bawahan berdasrkan system prestasi kerja 


Memberi saran, pertimbangan dan telaahan 
kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya 


sebagai bahan pertimbangan bagi atasan 1 1220 Meea 
dalam mengambil kebijakan / keputusan 

Mengevaluasi pelaksanaan tugas dilingkungan 

Kasi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 

dengan cara mengidentifikasi hambatan yang Laporan 30 1250 0,0240 


ada dengan berpedoman pada rencana 
kegiatan yang telah ditetapkan dalam rangka 
perbaikan kinerja dimasa mendatang 


Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkungan 
Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 
sesuai dengan Standar Operasional Prosedur 15 1250 0,0120 
yang berlaku untuk pertanggungjawaban dan 
rencana yang akan datang 


1598,00 1,278 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Rencana Kegiatan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


Pembagian Tugas 


Bimbingan Pelaksanaan Tugas 


Perbaikan Hasil Kerja Bawahan 


Tersedianya bahan koordinasi dibidang Ketersediaan Pangan, Penyediaan Infrastruktur Pangan, dan 
sumberdaya Ketahanan pangan lainnya 


Terlaksananya Koordinasi Ketersediaan pangan dalam rangka menghadapi Hari Besar Keagamaan 
Nasional (HBKN) 


Tersedianya data informasi untuk penyusunan Neraca Bahan Makanan (NBM) 


Tersedianya laporan data dan informasi untuk menghitung Pola Pangan Harapan (PPH) 


Tersedianya bahan pengembangan jaringan informasi ketersediaan pangan 


ersedianya bahan pengembangan dibidang Ketersediaan pangan, penyediaan infrastruktur pangan, 
sumberdaya Ketahanan pangan lainnya sesuai dengan SOP yang berlaku dan sebagai bahan 


DE mbangan Jlalam membuat Kkebilakan K€tahanan pangan 


11 (SKP dan Penilaian Prestasi Kerja Bawahan 


Dokumen saran, pertimbangan dan telaahan 


Laporan Evaluasi 


14 ILaporan pelaksanaan tugas 


- - -— 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


BAHAN KERJA 


1 |Kegiatan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi 
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


2 IBeban Kerja 


Tugas 


Hasil Kerja Bawahan 


Surat/data bahan koordinasi Ketersediaan Pangan, 
Penyediaan Infrastruktur Pangan dan Sumberdaya 
Pangan Lainnya 


Data dan Informasi hari Besar Keagamaan Nasional (NBM) 


Data dan Informasi Neraca Bahan Makanan (NBM) 


Data dan Informasi Menghitung Pola Pangan Harapan 
(PPH) Ketersediaan Pangan 


Pembagian Tugas kepada bawahan 


Pembimbingan Pelaksanaan Tugas Bawahan 


Pemeriksaan hasil kerja bawahan 


Penyiapan Bahan Koordinasi dibidang 
Ketersediaan Pangan, Penyediaan 
Infrastruktur Pangan, dan Sumber daya 
Ketahanan pangan lainnya 


Penyiapan koordinasi dalam Rangka 
Menghadapi Hari Besar Keagamaan 
Nasional (NBM) 


Penyiapan data informasi untuk 
penyusunan Neraca Bahan Makanan (NBM) 


Penyiapan data dan informasi untuk 
menghitung pola pangan Harapan (PPH) 
Ketersediaan Pangan 


Bahan dan Informasi Pengembangan dibidang 
9 |Ketersediaan Pangan, Penyediaan Infrastruktur Pangan, 
Sumberdaya Ketahanan Pangan Lainnya 


Penyiapan bahan pengembangan dibidang 
ketersediaan pangan, penyediaan 
infrastruktur pangan, sumberdaya 
Ketahanan pangan lainnya 


Bahan dan Informasi pengembangan di Bidang 
10 Ipenyediaan infrastruktur pangan sumberdaya Ketahanan 
pangan lainnya 


Penyiapan bahan pengembangan dibidang 
ketersediaan pangan, penyediaan 
infrastruktur pangan, sumberdaya 
Ketahanan pangan lainnya 


11 ISKP dan Perilaku Kerja 


Penetapan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan penilaian SKP dan perilaku 
kerja bawahan 


Permintaan atasan 


- 
IM) 


Data Realisasi Kegiatan Seksi Ketersediaan Pangan 


- 
w 


14 (Data Realisasi Kegiatan Seksi Ketersediaan Pangan 


Pemberian saran, pertimbangan, dan hasil 
telaahan kepada atasan 


Mengevaluasi pelaksanaaan tuags 
dilingkungan kasi Ketersediaan dan 
Kerawanan Pangan 


Pelaporan pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


NO PERANGKAT KERJA 


Rencana Operasional Bidang Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan dan Ketentuan Yang Berlaku 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyusun rencana kegiatan Seksi 
Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


SOTK dan SOP yang berlaku 


SOK dan Juknis yang berlaku 


SOP dan Juknis yang berlaku 


Membagi tugas kepada bawahan 


Membimbing Pelaksanaan tugas bawahan 


Memeriksa hasil kerja bawahan 


SOP dan Juknis yang berlaku 


SOP yang berlaku dan data Pangan Hari Besar 
Keagamaan Nasional (HBKN) 


Menyiapkan bahan koordinasi dibidang 
ketersediaan pangan, penyediaan 
infrastruktur pangan, dan sumberdaya 
Ketahanan pangan lainnya 


Penyiapan Koordinasi Ketersedoaan Pangan 
dalam Menghadapi Hari Besar Keagamaan 
Nasional (HBKN) 


Sop dan Juknis yang berlaku 


Menyiapkan Informasi untuk penyusunan 
Neraca Bahan Makanan (NBM) 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


SOP dan Juknis yang berlaku dalam menghitung PPH Penyiapan data dan informasi untuk untuk 
Ketersediaan Pangan menghitung Pola Pangan Harapan (PPH) 


Menyiapkan bahan pengembangan jaringan 
informasi Ketersediaan dan Kerawanan 
Pangan 


SOP dan Juknis yang berlaku dibidang Ketersediaan dan 
Kerawanan Pangan 


Menyiapkan bahan pengembangan dibidang 
SOP dan Juknis yang berlaku dibidang Ketersediaan dan (Ketersediaan Pangan, penyediaan 

Distribusi Pangan infrastruktur pangan, sumberdaya 
Ketahanan pangan lainnya 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh 
Ketentuan yang berlaku bawahan dan menilai SKP dan Perilaku 
Kerja Bawahan 


Memberikan saran, pertimbangan, dan hasil 


Keren yan yang benalal telaahan kepada atasan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
Rencana Kegiatan dilingkungan Seksi Ketersediaan dan 
Kerawanan Pangan 


Melaporkan perlaksanaan tugas 
SOP yang berlaku dilingkungan Seksi Ketersediaan dan 
Kerawanan Pangan 


NO URAIAN 


1 (Keakuratan rencana kegiatan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


2 | pembagian tugas kepada bawahan 


Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan 


Ketelitian dalam memeriksa hasil kerja bawahan 


Keakuratan Bahan Koordinasi di bidang Ketersediaan pangan, penyediaan infrastruktur panga 


Terlaksananya Koordinasi Ketersediaan Pangan dalam Menghadapi Hari Besar Keagamaan Nas4 


z 
3 
4 
5 
6 
Keakuratan data dan informasi untuk menghitung Neraca Bahan Makanan (NBM) 
3 | Keakuratan data dan informasi untuk menghitung Pola Pangan Harapan (PPH) 
9 


Keakuratan data bahan pengembangan jaringan informasi ketersediaan pangan 


Keakuratan data bahan pengembangan dibidang ketersediaan pangan, penyediaan 


10 infrastruktur pangan, sumberdaya Ketahanan pangan lainnya 


11 IKeterwujudan pembinaan bawahan berdasarkan system prestasi kerja 


12 |Ketepatan sasaran, pertimbangan, dan telaahan yang diberikan 
Keakuratan laporan evaluasi pelaksanaan tugas 


Keakuratan laporan pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 


1 (Menyusun rencana kegiatan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


Membagi tugas kepada bawahan 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 


Memeriksa hasil kerja bawahan 


Mempersiapkan Bahan Koordinasi dibidang Ketersediaan pangan, penyediaan infrastruktur pangan, dan 


Mempersiapkan pelaksanaan Koordinasi Ketersediaan Pangan dalam rangka menghadapi Hari Besar Kei 


Membuat data informasi untuk penyususnan Neraca Bahan Makanan (NBM) 


8 |IMenyusus data dan informasi untuk menghitung Pola Pangan Harapan (PPH) Ketersediaan Pangan 


Menyususn data bahan pengembangan jaringan informs ketersediaan pangan 


Menyusun data bahan pengembangan dibidang ketersediaan pangan, penyediaan infrastruktur 
pangan, sumberdaya Ketahanan pangan lainnya 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh bawahan dan menilai SKP dan perilaku bawahan 


Memberi saran, pertimbangan dan telaahan kepada atasan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas dilingkungan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkungan Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO |JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Dinas Ketahanan , 
1 Konsultasi 
Pangan Pangan 
2 Pelaksana Dinas Kemhanan Instruksi 
Pangan 
Pelaksana Dinar Ke Ananan Konsultasi 


Pangan 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Instruksi 


Kepala Seksi 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan 


Dinas Ketahanan 


Koordinasi 
Pangan 


Di Ketah : 
inas Ketahanan Konsultasi 


Pangan 


OPD terkait Koordinasi 


Kepala Seksi 


Kepala Seksi OPD terkait Koordinasi 


Kepala Seksi OPD terkait Koordinasi 


Dinas Ketahanan 


Intruksi 
Pangan 


Pelaksana 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi 


Konsultasi 
Pangan 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi 
Pangan 


Konsultasi 


Dinas Ketahanan 


Instruksi 
Pangan 


Pelaksana 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi 


Koordinasi 
Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan Baik 
Suara Kondusif 
Keadaan tempat kerja Aman dan bersih 
Getaran Senyap 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 aa 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 1. Menyusun Rencana Anggaran 
2. Menyusun Jadwal Kegiatan 
b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja I, P, D, J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan ba 
d Berat badan 1 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 1. Data :a. D1 - Mengkoordinasikan data 
: b. D2 - Menganalisis data 
1 c. D3 - Menyusun data 
: d. D4 - Menghitung data 
1 e. D5 - Menyalin data 
:f. D6 - Membandingkan data 
2. Orang :a. Ol - Berunding 
: b. O2 - Mengajar 
1 c. 03 - Menerima instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 
2 KODE JABATAN 2 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Ketahanan Pangan 
c Pengawas 5 Kepala Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 


SENAR ARATAN : Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang ekonomi pertanian/ akuntasi/ manajemen/ ekonomi pembangunan / adminitrasi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan H 


b Diklat : - 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


PEGAWAI 


HASIL 
Melaksanaan dan perancangan bahan 
penyusunan rumusan dan pelaksanaan 
3: kebijakan di seksi ketersediaan dan kerawanan Kemen 
Melaksanaan dan penyusunan bahan 
2 Ipengkajian di seksi ketersediaan dan dokumen 
penanganan kerawanan pangan 
Melaksanaan dan penyusunan bahan koordinasi 
3 : 3 : Laporan 
di seksi ketersediaan dan kerawanan pangan 
Melaksanaan dan penyusunan bahan bimbingan 
4 Iteknis di seksi ketersediaan dan kerawanan Laporan 


Melaksanaan dan penyusunan bahan analisis 
dan kajian ketersediaan pangan daerah dan 

. : : Laporan 
penyiapan bahan intervensi daerah rawan 


pangan 


Melaksanaan dan penyusunan data dan 
informasi untuk penghitungan Pola Pangan 

: Laporan 
Harapan (PPH) ketersediaan pangan dan 


penyiapan data dan informasi kerentanan dan 
melaksanakan dan pengananan kerawanan aman 
Laporan 
pangan 
Melaporakan hasil pelaksanaan tugas kepada 
Da ka & Laporan 
pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
JUMLAH 10845,00 8,676 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


0,40 


7 HASIL KERJA 


x0 URAIAN 
1 laporaan hasil pelaksanaan tugas perancangan bahan penyusunan rumusan dan pelaksanaan kebijakan di 
seksi ketersediaan dan kerawanan pangan 
laporaan hasil pelaksanaan tugas pengkajian di seksi ketersediaan dan penanganan kerawanan pangan 
laporaan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasi di seksi ketersediaan dan kerawanan pangan 


4 laporaan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan bimbingan teknis di seksi ketersediaan dan kerawanan 
pangan 

5 laporan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan analisis dan kajian ketersediaan pangan daerah dan 
penyiapan bahan intervensi daerah rawan pangan 
Laporan Hasil pelaksanaan tugas penyusunan data dan informasi untuk penghitungan Pola Pangan Harapan 
(PPH) ketersediaan pangan dan penyiapan data dan informasi kerentanan dan ketahanan pangan 


7 |Membuat spj dan laporan seluruh kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai arahan Kepala Seksi 


8 BAHAN KERJA 


Sesama ema 


9 PERANGKAT KERJA 


DAN BE 


Buku Register Srat Menyimpan berkas/dokumen 
' Membantu dalam transpotasi dalam 
5 Isepeda motor dinas p ' 
menjalankan kegiatan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas perancangan bahan penyusunan 
rumusan dan pelaksanaan kebijakan di seksi ketersediaan dan kerawanan pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas pengkajian di seksi ketersediaan dan 
penanganan kerawanan pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasi di seksi 
ketersediaan dan kerawanan pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan bimbingan teknis di 
seksi ketersediaan dan kerawanan pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan analisis dan kajian 
ketersediaan pangan daerah dan penyiapan bahan intervensi daerah rawan pangan 


penghitungan Pola Pangan Harapan (PPH) ketersediaan pangan dan penyiapan data dan informasi kerentanan 
dan ketahanan pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam Membuat spj dan laporan seluruh kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai 
arahan Kepala Seksi 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


Dengan rekan sesama pelaksana dalam rangka |Dinas Ketahanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
koordinasi Pangan dan Peternakan (pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


0 | ASPEK FAKTOR 


Tempa kera 


German 
(eomma tempartema 
Debesaran ak — 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ms ———e—— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja » V: Bakat Verbal: N : Numerik, O : Ketelitian 
P : kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih dari hanya penerimaan 
c Temperamen Kerja : dan perbuatan instruksi, R : kemampuan untuk menyesuaikan diri untuk kegiatan berulang-ulang dan 
kontinu 
2 P 1b : Kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data, 3a : Kegiatan-kegiatan rutin, kongkrit dan 
ad Minat Kerja AN aa 
e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Laki-laki atau Perempuan 
c Tinggi badan 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
d Berat badan - 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN #5 (Lima) 


NN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsion:: 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Distribusi Pangan 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distibusi Pangan 


Pengawas Harga Pangan 


Melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi serta mengevaluasi urusan 
distribusi pangan 


Minimal S-1 (Strata satu) Pertanian/Ilmu Pemerintahan /Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklatpim IV 


Berpengalaman di Bidang yang relevan dengan jabatan 


LN nana uasiL | jumLan WAKTU | WAKTU | KEBUTUH 
KERJA HASIL 


| 
w 
O 


Merencanakan Kegiatan Seksi Distribusi 

Pangan mengacu pada Rencana Operasional 

dan ketentuan yang berlaku sebagai pedoman Dekumen 
pelaksanaan tugas 

Membagi Tugas kepada bawahan Seksi 

Distribusi Pangan sesuai dengan Jabatan 
masing-masing dan kegiatan yang telah Dokumen 
ditetapkan untuk kelancaran pelaksanaan 

tugas 

Membimbing pelaksanaan tugas yang telah 

diberikan kepada bawahan Seksi Distribusi 

Pangan sesuai dengan standar Operasional Kegiatan 
Prosedur dan petunjuk Teknis yang berlaku 

agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar 

Memeriksa hasil kerja bawahan Seksi 

Distribusi Pangan sesuai dengan standar 

Operasional Prosedur dan petunjuk Teknis Dokumen 
yang berlaku agar terhindar dari kesalahan 
Melaksanakan Penyiapan Bahan Koordinasi 

dibidang Distribusi Pangan seesuai dengan 

petunjuk teknis yang berlaku agar Dokumen 
tersedianya bahan koordinasi dibidang 

distribusi dan harga pangan 


Melaksanakan penyiapan Bahan Analisis 

dibi Pa S : 

ibidang Distribusi Pangan sesuai dengan JP PAN 
juknis yang berlaku agar harga pangan 


IT 
- 


w 
kj 


terpantau setiap waktu 


Melaksanakan penyiapan data dan informasi 

rantai pasokan dan jaringan distribusi 

berdasarkan juknis yang berlaku agar Dokumen 
tersedianya data dan informasi rantai 

pasokan jaringan distribusi 

Melaksanakan penyiapan pengembangan 

kelembagaan distribusi pangan untuk 

meningkatkan akses pangan terhadap Dokumen 
masyarakat sesuai dengan SOP yang berlaku 

agar pangan sampai ditingkat rumah tangga 
Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan 

pragnosa neraca pangan sesuai dengan juknis TP MANA 
yang berlaku agar tersedianya data Neraca 

pangan 


Melaksanakan penyiapan pengumpulan data 

harga pangan ditingkat produsen dan 

konsumen untuk panel harga sesuai dengan Laporan 
SOP yang berlaku agar tersedianya data harga 


w 
O 


- 


xw 
£ 


pangan secara continue 


- 
as 
ag 
ag 


Melaksanakan penyiapan bahan pendamping 

11 (dibidang distribusi pangan berdasarkan Laporan 1250 0,0120 
peraturan yang berlaku agar dapat digunakan 
dalam menentukan kebijakan 


JUMLAH | 153800 | 00 1,230 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


D Rencana Kegiatan Seksi Distribusi Pangan 


| 2 (pembagian Tugas 
3 |Bimbingan Pelaksanaan Tugas 


1.4 (perbaikan Hasil Kerja Bawahan 


2 Terlaksananya Penyiapan Bahan Koordinasi seksi Distribusi Pangan 


Terlaksananya penyiapan bahan analisis seksi Distribusi Pangan 


Terlaksananya penyiapan data dan informasi rantai pasokan dan jaringan distribusi 
Terlaksananya penyiapan pengembangan kelembagaan distribusi pangan untuk meningkatkan akses 
masyarakat terhadap pangan 
Tersedianya bahan penyususnan pragnosa neraca pangan sesuai dengan juknis yang berlaku agar 
tersedianya data Neraca Pangan 

Tersedianya data harga pangan ditingkat produsen dan konsumen untuk panel harga 

Tersedianya bahan pendampingan seksi distribusi pangan 


8 BAHAN KERJA 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (Kegiatan Seksi Distribusi Pangan Map Maap eh Mn akta 
Distribusi Pangan 
Beban Kerja Pembagian Tugas kepada bawahan 
3 Itugas Pembimbingan Pelaksanaan Tugas 
Bawahan 


| 4 tasilKerjaBawahan Hasil Kerja Bawahan | Bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan | hasil Pemeriksaan hasil kerja bawahan | bawahan 


Data dan Pena kendati Pelaksanaan Penyiapan Bahan Koordinasi 
seksi distribusi pangan 

Dikuen penekan Pelaksanaan Penyiapan Bahan Analisis 
seksi distribusi pangan 


P Pelaksanaan penyiapan data dan informasi 
7 |IData dan Informasi : Sah La 3 
rantai pasok dan jaringan distribusi 


Pelaksanaan penyiapan penyiapan 
pengembangan kelembagaan distribusi 
pangan untuk meningkatkan akses 
masyarakat terhadap pangan 


Dokumen Pengkajian 


Pelaksanaan penyiapan bahan penyusunan 
pragnosa neraca pangan sesuai dengan 
juknis yang berlaku agar tersedianya data 
Neraca pangan 


B Bahan dan Informasi 
Pelaksanaan penyiapan pengumpulan data 
10 IData dan Informasi harga pangan ditingkat produsen dan 


konsumen untuk panel harga 


Pelaksanaan penyiapan bahan 
pendampingan seksi distribusi pangan 
Bahan dan Informasi berdasarkan peraturan yang berlaku agar 
dapat digunakan dalam menentukan 
kebijakan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 Rencana Operasional Bidang Ketersediaan dan Distribusi |Menyusun rencana kegiatan Seksi 
Pangan Distribusi Pangan 
SOTK dan SOP yang berlaku Membagi tugas kepada bawahan 
SOP dan Juknis yang berlaku Membimbing Pelaksanaan tugas bawahan 
SOP dan Juknis yang berlaku Memeriksa hasil kerja bawahan 


Melaksanakan Penyiapan Bahan Koordinasi 


BOR yang Berlaku seksi distribusi pangan 


SOP yang berlaku Melaksanakan Penyiapan Bahan Analisis 

seksi distribusi pangan 
Melaksanakan Penyiapan data dan 
Juknis yang berlaku informasi rantai pasokan dan jaringan 
distribusi 


Mn an aa Na meningkatkan akses masyarakat terhadap 


pangan 


Melaksanakan penyiapan bahan 
penyusunan pragnosa neraca pangan 
sesuai dengan juknis yang berlaku agar 
tersedianya data Neraca Pangan 


SOP dan Juknis yang berlaku 


Melaksanakan penyiapan pengumpulan 
0 ISOP dan Juknis yang berlaku data harga pangan ditingkat produsen dan 
konsumen untuk panel harga 


5 
7 
1 


Melaksanakan Penyiapan pengembangan 
kelembagaan distribusi pangan untuk 


pendampingan seksi distribusi pangan 


Perakan Yang badai Melaksanakan penyiapan bahan 


Keakuratan rencana kegiatan Seksi Distribusi Pangan 


Keprofesionalan pembagian tugas kepada bawahan 
Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan 
Ketelitian dalam memeriksa hasil kerja bawahan 
Tersedianya bahan koordinasi distribusi pangan 


Kelancaran proses penyiapan bahan analisis 


Kelancaran pelaksanaan penyiapan data dan informasi rantai pasokan dan jaringan distribusi 
Kelancaran pelaksanaan penyiapan pengembangan kelembagaan distribusi pangan untuk 
meningkatkan akses masyarakat terhadap pangan 

Keakuratan bahan penyusunan pragnosa neraca pangan sesuai dengan juknis yang berlaku agar 

tersedianya data Neraca Pangan 

Keakuratan data harga pangan ditingkat produsen dan konsumen untuk panel harga 

11 |Keakuratan bahan pendampingan seksi distribusi pangan berdasarkan peraturan yang berlaku agar 

dapat digunakan dalam menentukan kebijakan 


Menyusun rencana kegiatan Seksi Distribusi Pangan 
Membagi tugas kepada bawahan 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 
Memeriksa hasil kerja bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


Penyiapan Bahan Koordinasi seksi distribusi pangan 


kan penyiapan pengembangan kelembagaan distribusi pangan untuk meningkatkan akses 
t terhadap pangan 


Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan pragnosa neraca pangan sesuai dengan juknis yang 
berlaku agar tersedianya data Neraca Pangan 


Melaksanakan penyiapan pengumpulan data harga pangan ditingkat produsen dan konsumen untuk 
panel harga 


Melaksanakan penyiapan bahan pendampingan seksi distribusi pangan berdasarkan peraturan yang 
berlaku agar dapat digunakan dalam menentukan kebijakan 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Dinas Ketahanan : 
Konsultasi 
Pangan Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Pangan 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Dinas Ketahanan : 
Konsultasi 
Pangan Pangan 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Dinas Ketahanan : 
Konsultasi 
Pangan Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


me 


Tempa kera 


ePemerangah ik 
(aokeadaantemperkega Ama da bersih 
Coremaran yap 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se”: 


a Keterampilan kerja : 1. Menyusun Rencana Anggaran 


b Bakat Kerja 


2. Menyusun Jadwal Kegiatan 
G,V,N,0 


c Temperamen Kerja : I, P, D,J 


d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan Ni 
d Berat badan - 
e Postur badan 25 
f Penampilan - 
g Fungsi Pekerjaan : 1. Data ra. D1 - Mengkoordinasikan data 
: b. D2 - Menganalisis data 
1 c. D3 - Menyusun data 
: d. D4 - Menghitung data 
:e. D5 - Menyalin data 
:f D6 - Membandingkan data 
2. Orang :a. Ol - Berunding 
: b. O2 - Mengajar 
1 c. O3 - Menerima instruksi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas harga pangan 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Sekretaris Dinas Ketahanan Pangan 
Kepala Seksi Distribusi Pangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 


S-1 (Strata-satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi Pertanian/Akuntasi/ Manajemen/ Ekonomi 
Pertanian/Akuntasi, / Manajemen/Ekonomi Pembangunan/ Adminitrai atau bidang lain yang relevan 


WAKTU 
JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 
Melaksanaan dan perancangan bahan penyusunan 
rumusan dan pelaksanaan kebijakan harga dokumen 250 0,4592 
pangan 
M bah kaji 
elaksanaan dan penyusunan bahan pengkajian dokurieri 280 0,689 
harga pangan 
Melaksanaan dan penyusunan bahan koordinasi Paser 250 3,16 
harga pangan 
M bahan bimbi 
elaksanaan dan penyusunan bahan bimbingan Tenan 280 0,16 
eknis harga pangan 
Melaksanaan dan penyusunan data dan informasi 
untuk penyusunan Neraca Bahan Makanan (NBM) Laporan 1250 0,32 
dan penyiapan bahan penyusunan dan analisis 
em kewaspadaan pangan dan gizi 
kan hasil pelak: t kepadi 
lelaporakan hasil pelaksanaan tugas kepada IA 1250 0,16 
pimpinan sesuai prosedur yang berlaku 
Melaksanaan dan penyusunan bahan koordinasi 
ketersediaan pangan dalam rangka menghadapi Laporan 1250 0,16 
Hari Besar Keagamaan Nasional (HBKN) 
Melaksanaan dan penanganan kerawanan pangan 
yang mencakup lebih dari 1 (satu) daerah Laporan 1250 0,16 
Kabupaten/Kota dalam Provinsi 
JUMLAH 6590,00 5,272 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 

1 laporaan hasil pelaksanaan tugas perancangan bahan penyusunan rumusan dan pelaksanaan kebijakan Harga 
pangan 

2 Ilaporaan hasil pelaksanaan tugas pengkajian Harga pangan 

3 Ilaporaan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasiHarga pangan 

4 Ilaporaan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan bimbingan teknis Harga pangan 

5 Laporan Hasil pelaksanaan tugas penyusunan data dan informasi untuk penyusunan Neraca Bahan Makanan 
(NBM) dan penyiapan bahan penyusunan dan analisis sistem kewaspadaan pangan dan gizi 

6 |Membuat spj dan laporan seluruh kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai arahan Kepala Seksi 
laporan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasi ketersediaan pangan dalam rangka menghadapi 

7 : : 
Hari Besar Keagamaan Nasional (HBKN) 

g laporan hasil pelaksanaan tugas penanganan kerawanan pangan yang mencakup lebih dari 1 (satu) daerah 


Kabupaten/Kota dalam Provinsi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Diporsisi Pimpinan 


wujud pelaksanaan kegiatan 


peraturan perundang undangan 


NO PERANGKAT KERJA 


1 Ikomputer 


2 Iprinter 


3 ATK 


Pedoman dalam pelaksanaan kegiatan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengolah data dan mengetik 


Mencetak hasil kerja 


Menyimpan dan memindahkan data 


4 Buku Register Srat 


5 Isepeda motor dinas 


NO 


rumusan dan pelaksanaan kebijakan Harga pangan 


Menyimpan berkas/dokumen 


Membantu dalam transpotasi dalam 
menjalankan kegiatan 


URAIAN 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas perancangan bahan penyusunan 


2 IKebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas pengkajian Harga pangan 


pangan 


Harga pangan 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasi Harga 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan bimbingan teknis 


Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan data dan informasi untuk 
5 Ipenyusunan Neraca Bahan Makanan (NBM) dan penyiapan bahan penyusunan dan analisis sistem 


kewaspadaan pangan dan gizi 


Kebenaran dan ketelitian dalam Membuat spj dan laporan seluruh kegiatan yang telah dilaksanakan sesuai 


2 arahan Kepala Seksi 

7 Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugas penyusunan bahan koordinasi 
ketersediaan pangan dalam rangka menghadapi Hari Besar Keagamaan Nasional (HBKN) 

8 Kebenaran dan ketelitian dalam melaporakan hasil pelaksanaan tugaspenanganan kerawanan pangan yang 


mencakup lebih dari 1 (satu) daerah Kabupaten/Kota dalam Provinsi 


Melaksanakan Kegiatan 


URAIAN 


2 I|Membuat laporan Kegiatan 
3 Imembantu dan mendukung kegiatan dinas 
NO JABATAN ba ema DALAM HAL 


INSTANSI 


1 |IDengan atasan dalam rangka konsultasi, 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Dinas Ketahanan 
Pangan dan Peternakan 


9 Dengan rekan sesama pelaksana dalam rangka 


Konsultasi dan koordinasi 


Dinas Ketahanan : 
mengenai pelaksanaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


koordinasi Pangan dan Peternakan Kegiatan Ineogram 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja baik 
2 Suhu baik 
3 Udara baik 
4 Keadaan Ruangan baik 
) Letak baik 
6 Penerangan baik 
7 Suara baik 
8 Keadaan tempat kerja baik 
9 Getaran baik 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja : V : Bakat Verbal, N : Numerik, O : Ketelitian 
P : kemampuan menyesuaikan diri dalam 
c Temperamen Kerja berhubungan dengan orang lain lebih dari 


hanya penerimaan dan perbuatan instruksi, 


1b : Kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data, 3a : Kegiatan-kegiatan rutin, kongkrit dan 


Minat Kerja 
d : teratur 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin 
b Umur : Laki-laki atau Perempuan 
c Tinggi badan 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
d Berat badan # 
e Postur badan F3 
f Penampilan ai 
g Fungsi Pekerjaan : Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


NN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 
KODE JABATAN : 2 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan dan Kepala Seksi Keamanan Pangan 
d Pelaksana : Pengelola Pola Pangan Harapan dan Analis Pangan 
e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan dalam melakukan penyiapan koordinasi, pengkajian, 
penyusunan dan pelaksanaan kebijakan, pemantapan serta pemberian pendampingan pemantauan dan evaluasi 
dibidang penganekaragaman dan konsumsi pangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka 
mendukung kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan. 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Pertanian 
b Diklat : Diklat Pertanian, Diklat Kerawanan Pangan 
c Pengalaman : Pernah menduduki jabatan Struktural Eselon IV 


TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Memimpin dan menyusun rencana program 


bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan Kegiatan 


Menyiapkan Pelaksanaan Koordinasi Bidang 


: Kegiatan 
Konsumsi dan Keamanan Pangan 8 


Memimpin Penyiapan bahan perumusan 
kebijakan daerah di bidang Konsumsi dan 
Keamanan Pangan 


Memeriksa hasil kerja bawahan dilingkungan 
konsumsi dan Keamanan pangan sesusi dengan 
standar operasional prosedur dan petunjuk Kegiatan 
teknis yang berlaku agar terhindar dari 
kesalahan. 


Memimpin penyiapan Bahan Koordinasi dalam 
rangka promosi penganekaragaman konsumsi 
pangan dan pengembangan pangan lokal sesuai 
dengan standar Operasional dan Petunjuk Teknis | Dokumen 
agar meningkatnya pemahaman masyarakat 
tentang pentingnya penganekaragaman konsumsi 
pangan. 


Mengoreksi bahan penyusunan rencana dan 
pelaksanaan kegiatan dalam rangka promosi 
Penganekaragaman konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal sesuai dengan 
Standar Operasional dan Juknis sehingga dapat 
di aplikasikan kepada masyarakat untuk hidup 
sehat 


Menyiapkan bahan promosi konsumsi pangan 
yang beragam, bergizi, seimbang dan aman 
berbasis sumber daya lokal secara standar 
Operasional dan juknis agar terbangun keluarga 
untuk mengkonsumsi aneka menu B2SA sehari- 
hari 


Dokumen 


Menyiapkan bahan pelaksanaan gerakan 
konsumsi pangan non beras dan non terigu agar 
terjadinya penurunan konsumsi beras dan terigu 
di masyarakat. 


Dokumen 


Menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan untuk 
ketahanan pangan sesuai dengan aturan berlaku 
agar dapat menambah pendapatan keluarga, gizi 
seimbang serta mengkonsumsi sayuran organik 


Menetapkan bahan pendampingan dalam rangka 
promosi penganekaragaman konsumsi pangan 
dan pengembangan pangan lokal sesuai dengan Dokumen 
juknis dan SOP agar berkembangnya usaha 
pangan alternatif berbasis sumber daya lokal. 


Menyiapkan bahan pendampingan pola konsumsi 
pangan berupa data lokasi daerah miskin yang 
memerlukan pembinaan dengan tujuan merobah 
pola hidup masyarakat secara mandiri 


Dokumen 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan menilai SKP dan perilaku kerja 
bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku Dokumen 
untuk mewujudkan pembinaan bawahan 
berdasarkan sistem kerja prestasi. 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan seksi 
penganekaragaman konsumsi pangan sesuai 
standar operasional prosedur yang berlaku untuk Dokumen 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang 


Menyiapkan bahan koordinasi dan bahan analisis 
di bidang konsumsi pangan sesuai dengan 
petunjuk teknis yang berlaku agar tersedianya data | Dokumen 
yang akurat dan untuk mengetahui jumlah 
konsumsi pangan 


Menyiapkan Perhitungan angka konsumsi pangan 
perkomoditas pertahun sesuai dengan juknis yang 
berlaku untuk mengetahui jumlah kebutuhan 
pangan. 


Dokumen 


Menyiapkan perhitungan tingkat konsumsi energi 
dan protein masyarakat perkapita pertahun sesuai | Dokumen 
dengan SOP agar tersedia data kebutuhan pangan 


Memberikan saran, pertimbangan, dan telaah 
kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya 
sebagai bahan pertimbangan bagi atasan dalam 
mengambil keputusan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi pengatekaragaman konsumsi pangan dengan 
cara mengidentifikasi hambatan yang ada dengan 
berpedoman pada rencana kegiatan yang telah 
ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 
mendatang. 


Dokumen 


Melaporkan pelaksanaan tugas di bidang konsumsi 
dan Keamanan pangan sesuai standar operasional 

prosedur yang berlaku untuk pertanggungjawaban 

dan rencana yang akan datang 


Kegitan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 


Nasar Kegiatan 


JUMLAH 1772,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kegiatan bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 


Beban kerja 


Pembagian tugas 


Bimbingan Pelaksanaan tugas 


Pebaikan hasil kerja bawahan 


kelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan dan pengembangan 
pangan lokal 


kelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan dan pengembangan 
pangan lokal 


kelolanya bahan promosi konsumsi pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 
sumber daya lokal 


aksananya gerakan konsumsi pangan non beras dan non terigu 


aksananya bahan kerjasama antar lembaga pemerintah, swasta dan masyarakat dalam percepatan 


penganekaragaman konsumsi pangan berbasis sumberdaya lokal. 


8 BAHAN KERJA 


Pengelolaan pelaksanaan komunikasi informasi dan edukasi penganekaragaman konsumsi pangan 


Terlaksananya penyiapan bahan pendampingan dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan 
dan pengembangan pangan lokal 


SKP dan penilaian prestasi kerja pegawai 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
P kegiatan bid K i 
1 |Kegiatan bidang konsumsi dan keamanan pangan bea ana Nanti 
dan Keamanan Pangan 
2 IBeban kerja Pembagian tugas kepada bawahan 
3 I|Tugas Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan 
4 IHasil Kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 
Pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
5 ISurat/Naskah/Petunjuk Teknis dan SOP promosi penganewkaragaman konsumsi pangan 
dan pengembangan pangan lokal 
Pelaksanaan bahan penyusunan rencanadan 
6 |Surat/Naskah/Dokumen atau data kegiatan/petunjuk teknis Pelan Dean At Haa eng 
penganekaragaman konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal 
Pengelolaan bahan promosi konsumsi pangan 
7 ISurat/naskah/bahan peraga/data/petunjuk teknis yang beragam, bergizi, seimbang dan aman 
(B2SA) berbasis sumber daya lokal 
: Penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan 
8 Irencana kegiatan PA $ 
di bidang Konsumsi dan Keamanan pangan 
Pelaksanaan perhitungan tingkat konsumsi 
9 |Surat/naskah/dokumen kebutuhan pangan energi dan protein masyarakat perkapita 
pertahun 
10 IRencana kegiatan Pelaksanaan pekarangan untuk kegiatan pangan 
11, (Surappnasenii bahba pena daki Pengelolaan pelaksanaan gerakan konsumsi 
pangan non beras dan non terigu 
Pengelolaan bahan pendampingan dalam rangka 
12 |Surat/naskah/bahan peraga/Petunjuk teknis / SOP promosi penganekaragaman konsumsi pangan 


dan pengembangan pangan lokal 


9 PERANGKAT KERJA 


Permintaan atasan 


Penetapan SKP yang telah disusun oleh bawahan 
dan penilaian SKP dan prilaku kerja bawahan 


Permintaan atasan 


Pemberian saran, pertimbangan dan hasil telaah 
kepada atasan. 


Data Realisasi kegiatan 


Penggevaluasian pelaksanaan tugas 
dilingkungan bidang Konsumsi dan Keamanan 
pangan 


Data Realisasi kegiatan 


Pelaporan dan pelaksanaan tugas 


Surat tugas/perintah 


PERANGKAT KERJA 


Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Rencana Operasional Bidang Konsumsi dan keamanan 
pangan 


SOTK dan SOP yang berlaku 


menyusun rencana kegiatan seksi 
Penganekaragaman dan Konsumsi pangan 
dan Seksi Keamanan Pangan 


membagi tugas kepada bawahan 


SOP dan juknis yang berlaku 
SOP dan juknis yang berlaku 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 


memeriksa hasil kerja bawahan 


SOP dan juknis yang berlaku 


SOP, Juknis dan RO Prosedur Bidang Konsumsi dan 
keamanan pangan 


SOP dan Juknis yang berlaku 


Peraturan yang berlaku 


pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
promosi penganekaragaman dan konsumsi 
pangan dan pengembangan pangan lokal 


Memimpin dan Melaksanakan bahan 
penyusunan rencana dan pelaksanaan 
kegiatan dalam rangka promosi 
penganekaragaman dan konsumsi pangandan 
pengembangan pangan lokal 


melaksanakan bahan promosi konsumsi 
pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan 
aman (B2SA) berbasis sumber daya lokal 


mengolah analisis konsumsi pangan 


Peraturan yang berlaku 


melaksanakan penyusunan rencana dan 
pelaksanaan kegiatan di seksi konsumsi 
pangan dan Seksi Keamanan Pangan 


Peraturan yang berlaku 


mengoreksi perhitungan angka konsumsi 
pangan per komoditas pertahun dan 
melaksanakan perhitungan tingkat konsumsi 
energi dan protein masyarakat perkapita 
pertahun 


Peraturan yang berlaku 


melaksanakan penyiapan bahan pemanfaatan 
pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 


Peraturan yang berlaku 


Peraturan yang berlaku 


Peraturan yang berlaku 


melaksanakan penyiapan bahan 
pendampingan pola konsumsi pangan 


menetaplan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan penilaian SKP dan perilaku kerja 
bawahan 


memberikan saran, pertimbangan dan hasil 
telaah kepada atasan. 


17: 


Rencana kerja 


SOP yang berlaku 


Surat Oerintah/Surat Tugas 


mengevaluasi pelaksanaan tugas di 
lingkungan seksi penganekaragaman dan 
konsumsi pangan dan Seksi Keamanan 
Pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi penganekaragaman dan konsumsi 
pangan dan Seksi Keamanan Pangan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Keakuratan Rencana Kerja Seksi Penganekaragaman dan konsumsi pangan dan Seksi Keamanan Pangan 


Keprofesionalan pembagian tugas kepada bawahan 
| Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan 


Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan 


Ketelitian dalam memeriksa hasil kerja bawahan 


Kelancaran proses koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman dan konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal 


Ke. i 


ancaran menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 


Terlaksananya kegiatan pendampingan dalam rangka promosi penganekaragaman pangan dan pengembangan 


12 . . 
pangan lokal serta pendampingan pola konsumsi pangan. 
13 Keterwujutannya pembinaan bawahan berdasarkan sistem prestasi kerja 
14 Ketepatan saran, pertimbangan, dan telaah pelaksanaan tugas 
15 Keakuratan Laporan Evaluasi pelaksanaan tugas 
16 Keakuratan laporan pelaksanaan tugas 
17 Keterlaksanaan tugas kedinasan lainnya 
NO URAIAN 


Menyusun rencana kegiatan seksi Penganekaragaman dan konsumsi pangan dan Seksi Keamanan Pangan 
Membagi tugas kepada bawahan 
Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 


Memeriksa hasil kerja bawahan 
Mengelolah bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan lokal dan 
pengembangan pangan lokal 


Melaksanakan bahan penyusunan rencana dan pelaksanaaan kegiatan dalam rangka Promosi 
penganekaragaman dan konsumsi pangan dan pengembangan pangan lokal. 


Melaksanakan bahan promosi konsumsi pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 


1 sumber daya lokal 

8 Mengelola bahan pelaksanaan gerakan konsumsi pangan non beras non terigu 

9 Menyiapkan bahan analisis, perhitungan angka konsumsi pangan perkapita per tahun 

10 Melaksanakan menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 
11 Melaksanakan bahan menyiapan pendampingan pola konsumsi pangan 

12 Melaksanakan penyiapan Femanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 

13 Menetapkan SKP yang telah disusun oleh bawahan dan penilaian SKP dan prilaku kerja bawahan 
14 Memberikan saran, pertimbangan dan hasil telaah kepada atasan 

15 Mengevaluasi pelaksanaan tugas di bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 

16 Melaporkan pelaksanaan tugas di seksi Penganekaragaman konsumsi pangan dan Keamanan Pangan 
17 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


' Di Ketah 3 : : 
Kepala Dinas TAS NeAANAN Konsultasi dan Koordinasi 
Pangan 


Sekretaris Dans He aaan Konsultasi dan Koordinasi 
Pangan 


$ $ Dinas Ketahanan Konsultasi mengenai masalah 
Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 5 
Pangan kegiatan/program 


Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Dinas Ketahanan $ 2 ' 
: Koordinasi/ Kerjasama 
Pangan dan kasi Keamanan Pangan Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


1 
2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran - 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 2 Memimpin dan Menyusun rencana anggaran, mengimput data, melakukan koordinasi internal dan 
menyiapkan informasi yang dibutuhkan 
b Bakat Kerja 2 G,Vv,0 
c Temperamen Kerja 5 D,R,T 
d Minat Kerja : Realistik dan sosial 
e Upaya Fisik 5 Sehat Jasmani rohani 
f Kondisi Fisik 3 Berdiri, berjalan, duduk 
a Jenis Kelamin 
b Umur : 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1S 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 2S 
g Fungsi Pekerjaan 5 Dl, D2, 
D3, D4, D5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 4 : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


» 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 


Membantu Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan dalam melakukan penyiapan koordinasi, 
pengkajian, penyusunan dan pelaksanaan kebijakan, pemantapan serta pemberian pendampingan pemantauan 
dan evaluasi dibidang penganekaragaman dan konsumsi pangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan. 


S1 Pertanian 


Diklat pim IV 


URAIAN TUGAS 


WAKTU 


PENYELESA | EFEKTIF 


IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Merencanakan Kegiatan Seksi 
Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 
mengacu pada rencana operasional bidang dan 
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman 
pelaksana tugas/kegiatan di lingkungan Dinas 
Ketahanan Pangan 


Membagikan tugas kepada bawahan di lingkup 
seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 
sesuai dengan jabatan masing2 dan kegiatan 
yang telah ditetapkan untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


Membimbing pelaksanaan tugas yang telah 
diberikan kepada bawahan sesuai Standar 
Operasional Prosedur dan Petunjuk Teknis yang 
berlaku 


Dokumen 


Kegiatan 


Kegiatan 


0,1600 


0,080 


0,08 


Memeriksa hasil kerja bawahan dilingkungan 
seksi konsumsi pangan sesusi dengan standar 
operasional prosedur dan petunjuk teknis yang 
berlaku agar terhindar dari kesalahan. 


Kegiatan 


0,03 


Penyiapkan Bahan Koordinasi dalam rangka 
promosi penganekaragaman konsumsi pangan 
dan pengembangan pangan lokal sesuai dengan 
standar Operasional dan Petunjuk Teknis agar 
meningkatnya pemahaman masyarakat tentang 
pentingnya penganekaragaman konsumsi 
pangan. 


0,02 


Menyiapkan bahan penyusunan rencana dan 
pelaksanaan kegiatan dalam rangka promosi 
Penganekaragaman konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal sesuai dengan 
Standar Operasional dan Juknis sehingga dapat 
di aplikasikan kepada masyarakat untuk hidup 
sehat 


Menyiapkan bahan promosi konsumsi pangan 
yang beragam, bergizi, seimbang dan aman 
berbasis sumber daya lokal secara standar 
Operasional dan juknis agar terbangun keluarga 
untuk mengkonsumsi aneka menu B2SA sehari- 
hari 


Menyiapkan bahan pelaksanaan gerakan 
konsumsi pangan non beras dan non terigu agar 
terjadinya penurunan konsumsi beras dan 
terigu di masyarakat. 


Dokumen 


0,02 


0,24 


0,08 


10 


Menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan 
untuk ketahanan pangan sesuai dengan aturan 
berlaku agar dapat menambah pendapatan 
keluarga, gizi seimbang serta mengkonsumsi 
sayuran organik 


rangka promosi penganekaragaman konsumsi 
pangan dan pengembangan pangan lokal sesuai 
dengan juknis dan SOP agar berkembangnya 
usaha pangan alternatif berbasis sumber daya 


lokal. 


Dokumen 


1250 


0,01 


11 


Menyiapkan bahan pendampingan pola 
konsumsi pangan berupa data lokasi daerah 
miskin yang memerlukan pembinaan dengan 
tujuan merobah pola hidup masyarakat secara 
mandiri 


Dokumen 


1250 


0,01 


7 HASIL KERJA 


12 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan menilai SKP dan perilaku kerja 
bawahan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
untuk mewujudkan pembinaan bawahan 
berdasarkan sistem kerja prestasi. 


Dokumen 


1250 0,00 


13 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi penganekaragaman konsumsi pangan sesuai 
standar operasional prosedur yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang 


Dokumen 


10 


1250 0,04 


14 


Menyiapkan bahan koordinasi dan bahan analisis 
di bidang konsumsi pangan sesuai dengan 
petunjuk teknis yang berlaku agar tersedianya 
data yang akurat dan untuk mengetahui jumlah 
konsumsi pangan 


Menyiapkan Perhitungan angka konsumsi pangan 
perkomoditas pertahun sesuai dengan juknis yang 
berlaku untuk mengetahui jumlah kebutuhan 
pangan. 


Menyiapkan perhitungan tingkat konsumsi energi 
dan protein masyarakat perkapita pertahun sesuai 
dengan SOP agar tersedia data kebutuhan pangan 


Memberikan saran, pertimbangan, dan telaah 
kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya 
sebagai bahan pertimbangan bagi atasan dalam 
mengambil keputusan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi pengatekaragaman konsumsi pangan dengan 
cara mengidentifikasi hambatan yang ada dengan 
berpedoman pada rencana kegiatan yang telah 
ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja 
dimasa mendatang. 

Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi penganekaragaman konsumsi pangan sesuai 
standar operasional prosedur yang berlaku untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 
datang 


Dokumen 


Dokumen 


Dokumen 


10 


1250 0,04 


0,05 


0,04 


0,08 


0,08 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan atasan. 


JUMLAH 


Kegiatan 


0,00 


1722,00 1,378 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


URAIAN 


Rencana Kegiatan seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Beban kerja 


Pembagian tugas 


Bimbingan Pelaksanaan tugas 


Pebaikan hasil kerja bawahan 


Terkelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan dan 


pengembangan pangan lokal 


Terkelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan dan 


pengembangan pangan lokal 


Terkelolanya bahan promosi konsumsi pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 


sumber daya lokal 


Terlaksananya gerakan konsumsi pangan non beras dan non terigu 


Terlaksananya bahan kerjasama antar lembaga pemerintah, swasta dan masyarakat dalam percepatan 


penganekaragaman konsumsi pangan berbasis sumberdaya lokal. 


Pengelolaan pelaksanaan komunikasi informasi dan edukasi penganekaragaman konsumsi pangan 


Terlaksananya penyiapan bahan pendampingan dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan 


dan pengembangan pangan lokal 


SKP dan penilaian prestasi kerja pegawai 


Dokumen, saran, pertimbangan dan hasil telaah kepada atasan 


Laporan Evaluasi 


Laporan Pelaksanaan tugas 


Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


BAHAN KERJA 


ti 
Oo 


Kegiatan seksi penganekaragaman dan konsumsi pangan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan rencana kegiatan seksi 
penganekaragaman konsumsi pangan 


Beban kerja 


Tugas 


Hasil Kerja bawahan 


Pembagian tugas kepada bawahan 


Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan 


Pemeriksaan hasil kerja bawahan 


Surat/Naskah 


S 


Petunjuk Teknis dan SOP 


Surat/Naskah/Dokumen atau data kegiatan/petunjuk teknis 


Pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
promosi penganewkaragaman konsumsi pangan 
dan pengembangan pangan lokal 


Pelaksanaan bahan penyusunan rencanadan 
pelaksanaan kegiatan dalam rangka promosi 
penganekaragaman konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal 


7 |Surat/naskah/bahan peraga/data/petunjuk teknis 


Pengelolaan bahan promosi konsumsi pangan 
yang beragam, bergizi, seimbang dan aman 
(B2SA) berbasis sumber daya lokal 


rencana kegiatan 


Surat/naskah/dokumen kebutuhan pangan 


Penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan 
di seksi konsumsi pangan 


Pelaksanaan perhitungan tingkat konsumsi 
energi dan protein masyarakat perkapita 
pertahun 


Rencana kegiatan 


Surat/naskah/bahan peraga/dokumen 


Surat/naskah/bahan peraga/Petunjuk teknis/ SOP 


Pelaksanaan pekarangan untuk kegiatan 
pangan 


Pengelolaan pelaksanaan gerakan konsumsi 
pangan non beras dan non terigu 


Pengelolaan bahan pendampingan dalam 
rangka promosi penganekaragaman konsumsi 
pangan dan pengembangan pangan lokal 


Permintaan atasan 


Permintaan atasan 


Data Realisasi kegiatan 


Penetapan SKP yang telah disusun oleh 
bawahan dan penilaian SKP dan prilaku kerja 
bawahan 


Pemberian saran, pertimbangan dan hasil 
telaah kepada atasan. 


Penggevaluasian pelaksanaan tugas 
dilingkungan seksi penganekaragaman dan 
konsumsi pangan 


Data Realisasi kegiatan 


Surat tugas/perinta 


» 


Pelaporan dan pelaksanaan tugas 


Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


NO PERANGKAT KERJA 


Rencana Operasional Bidang Konsumsi dan keamanan 
pangan 


PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


menyusun rencana kegiatan seksi 
penganekaragaman dan konsumsi pangan 


SOTK dan SOP yang berlaku 


membagi tugas kepada bawahan 


SOP dan juknis yang berlaku 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 


SOP dan juknis yang berlaku 


SOP dan juknis yang berlaku 


memeriksa hasil kerja bawahan 


pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
promosi penganekaragaman dan konsumsi 
pangan dan pengembangan pangan lokal 


10 TANGGUNG JAWAB 


Melaksanakan bahan penyusunan rencana 


6 SOP, Juknis dan RO Prosedur Bidang Konsumsi dan dan pelaksanaan kegiatan dalam rangka 
keamanan pangan promosi penganekaragaman dan konsumsi 
pangandan pengembangan pangan lokal 
melaksanakan bahan promosi konsumsi 
14 SOP dan Juknis yang berlaku pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan 
aman (B2SA) berbasis sumber daya lokal 
8 Peraturan yang berlaku mengolah analisis konsumsi pangan 


melaksanakan penyusunan rencana dan 
Peraturan yang berlaku pelaksanaan kegiatan di seksi konsumsi 
pangan 


melaksanakan perhitungan angka konsumsi 
pangan per komoditas pertahun dan 
melaksanakan perhitungan tingkat konsumsi 
energi dan protein masyarakat perkapita 


Peraturan yang berlaku 


melaksanakan penyiapan bahan 
Peraturan yang berlaku pemanfaatan pekarangan untuk ketahanan 
pangan keluarga 


melaksanakan penyiapan bahan 


Peraturan yang berlaku 5 G 
pendampingan pola konsumsi pangan 


menetaplan SKP yang telah disusun oleh 
Peraturan yang berlaku bawahan dan penilaian SKP dan perilaku 
kerja bawahan 


memberikan saran, pertimbangan dan hasil 


Peraturan yang berlaku elaah kepada atasan. 


mengevaluasi pelaksanaan tugas di 
Rencana kerja ingkungan seksi penganekaragaman dan 
konsumsi pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan 


SOP yang berlaku seksi penganekaragaman dan konsumsi 
pangan 
Surat Oerintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
URAIAN 


Keakuratan Rencana Kerja Seksi Penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Keprofesionalan pembagian tugas kepada bawahan 


Ketertiban dan kelancaran pelaksanaan pekerjaan 


Ketelitian dalam memeriksa hasil kerja bawahan 


Kelancaran proses koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman dan konsumsi pangan dan 
pengembangan pangan lokal 


Lancarnya pelaksanaan gerakan konsumsi pangan non beras non terigu 


Tersedianya bahan analisis di bidang konsumsi pangan 


kelancaran menyiapkan bahan penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan di seksi 


kelancaran perhitungan angka konsumsi pangan perkomoditas per tahun 


Kelancaran perhitungan tingkat konsumsi energy dan protein masyarakat perkapita pertahun 


Kelancaran menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 


Terlaksananya kegiatan pendampingan dalam rangka promosi penganekaragaman pangan dan 


e, pengembangan pangan lokal serta pendampingan pola konsumsi pangan. 
3 Keterwujutannya pembinaan bawahan berdasarkan sistem prestasi kerja 
4 Ketepatan saran, pertimbangan, dan telaah pelaksanaan tugas 


Keakuratan Laporan Evaluasi pelaksanaan tugas 


Keakuratan laporan pelaksanaan tugas 


Keterlaksanaan tugas kedinasan lainnya 


11 WEWENANG 


Menyusun rencana kegiatan seksi Penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Membagi tugas kepada bawahan 


Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 


Memeriksa hasil kerja bawahan 


Mengelolah bahan koordinasi dalam rangka promosi penganekaragaman konsumsi pangan lokal dan 


pengembangan pangan lokal 


Aa 


Melaksanakan bahan penyusunan rencana dan pelaksanaaan kegiatan dalam rangka Promosi 
penganekaragaman dan konsumsi pangan dan pengembangan pangan lokal. 


3 


Melaksanakan bahan promosi konsumsi pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 


sumber daya lokal 


Mengelola bahan pelaksanaan gerakan konsumsi pangan non beras non terigu 


Menyiapkan bahan analisis, perhitungan angka konsumsi pangan perkapita per tahun 


Melaksanakan menyiapkan bahan pemanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 


Melaksanakan bahan menyiapan pendampingan pola konsumsi pangan 


Melaksanakan penyiapan Femanfaatan pekarangan untuk ketahanan pangan keluarga 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh bawahan dan penilaian SKP dan prilaku kerja bawahan 


Memberikan saran, pertimbangan dan hasil telaah kepada atasan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan seksi penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan seksi penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
Dinas Ketahanan 
Pangan 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Konsultasi mengenai masalah 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi 


Dinas Ketahanan 
Pangan 


Koordinasi/ Kerjasama 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
Suhu Baik 
Udara Baik 
Keadaan Ruangan Baik 
Letak Baik 
Penerangan Baik 
Suara Baik 
Keadaan tempat kerja Baik 
Getaran - 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


Menyusun rencana anggaran, mengimput data, melakukan koordinasi internal dan menyiapkan 
informasi yang dibutuhkan 
G,v,0 


D,R,T 

Realistik dan sosial 
Sehat Jasmani rohani 
Berdiri, berjalan, duduk 
Jenis Kelamin 

Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


m0 AO cv » 


Penampilan 


: Perempuan atau laki-laki 
:30 s/d 58 Tahun 


D1, D2, 


F i Pekerj 
g ungsi Pekerjaan D3. D4, Ds 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
5 : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : :9 (sembilan) 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelolah Pola Pangan Harapan 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 
Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Melakuakan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan dibidang 
pola pangan harapan 


D.III Teknik Otomotif, D.III Pertanian 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1600 
0,080 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS HASIL 


HASIL 
KERJA 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah, 

pedoman, petunjuk, bahan-bahan kegiatan 

konsumsi sesuai dengan prosedur dan ketentuan| Kegiatan 
yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan 

tugas 

Mengumpulkan dan memeriksa data kegiatan 

konsumsi sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku sebagai bahan kegiatan Dokumen 
berdasarkan jenis dan data yang tersedia 


Membantu menganalisa data kegiatan konsumsi 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang S3 
berlaku untuk menghasikan kebenaran informasi 

dan volume kegiatan 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan 


1250 


1250 


1250 


1250 


Menyusun rekapitulasi data kegiatan konsumsi 
berdasarkan jenis data yang masuk dan 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah 


1250 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
kegiatan konsumsi secara periodik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan untuk mengetahui 
langka permecahannya 


250 


Mengolah dan menyajikan data kegiatan 
konsumsi dalam bentuk yang telah ditetapkan 
sebagai bahan proses lebih lanjut 


250 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan data konsumsi dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


250 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 


disampaikan kepada pimpinan 22 


Memberi Saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfatannya untuk 
disampaikan kepada pimpinan 


250 


Merencanakan pengelolaan penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan laporan dibidang 
konsumsi pangan 


Menyiapkan bekas dan data yang dibutuhkan 
dalam pelaksanaan pengelolaan penyiapan 
bahan,koordinasi dan penyusunan laporan 
konsumsi pangan 


Melaksanakan koordinasi dengan pihat-pihak 
yang terkait dalam rangka pelaksanaan tugas 


Menyusun / kajian pengelolaan penyiapan 
bahan,koordinasi dan penyusunan laporan 
kegiatan konsumsi pangan 


Kegiatan 


Menyiapkan Perhitungan angka konsumsi 
pangan perkomoditas pertahun sesuai dengan 
juknis yang berlaku untuk mengetahui jumlah 
kebutuhan pangan. 


Dokumen 


palem 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyiapkan perhitungan tingkat konsumsi 

energi dan protein masyarakat perkapita 

pertahun sesuai dengan SOP agar tersedia data Dakunen 
kebutuhan pangan 


Memberikan saran, pertimbangan, dan telaah 

kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya Dab 
sebagai bahan pertimbangan bagi atasan dalam 

mengambil keputusan 


Bi 

Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 
seksi pengatekaragaman konsumsi pangan 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada 

: Dokumen 10 
dengan berpedoman pada rencana kegiatan yang 
telah ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja 
dimasa mendatang. 


Bk 
— 
0 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Kegiatan 1250 
atasan. 


JUMLAH |... 172200 | 00 1,378 


JUMLAH PEGAWAI wrad 
Orang 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan seksi 
penganekaragaman konsumsi pangan sesuai 

standar operasional prosedur yang berlaku untuk Kegitan 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan 

datang 


,04 
,08 
,08 
16 


URAIAN 


Rencana Kegiatan Pengelolah Pola Pangan Harapan 
Menyiapkan perlengkapan bahan-bahan 
Melaksanakan kegiatan pekerjaan 

Bimbingan Pelaksanaan tugas 

Pebaikan hasil laporan 

Melaksanakan bahan koordinasi bidang konsumsi 
Membuat SKP dan penilaian prestasi kerja 


Dokumen, saran, pertimbangan dan hasil telaah kepada atasan 


| 9 | Laporan Evaluasi 


Laporan Pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Bams Ta sn Pe Sa 
2: Isurst/Dokumen/Data kegiatan Membuat,menyimpan,menyusun berkas 
kegiatan konsumsi pangan 
dalam perencanaan 
Hasil Kerja bawahan Memeriksa hasil kerja bawahan 


Copotan gam peumratman agan tnya 
Gapawteatmitepatan Pp an peta 
NN 


(no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor kegiatan untuk pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor kegiatan untuk melaksanakan tugas 
Peraturan perundang- Undangan kegiatan untuk menguatkan hukum 


4 SOP, Juknis dan RO Prosedur Konsumsi pangan agak Pe bg Ne na 
dan pelaksanaan kegiatan konsumsi 


En 


jo Ketepatan saran, perimbangan, dan telaahpelaksanaantugas 
(— keakuratan laporan pelaksanaan tugas 
—o keterlaksanaan tugas kedinasan lainnya 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyusun kegiatan Konsumsi Pangan 
Memberi saran kepada atasan 
Melakukan pelaksanaan tugas 


Memeriksa hasil kerja 


Ta Mengelolah bahan dalam rangka konsumsi pangan 
| 6 | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
| xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
, j Dinas Ketahanan 5 
1 Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan Pangan Petunjuk dan Pengarahan 
Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Dinas Ketahanan Ana £ 
2 Koordinasi/ Kerjasama 
Pangan Pangan 
Dinas Ketahanan (sala 3 
3 Staf Pengelolah Pola Pangan Harapan Parigan Koordinasi/ Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


ro— sk UT KR —— 
opener ———————————— ka 
(De okeadaantemparkeya ka 
oueetaran ka ———— 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menyusun data, mengimput data, melakukan koordinasi internal dan menyiapkan informasi yang 


dibutuhkan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D,R,T 
d Minat Kerja : Realistik dan sosial 
e Upaya Fisik 3 Sehat Jasmani rohani 
f Kondisi Fisik : Berdiri, berjalan, duduk 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :30 s/d 58 Tahun 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan : Sedang 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 D1, D2, D3, D4, D5 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik 


17 KELAS JABATAN 


3 :6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Kepala Seksi Keamanan Pangan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator z Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 
c Pengawas $ - 
d Pelaksana 5 Analis Pangan 
e Jabatan Fungsional : 5 
Membantu Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan dalam melakukan penyiapan koordinasi, pengkajian, 


penyusunan dan pelaksanaan kebijakan, pemantapan serta pemberian pendampingan pemantauan dan evaluasi 
dibidang Keamanan konsumsi pangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka mendukung 
kelancaran pelaksanaan tugas/kegiatan di lingkungan Dinas Ketahanan Pangan. 


4 IKTISAR JABATAN 4 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 Ekonomi 


b Diklat H 


Pernah menjadi Kasubag Rumah Tangga di Bagian Umum Sekretariat Daerah dan Kasubag Tata Laksana di 


€ Pengalaman : Bagian Organisasi Sekretariat Daerah 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Merencanakan Kegiatan Seksi Keamanan Pangan 
mengacu pada rencana operasional bidang dan 
ketentuan yang berlaku sebagai pedoman Dokumen 
pelaksana tugas/kegiatan di lingkungan Dinas 
Ketahanan Pangan 
Membagikan tugas kepada bawahan di lingkup 
seksi Keamanan Pangan sesuai dengan jabatan 
. : 1 Kegiatan 
masing2 dan kegiatan yang telah ditetapkan 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 
Membimbing pelaksanaan tugas yang telah 
diberikan kepada bawahan sesuai Standar 
Operasional Prosedur dan Petunjuk Teknis yang Kegiatan 
berlaku 


Memeriksa hasil kerja bawahan dilingkungan 
seksi keamanan pangan sesusi dengan standar 
operasional prosedur dan petunjuk teknis yang 
berlaku agar terhindar dari kesalahan. 


Penyiapkan Bahan Koordinasi dalam rangka 
promosi Keamanan pangan dan pengembangan 
pangan lokal sesuai dengan standar Operasional 
dan Petunjuk Teknis agar meningkatnya Dokumen 
pemahaman masyarakat tentang pentingnya 
penganekaragaman konsumsi pangan. 
Menyiapkan bahan penyusunan rencana dan 
pelaksanaan kegiatan dalam rangka promosi 
Keamanan pangan dan pengembangan pangan 
lokal sesuai dengan Standar Operasional dan Dokumen 
Juknis sehingga dapat di aplikasikan kepada 
masyarakat untuk hidup sehat 


Menyiapkan bahan promosi Keamanan pangan 
segar asat tumbuhan secara standar Operasional 
, , Dokumen 
dan juknis agar terbangun keluarga untuk 
mengkonsumsi aneka menu B2SA sehari-hari 


Menyiapkan bahan pelaksanaan gerakan 
keamanan pangan non beras dan non terigu agar 

2 48 : . Dokumen 
terjadinya penurunan konsumsi beras dan terigu di 
masyarakat. 


Menyiapkan bahan pemanfaatan keamanan pangan 

untuk ketahanan pangan sesuai dengan aturan 

berlaku agar dapat menambah pendapatan Dokumen 
keluarga, gizi seimbang serta mengkonsumsi 

sayuran organik 


Menetapkan bahan pendampingan dalam rangka 
promosi keamanan pangan dan pengembangan 
pangan lokal sesuai dengan juknis dan SOP agar | Dokumen 
berkembangnya usaha pangan alternatif berbasis 
sumber daya lokal. 
Menyiapkan bahan pendampingan pola konsumsi 
pangan berupa data lokasi daerah miskin yang 
$ : Dokumen 
memerlukan pembinaan dengan tujuan merobah 
pola hidup masyarakat secara mandiri 


Menetapkan SKP yang telah disusun oleh bawahan 

dan menilai SKP dan perilaku kerja bawahan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk Dokumen 
mewujudkan pembinaan bawahan berdasarkan 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


sistem kerja prestasi. 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan seksi 
keamanan pangan sesuai standar operasional 
5 Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk pertanggungjawaban 
dan rencana yang akan datang 


Menyiapkan bahan koordinasi dan bahan analisis 
di bidang konsumsi pangan sesuai dengan 
petunjuk teknis yang berlaku agar tersedianya data| Dokumen 
yang akurat dan untuk mengetahui jumlah 
konsumsi pangan 


Menyiapkan perhitungan tingkat konsumsi energi 
dan protein masyarakat perkapita pertahun sesuai | Dokumen 
dengan SOP agar tersedia data kebutuhan pangan 


Memberikan saran, pertimbangan, dan telaah 

kepada atasan sesuai dengan bidang tugasnya 

sebagai bahan pertimbangan bagi atasan dalam Mela 
mengambil keputusan 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas di lingkungan 

seksi Keamanan pangan dengan cara 

mengidentifikasi hambatan yang ada dengan Dekan 
berpedoman pada rencana kegiatan yang telah 

ditetapkan dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 


mendatang. 


1250 
1250 


1250 
Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan seksi 
Keamanan pangan sesuai standar operasional Kesik 1250 
prosedur yang berlaku untuk pertanggungjawaban KENA 
dan rencana yang akan datang 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Nasar. Kegiatan 1250 


JUMLAH 1 |... 172200 | 00 


— 
Menyiapkan Perhitungan angka konsumsi pangan 
perkomoditas pertahun sesuai dengan juknis yang Dote is 1250 
berlaku untuk mengetahui jumlah kebutuhan La 
pangan. 

as 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kegiatan seksi Keamanan Pangan 
Beban kerja 

Pembagian tugas 

Bimbingan Pelaksanaan tugas 

Pebaikan hasil kerja bawahan 


kelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi Keamanan pangan dan pengembangan pangan segar 
tumbuhan 


kelolanya bahan koordinasi dalam rangka promosi Keamanan pangan dan pengembangan pangan segar asal 
tumbuhan 


kelolanya bahan promosi keamanan pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 
sumber daya lokal 


aksananya bahan kerjasama antar lembaga pemerintah, swasta dan masyarakat dalam percepatan 
camanan pangan berbasis sumberdaya lokal 


Pengelolaan pelaksanaan komunikasi informasi dan edukasi keamanan pangan 


pangan lokal 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


: ' Penyusunan rencana kegiatan seksi Keamanan 
1 (Kegiatan seksi Keamanan pangan 
pangan 


Pembagian tugas kepada bawahan 
Pembimbingan pelaksanaan tugas bawahan 
Hasil Kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 


8 BAHAN KERJA 


Pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
5 |Surat/Naskah/Petunjuk Teknis dan SOP promosi Keamanan pangan dan pengembangan 
pangan lokal 


Pelaksanaan bahan penyusunan rencanadan 
pelaksanaan kegiatan dalam rangka promosi 
Keamanan pangan dan pengembangan pangan 
lokal 


Surat/Naskah/Dokumen atau data kegiatan/petunjuk teknis 


Pengelolaan bahan promosi keamanan pangan 
7 |Surat/naskah/bahan peraga/data/petunjuk teknis yang beragam, bergizi, seimbang dan aman 
(B2SA) berbasis sumber daya lokal 


2 Penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan 
rencana kegiatan . ' 
di seksi keamanan pangan 


Pelaksanaan penelitian keamanan pangan yang 


Surat/naskah/dokumen kebutuhan pangan bebas dad pesiisida 


Pelaksanaan uji Pestisida pada pangan segar 
asal tumbuhan untuk kegiatan pangan 


if || Surakinasialbalian peraga dokimen Pengelolaan pelaksanaan pangan segar asal 
tumbuhan 


Pengelolaan bahan pendampingan dalam rangka 
12 |Surat/naskah/bahan peraga/Petunjuk teknis/ SOP promosi keamnan pangan dan pengembangan 
pangan lokal 


10 |Rencana kegiatan 


Penetapan SKP yang telah disusun oleh 
13 IPermintaan atasan bawahan dan penilaian SKP dan prilaku kerja 
bawahan 


j4 | permintsan'atatan Pemberian saran, pertimbangan dan hasil telaah 
kepada atasan. 


Penggevaluasian pelaksanaan tugas 
dilingkungan seksi Keamanan pangan 


Data Realisasi kegiatan Pelaporan dan pelaksanaan tugas 
Surat tugas/perintah Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Rencana Operasional Bidang Konsumsi dan keamanan menyusun rencana kegiatan seksi keamanan 
pangan pangan 


| soTKdanSOPyang berlaku | dan SOP | soTKdanSOPyang berlaku | berlaku | membagi tugas kepadabawahan | tugas kepada | membagi tugas kepadabawahan | 


£ SOP dan juknis yang berlaku Membimbing pelaksanaan tugas bawahan 
SOP dan juknis yang berlaku memeriksa hasil kerja bawahan 


pengelolaan bahan koordinasi dalam rangka 
SOP dan juknis yang berlaku promosi Keamanan pangan dan 
pengembangan pangan lokal 


15 (Data Realisasi kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan bahan penyusunan rencana 
SOP, Juknis dan RO Prosedur Bidang Konsumsi dan dan pelaksanaan kegiatan dalam rangka 
keamanan pangan promosi Keamanan Pangan dan 

pengembangan pangan lokal 


aman (B2SA) berbasis sumber daya lokal 


Peraturan yang berlaku mengolah Pengawas Mutu Hasil Pertanian 


melaksanakan penyusunan rencana dan 
Peraturan yang berlaku pelaksanaan kegiatan di seksi konsumsi 
pangan 


melaksanakan bahan promosi Keamanan 
7 SOP dan Juknis yang berlaku pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


10 peran Sari melaksanakan uji Labor pangan segar asal 

yang tumbuhan yang bebas dari pestisida 
melaksanakan penyiapan bahan pemanfaatan 
Peraturan yang Keamanan pangan untuk ketahanan pangan 
keluarga 


melaksanakan penyiapan bahan 


Perat 
ME AN Yane pendampingan keaman pangan 


menetaplan SKP yang telah disusun oleh 
Peraturan yang bawahan dan penilaian SKP dan perilaku kerja 
bawahan 


14 pen Sans bemajai memberikan saran, pertimbangan dan hasil 
yang ki telaah kepada atasan. 


: mengevaluasi pelaksanaan tugas di 
Rencana kerja . : 
lingkungan seksiKeamanan pangan 


Melaporkan pelaksanaan tugas di lingkungan 


SOP berlak 
yang berlaku seksi Keamanan pangan 


Surat Oerintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


Dofbomamamtasanamuipersaan 


Es kelancaran menyiapkan bahan penyusunan rencana dan pelaksanaan kegiatan di seksi keamanan pangan 


ame ate pngan Para maan 
lokal serta pendampingan pola konsumsi pangan. 


mol UU 


Mengelolah bahan koordinasi dalam rangka promosi Keamanan pangan lokal dan pengembangan pangan lokal 
Melaksanakan bahan penyusunan rencana dan pelaksanaaan kegiatan dalam rangka Promosi Keamanan 
pangan dan pengembangan pangan lokal. 


Melaksanakan bahan promosi keamanan pangan yang beragam, bergizi, seimbang dan aman (B2SA) berbasis 


sumber daya lokal 


(3 engsel bah pelaksanaan gerakan konsumsipangan menberasnontega 
(oo Menyiapkan bahan pengawas mutu hasilpertanian ——— 


12 KORELASI JABATAN $ 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Dinas uni Konsultasi dan Koordinasi 
Di Ketah: Han 


3 Kepald Bidang Konsubsidan Keamanan Pangan Dinas Ketahanan Konsultasi mengenai masalah 
Pangan kegiatan/program 
Kepala Seksi Keamanan Pangan Koordinasi/ Kerjasama 
Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 
Pa Me am 
aa ————R www 
bada “———— Uk 
be Penerangan ak 
(eokeadaantempatkeja 
ss 


14 RESIKO BAHAYA : 
(No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
34---'-'-'vAA bw 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Menyusun rencana anggaran, mengimput data, melakukan koordinasi internal dan menyiapkan informasi 
yang dibutuhkan 

b Bakat Kerja : G,V,0 

Cc Temperamen Kerja : D,R,T 

d Minat Kerja : Realistik dan sosial 

e Upaya Fisik : Sehat Jasmani rohani 

f Kondisi Fisik : Berdiri, berjalan, duduk 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur :30 s/d 58 Tahun 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

5 : DI, D2, 
g Fungsi Pekerjaan : D3. D4, D5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : $ 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ :9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Analis Pangan 
2 KODE JABATAN 3 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Ketahanan Pangan 
b Administrator : Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 
c Pengawas 5 Kepala Seksi Keamanan Pangan 
d Pelaksana 4 - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi Pertanian/ Manajemen /Agribisnis atau bidang lain yang 


& Pendidikan i relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Pertanian 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menerima dan mencatat surat masuk dan keluar 
di seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Surat 10 1250 0,4000 
Pangan 
Mengedarkan surat keluar dalam buku surat 1 
F , Kegiatan 2 5 1250 0,080 
seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 
Menyiapkan, mengisi, menyimpan tanda terima 
surat masuk di seksi Penganekaragaman dan Kegiatan 10 1250 0,08 
Konsumsi Pangan 
Mengarsifkan Surat masuk dan keluar di seksi : 
, Kegiatan 4 1250 0,19 
Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 
Menerima dan memeriksa surat dan barang yang 
datang untuk kegiatan di seksi Dokumen 5 1250 0,20 
Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 
Menyiapkan kelengkatan untuk kegiatan ke 
lapangan seksi penganekaragaman dan konsumsi| Dokumen 5 1250 0,20 
pangan 
Mel k lak: t i d 
elaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur | 7 @uymen s 1250 0,20 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 1690,00 1,352 


JUMLAH PEGAWAI 199 
Orang 


50 

0 
10 
50 
50 
50 


7 HASIL KERJA 


Tertibnya dalam menerima dan mencatat surat masuk dan keluar di seksi Penganekaragaman dan Konsumsi 
Pangan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengedarkan surat keluar dalam buku surat seksi Penganekaragaman dan 
Konsumsi Pangan 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Menyiapkan, mengisi, menyimpan tanda terima surat masuk di seksi 
Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Tertata rapi dalam Mengarsifkan Surat masuk dan keluar di seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Tertibnya dalam Menerima dan memeriksa surat dan barang yang datang untuk kegiatan di seksi 
Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Tertibnya dalam Menyiapkan kelengkatan untuk kegiatan ke lapangan seksi penganekaragaman dan konsumsi 
pangan 


Tertibnya dalam Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 


£ pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 5 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerjaan 


Hasil kerja bawahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerjaan 
Peraturan Perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Juklak/Juknis Untuk Kelancaran Pelaksanaan tugas 


| no | URAIAN 
7 Kebenaran dan ketepatan dalam menyusun program kerja, bahan dan kelengkapan sesuai denag prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik. 
2 Kebenaran dan ketepatan dalam mengagendakan surat keluar dalam buku surat keluar seksi 
penganekaragaman dan konsumsi pangan 
3 Kebenaran dan ketepatan dalam menyiapkan, mengisi dan menyimpan tanda terima surat masuk seksi 
Penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Kebenaran dan tepatnya dalam mengarsifkan surat masuk dan surat keluar seksi Penganekaragaman dan 
Konsumsi Pangan 


Kebenaran dan Ketepatan dalam Menerima dan memeriksa surat dan barang yang datang untuk kegiatan di 
seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan 


Kebenaran dan ketepatan dalam Menyiapkan kelengkatan untuk kegiatan ke lapangan seksi 
penganekaragaman dan konsumsi pangan 


Kebenaran dan ketepatan dalam Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


URAIAN 


ee ——— 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Kepala Dinas Konsultasi dan Koordinasi 
Pangan 
Pangan 
3 Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan Me ana Ke Na ta 
Pangan kegiatan/program 
Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Dinas Ketahanan anak: : 
4 Koordinasi/ Kerjasama 
Pangan Pangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


|InNo| ————————— ASPEK | FAKTOR 
Tempat kerja Baik 
Li p 
4 Keadaan Ruangan Baik 
La 
Penerangan Baik 
Le | 
Keadaan tempat kerja Baik 
| 8 | p 
L9 | Getaan HE ———— 


(no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
3'''-' AA 


: Mengimput data, membuat laporan dan mengetik surat yang dibutuhkan 


$ G5 

: D 

: Sosial 

: Sehat Jasmani rohani 

: Berdiri, berjalan, duduk 

Jenis Kelamin : Perempuan atau Laki-laki 
Umur 1:30 s/d 58 Tahun 
Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan : Sedang 
Penampilan : Menarik 


mb 0 DO» 


D1, D2, 


Fungsi Pekerjaan 
g Fung J D3, D4, D5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : :7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS KETAHANAN PANGAN 


Kepala Dinas Ketahanan Pangan 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 
IV/e: - I/d: 3 I/e: 1 1/b: 
IV/d: - l/ce: 2 II/b: I/a: Kelas 12 
IV/e: 1 Ill/b: Il/a: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kls 1 Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/b: 1 Il/a: 2 /d:  - 
IV/a: 4 Il/d: 1/e: - 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan BEBAN KERJA 
Kelas 9 Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan JABATAN ABK 
Kepala Dinas Ketahanan Pangan 1.560,00 
14 ORANG TERDIRI DARI Sekretaris 1.834,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B | x |4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K | 4/- - —— 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan 1.715,00 
ai 0 Bat 3 Sr 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7) of af -1 Penyusun Laporan Keuangan 7lalail o Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 1.772.00 
Analis Perencanaan Anggaran Th af 2-1 Verifikator Keuangan el oil Kepala Seksi Distribusi Pangan 1.538,00 
Es. 1 EsIV : 4 Jru 6 Pengelola Kepegawaian e| of if -1 Bendahara 7Laflal o Kepala Seksi Keamanan Pangan 1.722,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi “5. Pengolah Daftar Gaji el il il o Kepala Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 1.598,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara e| of af 0 Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan| 1.722,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan akal Pengadministrasi Umum 5| of if Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 1.865,00 
Program Pengadministrasi Persuratan sj 0 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.393,00 
Pengadministrasi Umum sl oliJ- Analis Pangan 1.690,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1.940,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.725,00 
Bendahara 1.371,00 
2 N an : : Pengawas Harga Pangan 6.190,00 
Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Pangan Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Pangan 
Penyusun Laporan Keuangan 1.390,00 
Kelas 11 Kelas 11 Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.092,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Kepegawaian 648,00 
Pengelola Ketersediaan dan Kerawanan Pangan 10.845,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatar| 1.722,00 
. Pengelola Pola Pangan Harapan 1.722,00 
Kepala Seksi Ketersediaan dan Kerawanan Pangan Kepala Seksi Penganekaragaman dan Konsumsi Pangan — 
Pengolah Daftar Gaji 1.693,00 
Kelas 9 Kelas 9 Verifikator Keuangan 1.280,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi Perencanaan dan Program! 627,00 
Pengadministrasi Persuratan 1.707,50 
Pengadministrasi Umum 2.220,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| x JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |4/- 
Pengelola Ketersediaan dan Kerawanan Pangan el ol 9 Pengelola Pola Pangan Harapan el il il o KETAS TABATAN B 2g s 
14 1 1 0 
Kepala Seksi Distribusi Pangan Kepala Seksi Keamanan Pangan 5 . 1 5 
Kelas 9 Kelas 9 11 2 3 1 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 10 - - 
9 3 8 -5 
8 : : 2 
JABATAN PELAKSANA Ks| B| JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |4y- 7 : 5 5 
Pengawas Harga Pangan 7 0| s Analis Pangan Tlah al 0 5 1 -3 
z 5 - 
3 : 5 : 
2 5 7 2 
1 2 5 5 
Jumlah 14 43 -29 


BUPATI MUARO JAMBI 


LAMPIRAN XXII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppat 2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 2 Sekretaris Daerah 


Sekretaris, Kepala Bidang Peternakan, Kepala Bidang Perkebunan dan Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan 


b Administrator dam Peternakan 


Sekretaris Dinas, Kepala Bidang Perkebunan, Kepala Bidang Peternakan, dan Kepala Bidang Perlindungan 


2. Pengawan Perkebunan dan Peternakan, Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit 
Ternak Kecil dan Unggas, Pengelola Budidaya Pengembangan Ternak dan Hewan Lainnya, Pengawas Mutu Bibit 
Ternak, Pengelola Instalasi Ternak, Pengawas Sanitasi Usaha Peternakan, dan Kesehatan Masyarakat Veteriner, 
Pengelola Peternakan, Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner, Pengawas Usaha 
Operasi Produksi dan Pemasaran, Pengelola Budidaya dan Pengembangan Perkebunan dan Kehutanan, 
Pengadministrasi Umum, Pengolah Data, Pengelola Usaha Tani Perkebunan dan Kehutanan, Pranata 
Pengembangan Bibit Tanaman Hutan atau Perkebunan, Pengelola Perlindungan Tanaman Pangan, 
Pengadministrasi Sertifikasi Perlindungan Varietas Tanaman, Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengelola 
Organisme Pengganggu Tanaman, Analis Biofisik, Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat 
Veteriner, Pengadministrasi Umum, Pengelola Data Statistik, Pengelola Program Penyuluhan, Pengadministrasi 
Umum, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum, Pengelola Data, Pengadministrasi Umum 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: Medik Veteriner Pertama, Medik Veteriner Muda, Medik Veteriner Madya, Medik Veteriner Utama 
Mempunyai tugas membantu Bupati dalam Memimpin Dinas Perkebunan Dan Peternakan dalam merencanakan 
4 IKTISAR JABATAN : dan merumuskan kebijakan, melaksanakan mengoordininasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan di 
kesetariatan, urusan di bidang perkebunan , bidang Peternakan dan Perlindungan Perkebunan dan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 


2. endidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
FP asalan Aa Be ee 


1250 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional disekretariat, bidang Perkebunan, 
bidang Peternakan dan bidang perlindungan Dona 
Perkebunan dan Peternaka, tata laksana, kinerja 
dan reformasi birokrasi sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja 

bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Hn Li 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 


Merumuskan, membahas, mengoreksi dan 

mengusulkan naskah dinas dibidang Perkebunan 

dalam pelayanan publik, tata laksana, kinerja Dokumen 1250 
dan reformasi birokrasi Dinas Perkebunan dan 


Peternakan dalam rangka tertib administrasi 

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 

mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 

melalui laporan untuk mengetahui kelancaran kegiatan has 0,15 
— 


IT 


» 
2 
keji 


» 
It 


serta hambatan yang terjadi 
Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka| kegiatan 
koordinasi di Sekretariat Dinas Perkebunan dan 
1250 
1250 


Peternakan. 
Memfasilitasi dan mengoordinasikan 
perkembangan reformasi birokrasi perangkat kegiatan 
daerah agar lebih berkinerja dalam memberikan 
pelayanan publik 
Mengoordinasikan penyelenggaraan SAKIP 
perangkat daerah sebagai evaluasi capaian kegiatan 
tujuan dan sasaran dengan anggaran 
Menyusun, menata dan mengoordinasikan 
penyelenggaraan ketatalaksanaan perangkat kegiatan 1250 
daerah agar lebih efektif dan efisien 
1250 


Mengevaluasi dan menganalisa perkembangan 
kinerja perangkat daerah dan memberikan 

. , kegiatan 
rekomendasi dalam rangka meningkatkan 


kapasitas organisasi 


» 


» 
& 
u 


x 1x 
an an an an an an 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melakukan koordinasi dengan Kepala sub bagian 

umum dan keuangan terkait sesuai bidang . 

tugasnya dalam rangka sinkronisasi pelaksanaan KeRiatan i 23 122 03 
gasny: g p 

tugas 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka 

sinkronisasi pelaksanaan tugas, mengevaluasi kegiatan 25 2 1250 0,04 

pelaksanaan program kegiatan lingkup Dinas 

Perkebunan dan Peternakan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 

program selanjutnya dan melaksanakan tugas kegiatan 12 2 1250 0,12 

kedinasan lainnya sesuai instruksi atasan agar 

tugas terbagi habis. 


JUMLAH 1714,50 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 1200 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Perkebunan dan 
Peternakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan dari bidang Perkebunan, bidang Peternakan dan bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan, 
Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi dari kegiatan bidang, Informasi Jabatan, Peta Jabatan, Evaluasi Jabatan, 
Standar Kompetensi Jabatan dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Statistik, Laporan pelaksanaan 
kegiatan, Laporan Karhutla, Pelaksanaan kegiatan Sarana prasarana Perkebunan, dan Evaluasi Kinerja 
pegawai, 


Laporan Hasil Penilaian Perusahaan Perkebunan 

Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKJ perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 

Laporan pemenuhan indokator dalam kegiatan perkebunan, Regulasi Peta Perkebunan, SOP, Budaya Kerja, 


Penyesuaian Sistem Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan 
kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Dinas Perkebunan dan Peternakan, 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 


Naskah Dinas han pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
jabatan: 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


d lak kerj 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, Pi Se ne 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 


Instansi Pemerintah (LKIIP) han pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


kta ucala bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Is Variabel pengungkit dan variabel hasil i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA : 


El PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat dang-undi berkaitan d 
eraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Teibieaak pelak sanasi asas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 Na eneng kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
DEDA 
Dana Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

Pi Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 

s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 

| Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB 

Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 

| Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 

Laporan Hasil perhitungan IPPD 

ki Lembar Disposisi 


| Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
i Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas Perkebunan dan 
Peternakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi untuk mewujudkan aparatur yang 
bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja, 


| Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 

10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 

Ea Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


| xo| URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


12 KORELASI JABATAN 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 


3 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
7 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


3 | Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan mengolah data dan menyusun laporan, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Menerima tugas, petunjuk, 
Dinas Perkebunan pengarahan dan mengajukan 
dan Peternakan usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Pang yong perkataan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kep IN FEB penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas Dinas Perkebunan 
Perkebunan dan Peternakan dan Peternakan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae mao 


Me 
je okeadaan tempatkan 
Me 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO O 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb D0 Ao cv 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 14 (Empat belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Sekretaris Dinas Perkebunan dan Peternakan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 7 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaiaan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan 
Program, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, 
Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara dan Pengadministrasi Umum 

e Jabatan Fungsional : - 


d Pelaksana $ 


Memimpin dan Melaksanakan kegiatan Bidang Umum dan Kepegawaian, Keuangan, Program serta 
4 IKTISAR JABATAN : mengoordinasikan kegiatan seluruh bidang dan pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung tugas pokok Dinas 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 
b Diklat H Diklat Kepemimpina Administrator 
c Pengalaman : Pernah menduduki eselon IV minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 

Merencanakan program kegiatan di Sekretariat 
Dinas Perkebunan dan Peternakan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar | Dokumen 
terlaksananya proses kegiatan Sekretariat Dinas 
Dinas Perkebunan dan Peternakan. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan| Kegiatan 
lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 

1 , Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau $ 
: . Kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 

Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 

dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan Kegiatan 
pengembangan karier bawahan. 

Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 

pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka Kegiatan 
koordinasi di Sekretariat Dinas Perkebunan dan 


Peternakan. 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh Subbagian di 

lingkup Sekretariat Dinas Perkebunan dan 

Peternakan berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 


dengan lancar. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Kawat 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan KEALAN 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kat 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. egiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Laporan 
selanjutnya 


JUMLAH 1820,00 


Di 


(aj 
ana 


S 
feji 


Di 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


NO URAIAN 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk teknis KesekretariatanDinas 
Perkebunan dan peternakansebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


9 Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada KesekretariatanDinas 
Perkebunan dan peternakan 


3 Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada KesekretariatanDinas 
Perkebunan dan peternakan 


2 Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Subbagian pada KesekretariatanDinas 
Perkebunan dan peternakan 
s Petunjuk dan batasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 
KesekretariatanDinas Perkebunan dan peternakan 
Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 
KesekretariatanDinas Perkebunan dan peternakan 
7 Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada KesekretariatanDinas Perkebunan dan 
peternakan 
3 | Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang KesekretariatanDinas Perkebunan dan peternakan 
| Laporan kegiatan kepada pimpinan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 2 : 
1 p ? Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untakkeiandaran pelslssasan pabas 
pemerintah 
e aa 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


2 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan : 5 

F : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
perundangan, kebijkan pemerintah 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


7 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
j Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Deliaaga Hupas k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


kel lak t 
KesekretariatanDinas Perkebunan dan Peternakan Bea nan anon 


4 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Pelan an aan abas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi k kelancaran pelaksanaan tugas 
KesekretariatanDinas Perkebunan dan Peternakan 


5 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait KesekretariatanDinas k kelancaran pelaksanaan tugas 
Perkebunan dan Peternakan 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


Li dan kebijakan pemerintah. 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
2 1 k kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 


hasil pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 


B KesekretariatanDinas Perkebunan dan Peternakan 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


H Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kesekretariatan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Evaluasi Perkembangan Desa, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 
Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Bi Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
3 Kebenaran dan keakuratan pecapaian Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
3 | Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Merencanakan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
a Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 
a Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Supervisi terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 
7 Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
a Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 


Internal Dinas 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Kepala Bidang 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian 


SekretariatDinas Perkebunan dan Peternakan Internal Dinas 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Koordinasi dan perintah 


Internal Dinas 
pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Koordinasi dan perintah 


Internal Dinas 
pelaksanaan tugas 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Kepala Bidang, 

Kepala Subbagian Sekretariat Dinas Perkebunan nternal Dinas 
dan Peternakan 

Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala Sal Dinas 
Seksi pada 


Kepala Dinas, Kepala bidang dan Kepala 
Subbagian Sekretariat Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Kepala Subbagian Sekretariat Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas Internal Dinas 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee an 


Do UU 
bee ak 
je okeadaam temperamen 
Coosetaran ika 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : G,V, 0, K 

c Temperamen Kerja : D, F,I,P, R 

d Minat Kerja R, S,K,E 

e Upaya Fisik F Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3 
b Hubungan dengan orang : 00, 02, 03, 06 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Perternakan 

Sekretaris Dinas 

Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrasi Umum 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 


minimal S-1 dengan keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Perna Menduduki Eselon IV/b UPTD Dinas Perikanan dan Peternakan,Eselon IV/a Pada Dinas Perkebunan dan 
Peternakan Kabupaten Muaro Jambi 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
D0 mamrucas Pb AN JAM) TE daa 
Merencanakan kegiatan terkait urusan umum 
dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas | Dokumen 
Perkebunan dan Peternakan 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan k t 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan egiatan 
Peternakan 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
umum dan administrasi keuangan dalam lingkup | kegiatan 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinasi dengan Intansi terkait 
sesuai Bidang tugas nyadalam kegiatan 
rangkasingronisasipelaksanaan tugas 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait k 

an £ egiatan 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas Perrkebunan dan Peternakan —r 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
api kegiatan 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH |... a7e3o0o— | 763,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 
xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
aan 


1 
: 
Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Es 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan 
dengan pe 


Peraturan 


perundang-undangan yang ada relevansinya 
aksanaan tugas pokok dan fungsi. 


perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas PMD 

Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas PMD 

Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Sa na 3 


Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 

3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Fi Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 
| Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


| xo| URAIAN 
Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 


12 KORELASI JABATAN 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 

Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 

Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


pala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 


Aan bee a kan Perintah pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid daa pere akan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


AO op 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ae mao 


beneran an 
ey okeadaamtemparkaja nda 
bosetaran da 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
K C Kd Dallyak IILETalu YaIIg 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
: G,V,0 
D, F,I, J, M, P,R,T 
R, S,E,K 
Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 2 Oo 0 » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 
1160 Cm. 

1 58 Kg 

: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


b Administrator : Sekretaris 
c Pengawas 4 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : , 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2 Pengatian : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta 


b Diklat : Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan-Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Penyusunan Pelaporan serta Pendidikan dan Pelatihan 
Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

KERJA | HASIL | ay (samp PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
kajian dal k L Kegiatan 1250 

ajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan K e 1250 
prosedur untuk memudahkan apabila egiatan 

1250 


diperlukan 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan K n 

data keuangan sesuai prosedur dalam rangka egiatan 
1250 
1250 


penyusunan laporan keuangan 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


»w 
» 


o 


IS) 
Kej 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

. Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| men 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 
Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 

La mh okumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan okumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan okumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


kej 


(Kej 


kej 


lisan 


JUMLAH 1 |. 172400 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 
(Surat Setoran Bukan Pajak) 


Untuk diarsipkan 


Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai Pedoman dan rincian tindak 
Penyusunan LaporanKeuangan lanjut 


e Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


o— TeReK KEa ——O EENEGUmAR Untu Tucas “| 


rel W ma oo — — — — 
(0 | Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi ”—”— 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 

Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 
Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Ha Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Keuangan Konsultatif 

SKPD/OPD 
Para Kepala OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mo —K RR “— 
ea ea 
De okeadaantempatkera | Kedai 
Dorsetaran ii 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


t Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 

Postur badan 


mb 0 A2 Oo 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh) 


128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan Dan Perternakan 
b Administrator - Sekretari Dinas 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana z - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan Kegiatan Verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan anggaran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang 


Aang dika : dengan tugas jabatan 


b Diklat : Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


c Pengalaman - 2 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Brata perna PENYELESA 
IAN (JAM) 
(asi Memverifikasi dan konfirmasi berkas SPJ Belanja mela on 


6 TUGAS POKOK 


Mencatat hasil verifikasi ke dalam lembar 


pengesahan dan buku register Dena 


2 


Memverifikasi berkas BKU Bendahara 
Pengeluaran (BP) Bendahara Pengeluaran Laporan 
Pembantu (BPP) 
Memverifikasi Laporan Pertanggung jawaban 
4 Laporan 
Bendahara 
Memverifikasi data pengelolaan keuangan dinas | Berkas | 
Kenangan Ka Bam Ji Da DEAKaa 
Laporan 
keuangan 


Melak akan t -t 1 diberik 
(ea £ sam an ugas- EA - kki Kas Daemas jom Doa Puas 
atasan 


lain yang relevan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


aa) 


EFEKTIF 


JUMLAH 1664,00 1,331 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Bp Ft 
Terlaksananya verifikasi berkas BKU Bendahara Pengeluaran (BP) Bendahara Pengeluaran Pembantu (BPP) 

Ajaamma matte mem 

Amma 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Surat perintah atau Nota Dinas Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP data dan laporan Keuangan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


SOP Penyusunan Pengelolaan Keuangan Untuk media melaksanakan tugas 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


j Kebenaran dan keakuratan, menyiapkan untuk Keberhasilan pelaksanaan tugas Verifikasi, Pencatatan dan 
penyusunan laporan Pengelolaan Keuangan 


: Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas Pada atasan yaitu Kasubbag Umum dan 
Keuangan selaku PPK SKPD 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perkebunan 


Umum dan Keuangan deh Perek 


Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae ma 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 


4 : . : 
Kesan Ruak Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pa NN 
Seoeadaan tempatkan 
Coesaran ae 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ma penelinatn alat Pala Salat Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Beban Pikiran/Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 


N, G, V 

M,S 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 


a Jenis Kelamin : Perempuan 

b Umur 28 Tahun Samapai Dengan 58 Tahun 
c Tinggi badan 1-165 CM 

d Berat badan :- 72 Kg 

e Postur badan : Tinggi 


f Penampilan : Baik 


g Fungsi Pekerjaan 5 D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


5 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Sekretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 
- SIMDA Keuangan 
- Bendahara 


- Kursus Pengelolaan Keuangan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Ban PENYELESA| EFEKTIF esek 
IAN (JAM) 
Mengelola uang/surat berharga/ barang sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan Kegiatan 
pertanggungjawaban 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
BUD berdasarkan surat perintah untuk Dokumen 
mengurus keuangan 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
sesuai dengan mata anggaran berdasarkan 
ketentuan yang berlaku atas persetujuan Pejabat | Kegiatan 
Pembuat Komitmen (PPK) untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 


Melayani permintaan uang muka (GU) 
berdasarkan surat perintah untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


0,0160 


S 
Kej 
N 


S 
Kej 
Fa 


Mengadministrasi bukti penyetoran, penerimaan 

dan pengeluaran uang di dalam buku kas umum 

(BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah Dokumen 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk 

bahan lampiran laporan 

Melaksanakan pencatatan dan penggolongan 

semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke 

dalam Buku Kas dan Buku Kas Pembantu agar Dokumen 
tertib administrasi 


Menyetorkan uang penerimaan sisa uang UP dan 
sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan prosedur Kasiah 
dan ketentuan yang berlaku untuk ketertiban CEltAn 


pemasukan kas negara 


Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sesuai dengan ketentuan yang 
. : Laporan 
berlaku sebagai pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 1835,00 


Ke) 
Sg 
keji 


Ke) Ke) 
Kej » 
- fo) 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen hasil pengelolaan keuang/surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk 
ahan pertanggungjawaban 


Dokumen hasil pengajun surat permintaan pembayaran ke BUD berdasarkan surat perintah untuk mengurus 
ecuangan 


Dokumen hasil pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran berdasarkan ketentuan yang 
erlaku 


Dokumen hasil permintaan uang muka (GU) berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen hasil pengadministrasian bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam buku kas 
umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran 


Dokumen hasil pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan pengeluaran ke dalam Buku 
as dan Buku Kas Pembantu agar tertib administrasi 


Dokumen hasil penyetorkan uang penerimaan sisa uang UP dan sisa TUP ke Kas Negara sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen hasil laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai 
pertanggung jawaban pelaksanaan tugas. 


sma ema ma 


ap amamaah eren 


Ketepatan dan efisien penggunaan bahan kerja 


Kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


ai 


URAIAN 


1 Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 


Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan yang berlaku 
Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 


Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perkebunan 


Kepala Sekretariat Di Perkeb d 
Na kan an maa dan Peternakan Menerima perintah dan arahan 


Peternakan 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Asset Dinas Perkebunan 
dan Peternakan Menerima perintah dan arahan 


Dinas Perkebunan 
Pejabat Eselon IV dan Peternakan Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se ma 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 4 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang banyak duduk 


9 st Melaksanakan tugas memerlukan membutuhkan 
an ketelitian, tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Dapat mengoperasikan komputer 
b. Melakukan bimbingan teknis keuangan 


b Bakat KerjaBPP BunnakO:: Intelegensia, Kemampuan belajar secara umum. 


Bakat Verbal, Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan penggunaannya secara tepat dan efektif. 


Bakat Ketelitian, Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam tabel. 


Kecekatan Jari, Kemampuan menggerakkan jari-jemari dengan mudah dan perlu keterampilan. 


Feeling-Idea-Fact (FIF), Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 


&' .Fetmparamen Kerja : perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandangan pribadi. 


Dealing with People (DEPL), Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang lain lebih 
dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi. 


Sensory & Judgmental Creteria (SJC), Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan perbuatan 
kesimpulan penilaian atau pembuatan peraturan berdasarkan kriteria rangsangan indera atau atas dasar 
pertimbangan pribadi. 


Minat Kerja 


e Upaya Fisik : Dominan duduk 
f Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin : Perempuan 

b Umur 142 tahun 

c Tinggi badan 1160 cm 

d Berat badan : 60 kg 

e Postur badan : Sedang 

f Penampilan : Menarik dan Cantik 
g Fungsi Pekerjaan : - Hubungan dengan data : Menganalisis data 

- Hubungan dengan orang : Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik/sangat baik 


17 KELAS JABATAN : z 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
c Administrator : Sekretaris 
d Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional: # 
4 IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji pada kantor camat Kumpeh Ulu 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


2 (pendidikan 2 Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Ds “Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Mengerjakan Penerbitan Daftar gaji dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam 
: . Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
: . Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan. 


Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam 
pemerintahan Dinas Perkebunan dan Dokumen 
Peternakan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 
fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam 
& Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 
pemerintahan Dinas Perkebunan dan 


Peternakan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 


kumen Penerbitan Daftar gaji 
kumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 
kumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 


kumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 


kumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA : 


2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Se mmasaman pam man 
Semasa pam man 
Sesama oem mma 


ama TO Gamer 


Be 
Pmmmawammasemamamam 
Oesman 


se 
—— Aa 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mao 


Tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


beam 
De Okeadaan tempatkan 
Carsetaan iii 


|xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
! Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 4 G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Perkebunan dan Peternakan 
c Pengawas g Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 
d Jabatan ? “ 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN B Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


Pendidikan : TataPerkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat : Diklat pengadministrasian umum 
Pengalaman : # 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


HASIL JUMLAH hafal WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mencatat surat pada buku agenda masuk 
Data 
maupun keluar 
Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi Data 35 
bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 
buku pengiriman sebagai Data 200 
pengendalian surat-surat 
—-E 


0,24 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 

telepon/faks yang masuk dan menyampaikan Data 
kepada atasan 


Menyampaikan dan meneruskan surat sesuai 
. Tae . . data 1250 
disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 
Mengetik surat untuk urusan umum kedinasan Dokumen 1250 0,24 


JUMLAH | 473800 00 1,388 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Ana aan Be BNN 
mantan maen vaname 


8 BAHAN KERJA : 


0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


g Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Peraturan | Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas | | Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas | pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


2g Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Sebspsi bahan pelaksanaan higas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


3 
4 
5 


s 

B Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

KN PAN 
U 


al 
SOP dan SOTK al 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


4 Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Be 
Ams 
(mama 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN ME ETARas DALAM HAL 
1 | Kepala Subbagian U dan K Pe bnnan Konsultasi Pelak Tu 
epala 5U agan mum dan cuangan dan Peternakan Oonsultasi Fe sanaan gas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


bejoemeranga ea 
Me NN 
bosetaran aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja H O,F,E 

c Temperamen Kerja H P,R 

d Minat Kerja : R, S, K 

e Upaya Fisik 5 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan 1150 Cm. 
d Berat badan : 60Kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan Baik 

g Fungsi Pekerjaan : 3 D1,D2, 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Sekretaris Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Sub Bagian umum dan keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 


NO 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL NAN EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk pengadministrasi 
Barang Milik Negara dalam lingkup Disbunnak 


Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara dalam 
lingkup Disbunnak 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan Laporan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 0.38 
Barang Milik Negara dalam lingkup Disbunnak e 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan Oi 
Negara dalam lingkup Disbunnak 2 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sebagai bahan evaluasi dan Laporan 0,03 
pertanggungjawaban. 


JUMLAH 1092,00 0,874 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


NO 


URAIAN 


Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 


evaluasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 

2 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik negara 
3 tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 

4 Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 

5 Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 

6 Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


MAEATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


bbagian Umum d Keuangan Internal Dis Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


bbagian Umum d Keuangan Internal Di Konsultasi ksanaan Tugas 


bbagian Umum d Internal Di Konsultasi ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0 Do rp 


f Kondisi Fisik 


bbagian Umum d Internal Di Konsultasi ksanaan Tugas 


bbagian Umum d Keuangan Internal Disbunnak Konsultasi ksanaan Tugas 


bbagian i i ksanaan Tugas 


1 Tempat kerja Nyaman 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
3 Keadaan tempat kerja 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengetik, komunikasi, menghitung 

G,N,O 

R, T, P 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 
Cc £ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e: He Postur badan : Tegap 
Ef Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 1: D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
c Hubungan dengan Benda P2 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 


ai pelaksana : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan 
Dan Evaluasi Pelakssanaan Kegiatan APBD 
e Jabatan Fungsional : - 

Melaksanakan penyusunan, perencanaan program dan kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, 

4 IKTISAR JABATAN : mengevaluasi dan membuat laporan terkait urusan perencanaan dan administrasi kepegawaian dalam lingkup 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/ Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan 


Penahan 5 dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


13 Bika : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


c Pengalaman : Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI PEGAWAT 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan terkait urusan program, 
kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup Dinas Dokumen 2 1250 
Perkebunan dan Peternakan 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
urusan program, kegiatan dan kepegawaian F 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Keenan 1220 
Peternakan 
Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan program, kegiatan dan 5 
kepegawaian dalam lingkup Dinas Perkebunan kegiatan 13 
dan Peternakan 


6 TUGAS POKOK 


IS) - 
kon » 


w 
keji 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
program, kegiatan dan kepegawaian dalam kegiatan 1250 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan program, kegiatan dan kepegawaian 5 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan kegiatan 1230 
Peternakan 
Melakukan Koordinasi dengan Intansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 1250 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan program, kegiatan dan kepegawaian kesiat 1250 
dalam lingkup Dinas Perrkebunan dan be 
Peternakan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ' 

Haa kegiatan 1250 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH 1763,00 


- 
| 


- 
| 


8 
15 
14 
14 
14 
15 
14 


5 — 
IM) 2 


IS) 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 
Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 
a Laporan pelaksanaan kegiatan 


fe Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan : 2 

1 : : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Unik Kelancaran pelaksanaan tukas 
pemerintah 

2 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
6 | sopaanpetnjuktekmis | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Na PA 
 — 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
& Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan program, 
kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
4 Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait program, kegiatan dan kepegawaian 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 
a Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


1 Merencanakan kegiatan terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna sinkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusanprogram, kegiatan dan kepegawaian 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 

1 Perkebunan dan Peternakan 

s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


UNIT KERJA/ 

INSTANSI DALAM HAL 
Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 
Perintah pelaksanaan tugas 

7 Kepiin Dinas: Sekretanis, dah Kabid Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
1 
Tempat kerja Nyaman 
2 
Suhu Baik 
3 
Udara Bersih dan segar 
4 
Keadaan Ruangan Biasa saja 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


aksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


5 
Ei 
TA 
Suara Tenang 
) Dia Gia Lg 


14 RESIKO BAHAYA 


| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 
Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja D, F,I,J,M,P,R,T 
d Minat Kerja - R, S, E, K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1160 Cm. 
d Berat badan 1:58 Kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 1 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
c Pengawas $, Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 


4 IKTISAR JABATAN F SDM Aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/ Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan 


a' “Bengitikan : dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen Perencanaan, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 


b Diklat : 
Penyusunan Laporan 


c Pengalaman : Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL er EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam 

rangka penyusunan rekomendasi di bidang Kegiatan 1250 
pengembangan SDM Aparatur 

Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 

prosedur yang berlaku untuk keperluan Kegiatan 1250 
penyelesaian pekerjaan 

Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 

SDM, dokumen pengembangan sumber daya 

manusia, dokumen jenjang fungsional, dokumen : 

hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai Keejatan 120 
bahan penyusunan kebutuhan pengembangan 


sumber daya manusia, dan sunan e-formasi. B 
Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan 
bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Kegiatan 1250 
dalam rangka menyelesaikan pekerjaan. 
— - 


6 TUGAS POKOK 


£ 


Mendata pegawai sesuai dengan kualifikasi i 
pendidikan/standar kompetensi ApOran. 
Menganalisis standar kompetensi pegawai sesuai 
dengan kompetensi yang dimiliki oleh PNS untuk Tae 1250 
mengetahui tingkat pencapaian sesuai dengan 
standar kompetensi yang ditetapkan 
Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil 
keri : : : Laporan 1250 
erja sebagai pertanggungjawaban, 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
La Laporan 1250 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH |... 427000 | 00 1,016 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


2 


ES 


Is) 


7 HASIL KERJA 


Laporan Hasil kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 
SDM Aparatur 


Laporan Hasil pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian 
lainnya 


Data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang Tungsional, 
dokumen hasil en beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan pengembangan sumber 


sunan e-formasi. 


daya manusia, en 
Pa 
maa 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| 0 | Diwpossitupandatatasan | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


(no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bar Jess Ss 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bajak Ba sp Sea Pa 


iB Kebenaran dan keakuratan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


pengembangan SDM Aparatur 


2 Ik , : 
epegawaian lainnya 


Kebenaran dan keakuratan data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang 


fa Kebenaran dan keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 


fungsional, Ke an analisa La reja, usulan Na Te bahan penyusunan kebutuhan 


pengembanga 
aa NN 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
Pp dan Peternakan pelaksanaan tugas 


! Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
2 (Sekretaris 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
3 Jantar Bidan Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
8 dan Peternakan pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


LNO| 5 ASPEK oo FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
| p j y. 


enerangan eran: 
P g Terang 
ecadaan tempat kerja ondusi: 
| 8 | Kead pat kerj 
L9 | Getaan 0 Tidak Ada 


(no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Pa 1. Jeng Me ae" Se Sea ea Ra“ SA ea aa SE RaR En naa En na Han ea aa Ma ena SA EN 
a Keterampilan kerja : manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1 160 Cm. 
d Berat badan 1 58 Kg 
ce Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5, 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
b Admnistrator 7 Sekretaris Dinas 
c Pengawas $, Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 4 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN 7 Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang perencanaan anggaran 


KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/ Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan 


A1 Bendidikan 5 dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 


D.» Diklat : Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


c Pengalaman : Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan 
data obyek kerja di bidang program anggaran dan Kegiatan 7,50 1250 
Pelaporan 
Membantu menyusun konsep penyusunan rencana 
program sesuai dengan hasil kajian dan prosedur Program 1250 
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan, 
Menelaah capaian kinerja fisik dan keuangan dinas mmg 1250 


6 TUGAS POKOK 


Aa 
kei 
Kej 


Menyiapkan bahan rancangan dokumen 
: Rumusan 1250 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 
Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa 
program berdasar kajian akademik sebagai bahan Berkas 1250 
laporan kepada atasan 
Menyiapkan naskah dinas dan melaporkan 
Rumusan 1250 
pelaksanaannya tugasnya 
Melak: kan t kedi lai 
lelaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Pi ' 15,00 1250 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH 1237,50 


12 
3 
12 
12 
12 
12 
2 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


1 (Laporan hasil kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang program anggaran dan Pelaporan 


Laporan hasil kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 
Telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 
Bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian perencanaan dan 
pelaporan 

Laporan hasil analisa program berdasarkan kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 

| 6 | Tata naskah dinas 

Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 


oU Ea TU EGA Data TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


bea ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Fa Kebenaran dan keakuratan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang perencanaan program 
anggaran 


Kebenaran dan keakuratan kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 
anggaran 


Kebenaran dan keakuratan telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 


Kebenaran dan keakuratan bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian 
perencanaan dan pelaporan 


5 |Kebenaran dan keakuratan analisa program berdasar kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 


| 6 | Kebenaran dan keakuratan tata naskah dinas 
Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


| no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Badan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Antar Bidang Koordinasi mengenai masalah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


mo —K ————— UR “— 
ol oPenerangan —————————— rang — 
3 okeadaantemparkea nda —————— 
bogetaran id —— 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


1 stress 
penyelesaian 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

: G,V,0 

: D, F,I, J, M, P,R,T 

: R, S,E,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1160 Cm. 

d Berat badan 1:58 Kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


: BAIK 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 

4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


WN 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : : 
jabatan 


b Diklat : Administrasi Kepegawaian, tata naskah Dinas , Kearsipan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MAIN WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Sina EFEKTIF Bea WA 
Menerima dan menghimpun surat atau dokumen 
k ian, baik b 1 dari i 
epegawaian, baik yang berasal dari pegawai Dela 0,75 1250 

maupun dari instansi terkait sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 
Menerima dan menghimpun surat atau dokumen 
kepegawaian, baik yang berasal dari pegawai 

pe Dn ae 1 PCB surat 48 1001| 1250 0,04 
maupun dari instansi terkait sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 
Menghimpun, meneliti dan menyajikan dokumen 
naskah dinas dan berkas lampiran untuk proses Dak 125 1250 0.10 
Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan OUR : : 
Meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK 
Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke Distribusi 24 1,00 1250 0,02 
pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan 


Menginventarisasi barang bergerak maupun tidak 
bergerak dengan mencocokkan data dan data riil 
barang untuk mengetahui kondisinya 


Meneliti dan menyiapkan data usulan mengikuti 
diklat bagi pegawai yang telah memenuhi syarat 
dalam rangka pengembangan ketrampilan pegawai 


Menyusun formasi pegawai sesuai dengan Senat »a 2,00 
petunjuk dan arahan atasan 


Menyusun Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan 
perubahan data perorangan guna mengetahui 24 2,25 
posisi pegawai yang bersangkutan 


Menyiapkan, menghimpun, merekap dan 
mendokumentasikan daftar hadir pegawai untuk 235 
mengetahui kehadiran tiap pegawai 


Membuat laporan tentang kehadiran pegawai guna 
, . 1 laporan 

menunjang tertib pegawai 

Menghimpun dan mensetting perjabatan isian 

model DK sebagai kelengkapan naskah 

kepegawaian 


Memproses dan mengadministrasikan surat ijin 
cuti pegawai sebagai hak para pegawai 


Memelihara setiap file naskah kepegawaian 
perorangan pada tempat yang telah ditentukan 
untuk memudahkan kembali penemuan bila 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 


bahan evaluasi dan pertanggungjawaban laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NN TTPATAN 


.. Danaarann 


Laporan data surat atau dokumen kepegawaian, baik yang berasal dari pegawai maupun dari instansi terkait 


Laporan hasil entry data pegawai yang mengalami perubahan data kepegawaian, 


hasil menghimpun, meneliti dan menyajikan naskah dinas dan berkas lampiran untuk proses Kenaikan 
, Kenaikan Gaji Berkala dan Pensiun, 


hasil meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke 
pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan, 


Laporan hasil analisa kebutuhan diklat dalam rangka meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan bagi pegawai 


Laporan data usulan mengikuti diklat bagi pegawai yang telah memenuhi syarat dalam rangka pengembangan 
ketrampilan pegawai, 


Laporan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai, 


Laporan hasil menghimpun dan mensetting perjabatan isian model DK sebagai kelengkapan naskah kepegawaian, 


hasil proses dan pengadministrasian surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai, 


Laporan hasil file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkkembali 
13 penemuan bila diperlukan, 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 5 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Inol '”————— BAHANKERJA '”')''”'”””” |” PENGGUNAANDALAM TUGAS '”| 
Disposisi pimpinan dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


(rol ERAMERAT KESA ————TLOOU PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
bear — Janti kelancaran pelaksanaan tugas 


(nol oo  ————# aan ' ”'e ee . . . . . . . . . . . . . . . . » 
Kebenaran dan keabsahan data surat atau dokumen kepegawaian, baik yang berasal dari pegawai maupun dari 
instansi terkait 


Kebenaran dan keabsahan hasil entry data pegawai yang mengalami perubahan data kepegawaian, 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keabsahan hasil menghimpun, meneliti dan menyajikan naskah dinas dan berkas lampiran untuk 
proses Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan Pensiun, 


Kebenaran dan keabsahan hasil meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji 
Berkala ke pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan, 


Kebenaran dan keabsahan hasil analisa kebutuhan diklat dalam rangka meningkatkan pengetahuan dan 
ketrampilan bagi pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan data usulan mengikuti diklat bagi pegawai yang telah memenuhi syarat dalam rangka 
pengembangan ketrampilan pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan hasil menyusun formasi pegawai sesuai dengan petunjuk atasan, 


Kebenaran dan keabsahan hasil Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan guna 


iss) mengetahui posisi pegawai yang bersangkutan, 
| Kebenaran dan keabsahan hasil menghimpun dan merekap daftar hadir pegawai untuk mengetahui kehadiran tiap 
pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai, 


ni Kebenaran dan keabsahan hasil menghimpun dan mensetting perjabatan isian model DK sebagai kelengkapan 
naskah kepegawaian, 


Kebenaran dan keabsa hasil proses dan pengadministrasian surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai, 


ia Kebenaran dan keabsahan file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang telah ditentukan untuk 
memudahkan kembali penemuan bila diperlukan, 


Kebenaran dan keabsahan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


11 WEWENANG 


Meminta data/bahan yang diperlukan untuk menganalisa jabatan 
Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di kesekretariatan 


12 KORELASI JABATAN 


(no) JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Dinas Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 


Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Po —U——UASK EA ——UUUUUUUATOR —U— 
be Penerangan rang 
be okeadaantempatkeja —————————————— Kond ————————————— 
co Getaran” dak “————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


(no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


|1 | stress | Melaksanakan — Melaksanakan tugas memerlukan banyak Meraluryang | memerlukan banyak literatur yang 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


: Mengadministrasikan data file perorangan pegawai dan Merawat Naskah-Naskah Kepegawaian 
: V,0 
: P,R 
lb, 3a 
5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1 160 Cm. 

d Berat badan 1 58 Kg 

ce Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
APBD 


D3 (Diploma 3) bidang Akuntansi / Manajemen / Administrasi / Teknik Informatika / manajemen teknik 
Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen Perencanaan, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 
Penyusunan Laporan 


: Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mempelajari, memahami dan mengumpulkan data 
1 Laporan 5 52,5 1250 0,21 
bahan Penyusunan Laporan Keuangan 
Menyusun Laporan Bulanan, Triwulan, semesteran 
Kegiatan 1250 
dan tahunan 
Pee (Membuat Laporan pajak Daerah | Laporan pajak Daerah Laporan tan 1250 


Menyiapkan, memproses, mencatat, mengarsipkan 
dokumen penatausahaan pelaksanaan APBD Rapat 1220 
Membuat catatan atas laporan keuangan 

5 Laporan 5 22,5 1250 
Semesteran dan Tahunan 
Mempelajari, memahami dan mengumpulkan data 
bahan Penyusunan LAKIP, LKPJ, dan Laporan Kegiatan 20 15 1250 0,24 
Tahunan 
Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan Hanan 12 is 1250 Dia 
rapat Kabupaten tentang penyusunan LAKIP, LKPJ apa : 

a Baba Bang KA 

Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan 
rapat Kabupaten tentang penyusunan Laporan Rapat 12 7,5 1250 0,07 
Tahunan 


JUMLAH 1690,00 


JUMLAH PEGAWAI : aa 
Orang 


| 1 IDokumen Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan program dan kegiatandinas | Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan program dan kegiatan dinas 
— jpotan pelaksanaan tugas penelitian dan pengembangan program kegiatan 
| 3 |Dokumen data bahan Penyusunan RKA 


— jan pelaksanaan kegiatan rapat koordinasi intern instansi dan rapat Kabupaten tentang penyusunan RKA, 
DPA dan DPPA, RKB dan RKPB 


| 5 |Dokumen RKA, DPA dan DPPA, RKB dan RKPB Instansi 
Dokumen data bahan Penyusunan DPA dan DPPA 
Dokumen DPA dan DPPA Instansi 

Dokumen RENSTRA 

dokumen RKB dan RKPB 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Berkas-berkas Pengelolaan Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Dokumen terkait penyusunan Laporan Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


bea UU nik kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan ketelitian dalam Mempelajari, memahami dan mengumpulkan data bahan Penyusunan Laporan 
Keuangan 


Kebenaran dan keakuratan dalam penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan, semesteran dan tahunan 


Kebenaran dan keakuratan Membuat Laporan pajak Daerah 


4 Ketelitian dan kebenaran dalam Menyiapkan, memproses, mencatat, mengarsipkan dokumen penatausahaan 
pelaksanaan APBD 


Kebenaran dan keakuratan dalam Membuat catatan atas laporan keuangan Semesteran dan Tahunan 


|. | Kebenaran dan keakuratan dalam Mempelajari, memahami dan mengumpulkan data bahan Penyusunan LAKIP, 
LKPJ, dan Laporan Tahunan 

Laporan pelaksanaan kegiatan Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan rapat Kabupaten tentang 
sunan LAKIP, LKPJ 


Kebenaran dan keakuratan dalam Menyusun LAKIP, LKPJ 


Laporan pelaksanaan kegiatan Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan rapat Kabupaten tentang 
penyusunan Laporan Tahunan 


Kebenaran dan ketelitian dalam Menyusun surat Pertanggung Jawaban 


11 WEWENANG : 


Meminta Bahan Laporan Keuangan kepada Bendahara 


UNIT KERJA/ 
me me Em 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


3 JAntar Bidan: Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
8 dan Peternakan pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mo ———— sk UU AR 


oo oPenerangan ae 
3 okeadaantempatkea enda ——————— 
bo Cetaran aka —————— 


14 RESIKO BAHAYA : 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P,R,T 
d Minat Kerja : R, S, E, K 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1160 Cm. 
d Berat badan : 58 Kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 06, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan,pencatatan,dan pendokumentasian di bidang kepegawaian agar 
data kepegawaian tertib dan mudah ditemukan 


SLTA,DI, DII, DIII bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Pekrantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


: Administrasi Kepegawaian,Tata Naskah Dinas,Kearsipan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF Bean 
AN (JAM) 
Membuka dan memberikan nomor surat untuk 
memudahkan pencatatan dan pengarsipan untuk Data 1 1250 0,05 
di agenda, 
Melaporkan hasil pengusulan seluruh rencana 
2 Ikebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata Daftar 300 0,5 1250 0,12 
usaha kepegawaian lainnya, 


Menyiapkan bahan penyusunan analisis jabatan di 
3 lingkungan dinas: Laporan 300 1 1250 0,24 


Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan 
bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
4 Idalam rangka menyelesaikan pekerjaan. Berkas 300 1 1250 0,24 


Mendata pegawai sesuai dengan kualifikasi 
5 Ipendidikan/standar kompetensi Data 300 1 1250 0,24 


Menganalisis standar kompetensi pegawai sesuai 

dengan kompetensi yang dimiliki oleh PNS untuk 

mengetahui tingkat pencapaian sesuai dengan Naskah 1250 
standar kompetensi yang ditetapkan 


JUMLAH | 1000| 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Data-data pribadi kepegawaian dari masing-masing pegawai 
Daftar hadir pegawai di lingkungan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Laporan tentang SKP guna menunjang tertib pegawai 
Laporan hasil analisis Sumber Daya Manusia Aparatur. 
| 5 |Data Perorangan pegawai guna mengetahui perubahan kepang 
| & (Keamanan setiap file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang 2 telah ditentukan untuk memudahkan bila 


(no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Usulan mutasi dari instansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Prolo—UUOUUOUPERAEKAT KEA ———UTLOUUOU PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


beaK UU jntu kelancaran pelaksanaan tugas 


nol ———tt#-aan oo oo —— 
Kebenaran dan keakuratan data-data pribadi kepegawaian dari masing-masing pegawai, 

Kebenaran dan keakuratan daftar hadir pegawai di lingkungan Dinas Perkebunan dan Peternakan, 

Kebenaran dan keakuratan laporan tentang SKP guna menunjang tertib pegawai 


Kebenaran dan keakuratan berkas cuti dan pensiun sebagai hak para pegawai 
Kebenaran dan keakuratan data perorangan pegawai guna mengetahui perubahan kepangkatan pegawai 


ditentukan untuk memudahkan bila diperlukan. 


11 WEWENANG 


jae Kebenaran dan keakuratan keamanan setiap file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang telah 


12 KORELASI JABATAN 


1 |Meminta berkas yang kurang lengkap 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
Dinas Perkebunan | Koordinasi dan konsultasi 
Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(mol — www PK UU FAKTOR 
Tempat kerja 
Keadaan Ruangan 
oo oPenerangan Perang 
(oo Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


|0 | Getaran — | Tidak Ada 


Lxo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


La jstress oo YWelaksanakan Melaksanakan tugas memerlukan banyak Heraluryang | memerlukan banyak literatur yang 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengadministrasikan data file perorangan pegawai, Mampu merawat naskah-naskah kepegawaian 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Melihat, Berbicara 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1: 160 Cm. 
d Berat badan 1 58 Kg 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan H 
a Hubungan dengan data : D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


3 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 


d Pelaksana : x 
e Jabatan Fungsional : x 
4 IKTISAR JABATAN H Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat H - 
c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL MARU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA JUMLAH HASIL ala aNaa EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, mencatat, dan menyortir surat 
masuk dan surat keluar, sesuai dengan 
176,25 0,14 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


176,25 0,14 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendistribusian 


FS 

(3) 
3 
Ng) 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi 


97,9166667 


Menginventarisasi barang bergerak maupun 
tidak bergerak dengan mencocokkan data dan 
data riil barang untuk mengetahui kondisinya 


Mendata asset milik Dinas dengan melihat 
kondisi riil yang ada sebagai acuan penyusunan 


FS 
(3) 


Merencanakan perbaikan dan atau 
pemeliharaan berdasarkan pendataan lapangan 
supaya asset terjaga dengan baik 


Membuat laporan tentang keadaan barang 
inventaris dan asset sebagai Laporan 
pertanggungjawaban 


Membuat Data Daftar Inventaris Ruangan guna 
mengetahui barang apa yang ada di ruangan 
tersebut 


»w 
S 


Membuat Data Daftar Inventaris Barang guna 
mengetahui jumlah dan kondisi barang yang 
dimiliki oleh Dinas 


- 
(aj 


Memberi kode penomoran barang sesuai data, 
KIR dan KIB guna memudahkan pengecekan 
dan penginventarisasian 


Is) 
S 


Is) 
: 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggung jawaban 


IN) 


laporan 


g g 
» » 
ka ka 
w w 
FS 
(3) 


1 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan surat masuk dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 


pencarian. 


Laporan dokumen surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


# TANGGUNG JAWAB 


# WEWENANG 


# KORELASI JABATAN 


Laporan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar memudahkan pendistribusian, 
Laporan mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi, 
s Laporan inventarisasi barang bergerak maupun tidak bergerak dengan mencocokkan data dan data riil barang untuk 
mengetahui kondisinya, 


Laporan data asset milik Dinas dengan melihat kondisi riil yang ada sebagai acuan penyusunan rencana perbaikan dan 
pemeliharaan serta penghapusan 
Laporan hasil perbaikan dan atau pemeliharaan berdasarkan pendataan lapangan supaya asset terjaga dengan 


baik,naskah dinas dalam rangka tertib administrasi 


jas Laporan tentang keadaan barang inventaris dan asset sebagai pertanggungjawaban 


Laporan Daftar Inventaris Ruangan guna mengetahui barang apa yang ada di ruangan tersebut, 


Laporan Daftar Inventaris Barang guna mengetahui jumlah dan kondisi barang yang dimiliki oleh Dinas 


1g Laporan pengkodean, penomoran barang sesuai data, KIR dan KIB guna memudahkan pengecekan dan 
penginventarisasian, 


1 Laporkan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
2 Ibahan evaluasi dan pertanggung jawaban. 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


gek ek JUS UU TUGAS 
Pee 


Kebenaran dan Keakuratan data surat masuk dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar memudahkan pencarian. 


Kebenaran dan Keakuratan dokumen surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pengendalian. 


Kebenaran dan Keakuratan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian, 


Kebenaran dan Keakuratan pendokumentasian surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi, 


Kebenaran dan Keakuratan data inventarisasi barang bergerak maupun tidak bergerak dengan mencocokkan data dan 
data riil barang untuk mengetahui kondisinya, 


Kebenaran dan Keakuratan data asset milik Dinas dengan melihat kondisi riil yang ada sebagai acuan penyusunan 
rencana perbaikan dan pemeliharaan serta penghapusan 


benaran dan Keakuratan hasil perbaikan dan atau pemeliharaan berdasarkan pendataan lapangan supaya asset 
jaga dengan baik, 


Kebenaran dan Keakuratan tentang keadaan barang inventaris dan asset sebagai pertanggungjawaban 


Kebenaran dan Keakuratan Daftar Inventaris Ruangan guna mengetahui barang apa yang ada di ruangan tersebut, 
io Kebenaran dan Keakuratan Daftar Inventaris Barang guna mengetahui jumlah dan kondisi barang yang dimiliki oleh 
Dinas, 
li Kebenaran dan Keakuratan pengkodean, penomoran barang sesuai data, KIR dan KIB guna memudahkan pengecekan 
dan penginventarisasian, 
12 Kebenaran dan Keakuratan hasil pelaksanaan tugas secara tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan prosedur 
yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban. 


Meminta data/ bahan yang diperlukan untuk menganalisa jabatan 
Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di kesekretariatan 


| NN | -TARATAN IINTT KER.IA/ INSTANSI DAT.AM HAT. 


2. Senam ama Yanaa MaAMULA/ LAN LL Ma maUa mana Maha 


(5 PEsabag umum dan Kepegawaian 


— bidang dan Sek 


# KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ia 
ea 


Tempat kerja (Baik 0 


w 
| 
sis 


A 


# RESIKO BAHAYA 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


.' wu 


# SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menghitung, Mengagendakan, Mengarsipkan dokumen 

b Bakat Kerja # V,O 

c Temperamen Kerja 2. PR 

d Minat Kerja ? “Tb, 3g 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan Sa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 


a Hubungan dengan data : D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda Tm 
# PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


# KELAS JABATAN 2 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Madya : 
JPT Pratama $ 
Administrator 5 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Peternakan 


Sekretaris Daerah 
Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Seksi Perbibitan, Produksi dan pakan Ternak, Kepala Seksi Usaha Pengembangan Saranan dan Prasarana, 
dan Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternakan. 


Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit Ternak Kecil dan Unggas, Pengawas Mutu Bibit Ternak, Pengawas 
Sanitasi Usaha Peternakan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner, Pengawas Usaha Operasi Produksi dan 
Pemasaran, Pengelola Budidaya Pengembangan Ternak dan Hewan Lainnya, Pengelola Instalasi Peternakan, 
Pengelola Peternakan, dan Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner. 


Memimpin, mengelola dan melaksanakan identifikasi, pemantauan, koordinasi, pembinaan dan evaluasi kegiatan 
bidang Peternakan berdasarkan pedoman dan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan pekerjaan berjalan 
lancar. 


Minimal D-4 (Diploma Empat) dan S-1 (Strata satu) Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Kepemimpinan Tk. III, Pengadaan Barang/Jasa 


Pernah menduduki jabatan eselon IV. 


HASIL JUMLAH MAKTO, WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Kama EFEKTIF PP OAWAI 


Perumusan kebijakan dalam hal peningkatan 
penyediaan benih dan bibit ternak, produksi 
' Dokumen 5 1250 
ternak, produksi pakan, serta pascapanen, 
pengolahan dan pemasaran hasil peternakan. 
Pelaksanaan kebijakan dalam hal peningkatan 
Ie Binaan benih dan bibit ternak, produksi Na »s 1250 
ernak, produksi pakan, serta pascapanen, 
pengolahan dan pemasaran hasil peternakan 
Pengawasan dan penyusunan standar dan 
prosedur peningkatan penyediaan benih dan bibit 
ternak, produksi ternak, produksi pakan,| kegiatan 25 1250 
pascapanen, pengelolaan dan pemasaran hasil 
peternakan 


Pemberian bimbingan teknis dan supervisi di 

bidang peningkatan penyediaan benih dan bibit 

ternak, produksi ternak, produksi pakan,sertal kegiatan 5 1250 
pascapanen, pengolahan dan pemasaran hasil 

peternakan 

Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan kegiatan di 

bidang peningkatan penyediaan benih dan bibit 

ternak, produksi ternak, produksi pakan, serta| Laporan 25 1250 
pascapanen, pengolahan dan pemasaran hasil 


peternakan 
JUMLAH 1630,00 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


0,20 


Dokumen Renstra, Renja, SK, Usulan RKA, Usulan RKAP, JUKNIS Bidang Perbibitan, JUKNIS Asuransi Jasindo, 
JUKNIS Rekomendasi Izin Usaha, JUKNIS Bidang Pemasaran Hasil Peternakan, SOP Bidang Pengelolaan Hasil 
Ternak (Besar, Kecil dan Unggas), SOP Ternak (Besar, Kecil dan Unggas), Data Proposal dan E-Proposal 
Peternakan, Berkas SPJ CPCL Pengadaan, 


Pendampingan Pendampingan pelaksanaan 

Lomba Petugas IB dan Peternak Berprestasi, Pameran Komoditi Ternak dan Hasil Ternak, Bimtek Petugas IB dan 
Veteriner, Penanaman Rumput Padang Pengembalaan Ternak, Terdapat Sebelas Wilayah yang ada di Kabupaten 
Muaro Jambi yang memiliki Potensi Ternak Masing-Masing : 1. Kec. Sekernan (Kerbau dan Unggas) 2. Maro Sebo ( 
Kerbau) 3. Jaluko (Sapi dan Unggas) 4. Mestong (Kambing dan Unggas terdapat 2 Perusahaan Besar) 5. Taman 
Rajo ( Unggas dan Sapi) 6. Sungai Gelam (Sapi dan Unggas) 7. Kumpeh Ulu (Sapi dan Unggas) 8. Kumpeh ( Kerbau 
) 9. Sungai Bahar ( Sapi dan Kambing) 10. Bahar Selatan (Sapi) 11. Bahar Utara (Sapi), Penyaluran Ternak 
dilaksanakan di 11 Kecamatan di Kabupaten Muaro Jambi, Pembinaan 60 Kelompok Tani Ternak aktif memiliki 
SIMLUHTAN. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pendampingan TIM Aktit Setvice Provinsi, Pendampingan pelaksanaan IB, Panen Pedet Hasil Inseminasi Buatan, 
Lomba Petugas IB dan Peternak Berprestasi, Pameran Komoditi Ternak dan Hasil Ternak, Bimtek Petugas IB dan 
Veteriner, Penanaman Rumput Padang Pengembalaan Ternak, Terdapat Sebelas Wilayah yang ada di Kabupaten 
Muaro Jambi yang memiliki Potensi Ternak Masing-Masing : 1. Kec. Sekernan (Kerbau dan Unggas) 2. Maro Sebo ( 
Kerbau) 3. Jaluko (Sapi dan Unggas) 4. Mestong (Kambing dan Unggas terdapat 2 Perusahaan Besar) 5. Taman 
Rajo ( Unggas dan Sapi) 6. Sungai Gelam (Sapi dan Unggas) 7. Kumpeh Ulu (Sapi dan Unggas) 8. Kumpeh ( Kerbau 
) 9. Sungai Bahar ( Sapi dan Kambing) 10. Bahar Selatan (Sapi) 11. Bahar Utara (Sapi), Penyaluran Ternak 
dilaksanakan di 11 Kecamatan di Kabupaten Muaro Jambi, Pembinaan 60 Kelompok Tani Ternak aktif memiliki 
SIMLUHTAN. 


“ Pembinaan 60 Kelompok Tani Ternak aktif memiliki SIMLUHTAN, Pembinaan 54 Kelompok/Pengusaha 
Pengolahan hasil Peternakan. 


Laporan 10 Petugas (IB , PKB ATR dan Kebuntingan)/ Sikomandan kali 12 Bulan, Laporan Petugas THL 
Puskeswan 4 Petugas kali 12 Bulan, Laporan Statistik Peternakan, Laporan Izin Usaha Peternakan, Laporan 
Asuransi Ternak dan Laporan SPJ Kegiatan, Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan. 


3 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan rencana program operasional 
bidang Peternakan 


Beban kerja (data) Pembagian tugas kepada bawahan 
Bahan koordinasi penyusunan rencana, program, anggaran di ee bintan komtebhasi 
bidang di bidang Peternakan 

Bahan penyusun rumusan kebijakan daerah di bidang Been aer ala 
peternakan 


3 fana pelaksanaan kebijakan bidang peternakan dan 
5 


1 |Rencana kegiatan operasional bidang Peternakan 


w 


koordinasi penyediaan sarana prasarana dan sumberdaya|Pelaksanaan kebijakan Pendampingan 
pendukung 


a han pendampingan kegiatan bidang peternakan 
han pemantapan program dan kegiatan bidang peternakan 
ema Patent 
mma Tmn 


ama Oesman 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan. 
Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan. 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien. 
Kelancaran dalam penyusunan petunjuk teknis. 
Keberlangsungan program kerja kegiatan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Kelancaran pelaksanaan kegiatan sesuai rencana. 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 
fa Keakuratan data kerusakan fasilitas kantor 


Mengendalikan pelaksanaan kegiatan bidang peternakan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas ipek Ehuhan dan Konsultasi dan Melaporkan rencana 
2 (Kepala Dinas kegiatan dan pelaksanaan kegiatan 
Peternakan Kap 
di bidang peternakan 


su GS na 


instonst os tintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 (Pihak Lain lainnva Pp yang berkaitan dengan 
y keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mo 


been ea 
De okeadaan tempat eri daa 
oeetaran akad 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: B,N,V,0 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 O 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


m 0 Do Cv » 


D,J,M,T,V 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1» 35 Tahun 

Tinggi badan 12155 Cm 

Berat badan : Sesuai 

Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, Menarik, Rapi 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :00, 01, 02,03, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 2 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsiona : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternakan. 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 


Pengelola Kesehatan Hewan Dan Kesehatan Masyarakat Vetariner, Pengawas Usaha Operasi Produksi Dan 
Pemasaran 


Membantu Kepala bidang Peternakan Dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
Mengawasi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternakan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Peternakan. 


Minimal D-III (Diploma Tiga) dan S-1 (Strata satu) Peternakan/Pertanian dan Bidang ilmu lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen Strategis, 
Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, 
Manajemen Sumber Daya Manusia, Manajemen Keuangan Daerah, Perencanaan Pembangunan Daerah, Teknik 
Perundang-Undangan, Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, 
Manajemen Sumber Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


Pernah Menduduki Jabatan Funsional 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 
Melaksanakan penyiapan dan pengaturan 
pemanfaatan sarana prasarana pengolahan dan 
pemasaran usaha hasil peternakan 


Melaksanakan pembinaan, bimbingan teknis dan 
pengawasan, pemasaran pengolahan hasil 
ernakan 


ksanakan promosi komoditas peternakan 


aksanakan pembinaan dan pengembangan 
kerjasama dengan peternak dan pengusaha 


Memberikan pertimbangan teknis, 
dan pengawasan usaha peternakan 


pemantauan 


Melaksanakan pemantauan dan 


standar tehnis pasar ternak 


operasional 


Melaksanakan pengumpulan, 
penyebarluasan informasi peternakan 


pengolahan, 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


instruksi atasan agar tugas terbagi habis. Laporan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 


atasan sebagai bahan untuk penyusunan program| Laporan 1250 
selanjutnya 
JUMLAH 1615,00 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 

1 Renja, SK, Usulan RKA, Usulan RKAP, JUKNIS Bidang Pemasaran Hasil Peternakan, SOP Bidang Pengelolaan 
Hasil Ternak (Besar, Kecil dan Unggas), Berkas SPJ CPCL Pengadaan, 

2 Pembinaan 60 Kelompok/Pengusaha Pengolahan hasil Peternakan 

3 Pameran Se-Kabupaten/Kota dan Provinsi 

4 Pembinaan 60 Kelompok/Pengusaha Pengolahan hasil Peternakan 

5 Pembinaan 60 Kelompok/Pengusaha Pengolahan hasil Peternakan 

6 Lebih dari 15 Pasar Besar dan Kecil di Kecamatan Kabupaten Muaro Jambi 

7 Pengumpulan Data di 11 Kecamatan Se-Kabupaten Muaro Jambi, Promosi ke 11 Kabupaten Se-Provinsi Jambi 
dan Keluar Provinsi Jambi 56 Provinsi 

8 Rapat Koordinasi dan Konsultasi Kegiatan di luar dinas 

9 Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Peraturan Perundang-undangan, ATK dan PC Les Nb sok Pe 
pekerjaan dan Perlengkapan Kerja 

9 Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah 


3 Data, Produk Hasil Peternakan Pelaksanaan Pameran 


Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan 


4 Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan iintuk kelancaran peliksdhaan kabas 
Pemerintah 
Data, intormasi, laporan, pengaduan, masajan dan Kebyakan N 
6 pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
publik: pekerjaan 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 1 
. 2 Aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
7 pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ' 
S pekerjaan 
publik, 
g bandran Hasil hapal Sebagai bahan Pertanggungjawaban 
pelaksanaan pekerjaan 
9 Data dan abi Sebagai bahan Pertanggungjawaban 


PERANGKAT KERJA 


pelaksanaan pekerjaan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah dan 
Peternakan, Aplikasi, Surat tugas dan Lapoan Hasil Kerja 


Peraturan perundang-undangan, Juknis dan SOP 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


Lembar Disposisi 


Peraturan perundang-undangan, Juknis dan SOP 


Peraturan perundang-undangan, Juknis dan SOP 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


k kelancaran pelaksanaan 


Uraian Tugas Bawahan 


Membagi Tugas Bawahan 


Peraturan, Juknis dan SOP 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainya 
9 Petnjuk teknis dan SOP Penyusunan Laporan 
NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Peternakan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 

9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas pembinaan, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja 
dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

3 Mengevaluasi Hasil Produk yang di Pasarkan 

4 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas pembinaan, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja 
dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

s Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas pembinaan, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja 
dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

6 Terpenuhnya Kebutuhan Sarana dan Prasarana Petugas 

7 Terpenuhnya Kebutuhan Sarana dan Prasarana Petugas 


8 Laporan Hasil 


Verifikasi Berkas laporan yang dibuat 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


2 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 


3 Mengevaluasi Potensi Produk Pemasaran 


4 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 


5 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 


6 Mengevaluasi dan Verifikasi Data 


7 Mengevaluasi dan Verifikasi Data 


8 Mengevaluasi Data 


9 Mengevaluasi Data 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Melaporkan 
Dinas Perkebunan rencana kegiatan dan 
dan Peternakan pelaksanaan kegiatan di bidang 
peternakan 


Bidang Perlinbunnak Dinas Bunnak 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan dengan 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas 


6 Pihak Lain Instansi pemerintah 


banya keorganisasian 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO | ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Di dalam Ruangan 
2 Suhu Sejuk dengan perubahan 
3 Udara Kering Dan Lembab 
4 Keadaan Ruangan Cukup luas dan tenang 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Terang 
1 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih dan Rapi 
9 Getaran Tidak ada 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja £ B,N, V,O 

c Temperamen Kerja : D,J,M,T,V 

d Minat Kerja 3 lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Ao cv » 


v » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 

: Tegap 

: Sopan, Rapi, Ramah, Menarik, Terampil 


: D1, D5, D6, 
: 00, O1, 02,03, O7, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 


c Pengawas 


WN 


2 


Pelaksana 


» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 
: Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternakan 


Jabatan Fungsional : - 


: Melakukan Kegiatan Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner di Bidang Peternakan. 


D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Peternakan / Manajemen/ Administrasi atau Bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan. 


Menejemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata 
Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Sumber Daya Manusia, Teknik Perundang-Undangan, 
Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Mengikuti Upacara Nasional dan Hari-Hari Besar . 
: Kali 35 2 1250 0,08 
Nasional 
Menghadiri Und Rapat didal Lingk 
3 enghadiri Undangan Rapat didalam Lingkungan Kati »a 4 1250 0,08 
Satuan Kerja 
Membantu Penyiapan Bahan dan Perlengkapan : 
4 Kegiatan 10 1250 0,05 
Peternakan 
Membantu Penyiapan Bahan Bimbingan . 
Peningkatan Benih/Bibit Kepada Petugas sal : Bi 120 Oh 
Penyiapan Penyelenggaraan 
Sosialisasi, Seminar/Lokakarya, . 
Pelatihan, Workshop dan Lainnya di Seksi Bali 12 Ha 0,11 
Pembibitan 
Melaksanakan Perjalanan Dinas Dalam Daerah dan 
7 NN OH 35 5) 1250 0,14 
Luar Provinsi 
Membantu Berkas SPT Atasan (Koordinasi dan Kati in 1250 0.07 
Konsultasi antar Dinas Terkait) Aa ' 
Membantu Membuat Laporan Pelaksanaan 
Program dan Dokumentasian Kegiatan Seksi Kali 12 5 1250 0,05 
Pembibitan 
Membantu Penyiapan Bahan Produksi dan Mutu . 
5 Rang Kali 20 5! 1250 0,08 
Bibit 
ti Pelaksanaan tugas Kedinasan Lain yang diberikan kali os 5 1250 0,10 
baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1360,00 1,088 
JUMLAH PEGAWAI esa 
Orang 


Be 


(Pemanasan 
mma 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


am 


- BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
(3) Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound | sebagai bahan perlengkapan upacara | 
ebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 8 
2 , Sebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Nota Dinas, SPT dan SPPD Sebagai bahan perlengkapan rapat undagan 


Daftar Hadir, Notulen Rapat, Benih Binih Bibit i bahan pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Ds |aukvisaansop Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
aa 

aa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


De 
(ss Toman matan 
Pesan esatamana mun 
ema estate 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no URAIAN 


Menghadiri Apel 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ema 


(Pemamamamama 
(Pemmamamama 


Be 
Amma 
Amma 
Amma 


Memberikan Benih Berkualitas 
Mengikuti Kegiatan 


DN 


Inst 2 intah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain Mn Pen yang berkaitan dengan 
lainnya Mantan 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae ma 


Tempar kera 
2C 2 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


Me NN 


(3 keadaan tempat kera 
Cosetaan im 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran 
2 KODE JABATAN : 233 
3  UNIT KERJA 
a JPT Madya : Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Muaro Jambi 
b JPT Pratama : Kepala Seksi Pengembangan dan Pemasaran Hasil Peterrnakan 
c Admnistrator : Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasaran 
d Pengawas : Kepala Seksi Pengembangan dan Pemasaran Hasil Peterrnakan 
e Jabatan 2 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengawasan usaha operasi produksi dan pemasaran 


5 SYARAT JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Hubungan Internasional/Ekonomi atau 


2. “Pendidikan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Manajemen perkantoran. 
Administrasi Perkantoran. 
Penelitian Hukum. 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 
KEBUTUHA 
PEGAWAI 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pada Dinas Perkebunan dan 
Peternakan sesuai dengan prosedur dan 
Berkas 
peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik. 
Membantu Sub Bagian Perencanaan dan 
Kepegawaian dalam Merencanakan, 
mengkoordinasikan, melaksanakan, 
mengevaluasi, dan melaporkan Keniatan 50 
penyelenggaraan dan pengembangan 
sumber daya manusia dalam rangka 
meningkatkan kompetensi sumber daya 
manusia. 
Pelaksanaan fasilitasi kegiatan diklat 
penjenjangan, peningkatan kualifikasi 
pendidikan aparatur, diklat teknis Kegiatan 65 
fungsional, pengembangan kompetensi dan 
sertifikasi aparatur 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait 
dan atau instansi lain dalam rangka 
pelaksaaannya, agar program dapat Kegiatan 30 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai 
hasil yang optimal. 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang Dokumen 
berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis Laporan 48 
maupun lisan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


7 BAHAN KERJA 


Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


8 PERANGKAT KERJI:: 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS 


1 |Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


9 TANGGUNG JAWAB : 


10 WEWENANG 


a Keberhasilan pelaksanaan tugas 


b Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


a Memberi saran kepada atasan 


11 KORELASI JABATAI: 


| no | JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 


P Usaha O Produksi d F 
is beban en oa Pengembangan dan Petunjuk dan pengarahan 
Pemasaran : 
Pemasaran Hasil 


12 KONDISI LINGKUNGAN KERJ: 


13 RESIKO BAHAYA 


Pnol — ask UKK 
Da empedu angan —— 
Su ————— pak ———— 


Baik (Men: nakan lampu yan: 
K3 Keadaan Ruangan : Hak pu yang 
disesuaikan dengan ukuran ruangan 


MENDSA: 
Suara Rendah 


| No | FISIK/MENTAL PENYEBAB 


14 SYARAT JABATAN LAIN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja F,O 
Temperamen p 
C Keria 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja 
Berdiri dan berjalan pada saat pengumpulan data 
f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan Ha 
f Penampilan 2 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


16 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA $ 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pembibitan, Produksi, Pakan Ternak 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 


Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit Ternak Kecil dan Unggas, Pengelola Budidaya Pengembangan Ternak 
Dan Hewan Lainnya 


Membantu Kepala bidang Peternakan Dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
mengawasi urusan Pembibitan, Produksi dan Pakan Ternak sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Peternakan. 


Minimal D-III (Diploma Tiga) dan S-1 (Strata satu) Peternakan dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen Strategis, 
Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen 
Sumber Daya Manusia, Manajemen Keuangan Daerah, Perencanaan Pembangunan Daerah, Teknik Perundang- 
Undangan, Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen 
Sumber Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


Pernah Menduduki Jabatan Funsional Umum 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH | senyeresar 
KERJA AN (JAM) 
Menyiapkan perumusan kerja dalam urusan Dote 
perbibitan, produksi dan pakan ternak OUR 
Melaksanakan kebijakan bidang Peternakan dalam 
hal pengawasan dan pemantauan perbibitan| kegiatan 
melalui kegiatan Inseminasi Buatan 
Melaksanakan kebijakan bidang dalam kak 
inventarisasi wilayah potensi ternak CElalAn 
Melaksanakan kebijakan bidang Peternakan dalam P 
kegiatan 
penyaluran dan penyebaran ternak 


Pemberian bimbingan teknis dan supervisi dalam 
hal pengelolaan sumber daya genetik atau isi 
perbibitan, peningkatan produksi ternak dan pakan egiatan 


IS 
kon 


IS 
keji 


1 


- 

KAE3 
Co 
ES 
begr) 
jai 
— 


IS 
keji 


Sj 
keji 


ternak 


Melaksanakan kebijakan bidang Peternakan dalam 

hal peningkatan produksi bahan pakan, pakan| kegiatan 

hijauan, dan pakan olahan, serta mutu pakan 

Melaksanakan urusan tata usaha perbibitan, AI 

produksi dan pakan ternak Cena 

Melaksanakan evaluasi dan pelaporan kegiatan L 

perbibitan, produksi dan pakan ternak ApOran 

M Ik: d dat: tatistik 
engumpulkan dan menyusun data statisti 

peternakan 


JUMLAH 


nN 
keji 


- 
» 


IS) 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


Renja, SK, Usulan RKA, Usulan RKAP, JUKNIS Bidang Perbibitan, SOP Ternak (Besar, Kecil dan Unggas), Data 
Proposal dan E-Proposal Peternakan, Berkas SPJ CPCL Pengadaan, 


Pendampingan TIM Aktif Setvice Provinsi, Pendampingan pelaksanaan IB, Panen Pedet Hasil Inseminasi Buatan, 
Lomba Petugas IB dan Peternak Berprestasi, Pameran Komoditi Ternak dan Hasil Ternak, Bimtek Petugas IB dan 
Veteriner, Penanaman Rumput Padang Pengembalaan Ternak. 


Terdapat Sebelas Wilayah yang ada di Kabupaten Muaro Jambi yang memiliki Potensi Ternak Masing-Masing : 1. 

Kec. Sekernan (Kerbau dan Unggas) 2. Maro Sebo ( Kerbau) 3. Jaluko (Sapi dan Unggas) 4. Mestong (Kambing dan 

Unggas terdapat 2 Perusahaan Besar) 5. Taman Rajo ( Unggas dan Sapi) 6. Sungai Gelam (Sapi dan Unggas) 7. 
10. Bahar Selatan 


Penyaluran Ternak dilaksanakan di 11 Kecamatan di Kabupaten Muaro Jambi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pembinaan 60 Kelompok Tani Ternak aktif memiliki SIMLUHTAN 


Pembinaan 60 Kelompok Tani Ternak aktif memiliki SIMLUHTAN 


Pembinaan 10 Petugas Inseminasi Buatan dan 4 Petugas yang Menagani Urusan Produksi dan Pakan Ternak 


Laporan 10 Petugas (IB , PKB ATR dan Kebuntingan) kali 12 Bulan, Laporan Petugas THL Puskeswan 4 Petugas 
kali 12 Bulan. 


Laporan Statistik Peternakan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (peraturan Perundang-undangan, ATK dan PC Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan Perlengkapan Kerja 
Intruksi Gubernur/Bupati, Alat Perlengkapan IB dan Jasa Untu kelincaran pelaksankah tapan 
Lainnya 
Petugas Lapangan Jasa Survei dan Informasi 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan Men pedoman peni anaan peer 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, nan pedoman pe Eaanaan Pelan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


Peraturan, Laporan, Masalah, Kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Dafadan kobran Sebagai bahan Pertanggungjawaban 
p Panah pekerjaan 
Pn an ebagai bahan Pertanggungjawaban 
Pp Man pekerjaan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah dan| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peternakan, Aplikasi, Surat tugas dan Lapoan Hasil Kerja 


ear enam mtma 
ema pevamntaan 
amar pemamtaa 


.x0| URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Peternakan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan hasil Survei dan informasi 


ES Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pembinaan Kelompok yang Berkesinambungan 
| Pembinaan Kelompok yang Berkesinambungan 
Terpenuhnya Kebutuhan Sarana dan Prasarana Petugas 


B3 Verifikasi Berkas laporan yang dibuat 
3 | Verifikasi Berkas laporan yang dibuat 


| xo| URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Amma 
(Pem 
(emut 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Melaporkan 
T Kepala Dinas Dinas Perkebunan rencana kegiatan dan 
Pp dan Peternakan pelaksanaan kegiatan di bidang 
peternakan 


: : Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 : Instansi pemerintah . 
Pihak Lain . yang berkaitan dengan 
lainnya Nata 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


Me ea 
Me NN 
Coosetaan aka 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO O 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb D0 Ao cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


B,N,V,O 
D,J,M,T,V 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 

: Tegap 

: Sopan, Rapi, Ramah, Menarik, Terampil 


: D1, D5, D6, 
:- 00, O1, 02,03, O7, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit Ternak Kecil dan Unggas 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Administrator : Kepala Bidang Peternakan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pembibitan, Produksi dan Pakan Ternak 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Pengawasan Mutu Pakan dan Produksi Bibit Ternak Kecil dan Unggas di Bidang Peternakan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 7 S-1 (Strata satu) /D-4 (Diploma empat) Bidang Peternakan atau Bidang Lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata 
Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Sumber Daya Manusia, Teknik Perundang-Undangan, 
Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Melaksanakan Apel Pagi dan Sakit serta Absensi 1250 
Mengikuti Upacara Nasional dan Hari-Hari Besar . 

: Kali 35 3 1250 0,08 
Nasional 
Ja 2 


JUMLAH 1594,00 1,275 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


Menghadiri Undangan Rapat didalam Lingkungan 


Satuan Kerja An 


- 
keji 


Membantu Menyusun Rencana Kerja Pengawasan 
si Dokumen 

dan Pengujian Bahan Pakan 

Memberikan Bimbingan Peningkatan Kualitas 

Pakan Kepada Petugas 


Mengikuti Kegiatan Sosialisasi, 
Seminar/Lokakarya, Pelatihan baik Internal 
maupun eksternal satuan kerja 


Membantu Menyelenggarakan Kegiatan Sosialisasi, 
Seminar/Lokakarya, Pelatihan, Workshop dan 


Lainnya di Seksi Pembibitan 


Melaksanakan Perjalanan Dinas Dalam Daerah dan 
Luar Provinsi 


Koordinasi dan Konsultasi antar Dinas Terkait 


Menjadi Narasumber / Instruktur Kegiatan 
Sosialisasi/ Pelatihan 


Laporan Pelaksanaan Program dan Dokumentasian 
Kegiatan Seksi Pembibitan 


Melakukan Pendataan Jenis Hijauan / Hasil 
12 ISamping Pertanian / Hasil Ikutan Industri 
Pertanian yang ada di Lokasi 


- 
Kej 


Pelaksanaan tugas Kedinasan Lain yang diberikan 
baik lisan maupun tulisan 


le) 
tani 
— w - 


7 HASIL KERJA 


a——— me ——— 


Data Sampel Pakan Hijauan, Kosentrat dan Pakan Tambahan Lainya 
Peningkatan SDM Petani/Peternak dan Petugas Lapangan 
| Peningkatan SDM Aparatur Sipil Negara (ASN) 


Amma 
mm 


8 BAHAN KERJA 


ia BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
ja Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 
ebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound : 
2 Sistem Sebagai bahan perlengkapan upacara 


Nota Dinas, SPT dan SPPD Sebagai bahan perlengkapan rapat undagan 


JUKNIS dan SOP i bahan pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
De |ouwisaansop | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
(emas aon tanpa 

aa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


Emak ema 
ss Pemanasan 


ear oma 
ewean ema 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
Emma 
WPemmmamamas 
emas 


Amma 
Amma 
(ema 


Memberikan Benih Berkualitas 
Mengikuti Kegiatan 


Be — TEE aa 


: $ Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
: : Instansi pemerintah . 
5 Pihak Lain : yang berkaitan dengan 
lainnya Nak 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pe NN 


beneran an 
be okeadam tempek aa 
bosen ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja - V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 120 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Mutu Bibit Ternak 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 
: Kepala Seksi Pembibitan, Produksi dan Pakan Ternak 


f Melakukan Kegiatan Pengawasan Mutu Bibit Ternak di Bidang Peternakan 


: S-1 (Strata satu) /D-4 (Diploma empat) Bidang Peternakan atau Bidang Lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata 
Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Sumber Daya Manusia, Teknik Perundang-Undangan, 
Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
ba URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
| 3 fvetaksanakan Apel Pagi dan Sakit serta Absensi | (Melaksanakan Apel Pagi dan Sakit serta Absensi | Pagi dan Sakit serta Absensi Kegiatan gn 1250 
an Upacara Nasional dan Hari-Hari Besar 
N 1 Kegiatan 1250 
asiona 


Melakukan Pengecekan Kode Semen dalam rangka k 4 1250 
pembiakan ternak memalui inseminasi buatan (IB) egiatan 
Ez Melakukan Penyiapan Bahan dan Peredaran Benih mebel 1250 
Memberikan Bimbingan Peningkatan Benih/Bibit 
Kegiatan 1250 
Kepada Petugas 


Melakukan Penilaian Kelayakan Pejantan dalam K d 1250 
Rangka Proses Produksi Semen egiatan 
Menyelenggarakan Kegiatan Sosialisasi, 
Seminar/Lokakarya, Pelatihan, Workshop dan| Kegiatan 15 5 1250 0,06 
Lainnya di Seksi Pembibitan 
Melaksanakan Perjalanan Dinas Dalam Daerah dan 
ba Laporan 35 2 1250 0,14 
Luar Provinsi 
Melakukan Pemeriksaan Kesesuaian Standar 
Operasional Prosedur Manajemen Pemeliharaan| Kegiatan 3 25 1250 
Ternak Bibit 
Melakukan Pemeriksaan Kesesuaian Standar 
10 (Operasional Prosedur Tata Cara dan Data| Kegiatan 3 25 1250 
Recording 
Laporan Pelaksanaan Program dan Dokumentasian 3 12 s 1250 o.0z 
Kegiatan Seksi Pembibitan ApOran ? 
Melakukan Penyiapan Bahan Produksi dan Mutu : 
12 Pa Kegiatan 20 5 1250 0,08 
Bibit 
Pelaksanaan tugas Kedinasan Lain yang diberikan 
Kegiatan 1250 
baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1600,00 1, | 1280 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Na — 
Kehadiran, Izin sakit, Foto Dokumentasi dan Arahan Masukan Pimpinan 
AA “—— 


Pama MBA 
mmm 


a Laporan Hasil 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
fa Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 
ebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 3 
2 : Sebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Nota Dinas, SPT dan SPPD Sebagai bahan perlengkapan rapat undagan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
lo | sukmisaansop | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Ia 

aa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


ia PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Merana mara ea ta 
GeemamdanKegatan Un etncran petasan toga 
Pa 
Ce bomtreimat Atasan Unta etncaran petasan togas 
Go borteimat aman Unta etncaran petasan togas 


ss —-: 


Geliamantasismman 
Games 
Games 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terpenuhnya kebutuhan Sarana dan Prasarana 


Laporan Hasil 


ms bb- 
Ce mamaamman 
Oemar ema 
Sman maa 


Do Ia 


Insaasi intah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain Maan PEN yang berkaitan dengan 
y keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae —— mao 


Me Ba 
De okeadaantemparkaa  Pei da 
bosetaan aka 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja z 


b Bakat Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb D0 AO Cc » 


P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur :20 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Sopan, Rapi, Ramah, Menarik, Terampil 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :00, 01, 02,03, 07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


4 IKTISAR JABATAN 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 8 


Diklat : 


Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Usaha Pengembangan Saranan dan Prasarana 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 


Pengelola Instalasi Ternak, Pengawas Sanitasi Usaha Peternakan. Dan Kesehatan Masyarakat Vetariner, Pengelola 
Peternakan 


Membantu Kepala bidang Peternakan Dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
mengawasi urusan Pembibitan, Produksi dan Pakan Ternak, dan Mengawasi Seksi Pengolahan dan Pemasaran 
Hasil Peternakan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok Bidang Peternakan. 


Minimal D-III (Diploma Tiga) dan S-1 (Strata satu) Peternakan/Pertanian dan Bidang ilmu lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen Strategis, 
Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen 
Sumber Daya Manusia, Manajemen Keuangan Daerah, Perencanaan Pembangunan Daerah, Teknik Perundang- 
Undangan, Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen 
Sumber Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


Pernah Menduduki Jabatan Funsional Umum 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA MN Wan EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan 
kebijakan operasional di bidang usaha, 1250 
pengembangan, sarana dan prasarana peternakan 


Mengumpulkan bahan-bahan dan analisa data 
yang diperlukan untuk pelaksanaan usaha,| Dokumen 
pengembangan, sarana dan prasarana peternakan 


Menyiapkan konsep kegiatan peningkatan 
penyuluhan pembinaan usaha peternakan, 
pembinaan manajemen usaha, pelayanan 
peternakan, dan asosiasi peternakan 


kegiatan 


Menganalisa jenis skala usaha ternak yang fleksibel 
dan penyiapan data informasi usaha peternakan| Dokumen 
yang efektif dan efisien 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan| kegiatan 
pengembangan karier bawahan. 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka| kegiatan 
koordinasi di Sekretariat Dinas Perkebunan dan 
Peternakan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi| kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 


Sapras Bidang Peternakan KeRan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program| Laporan 
selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Renja, SK, Usulan RKA, Usulan RKAP, JUKNIS Asuransi Ternak, JUKNIS Rekomendasi Izin Usaha, 


Dokumen Prmohonan izin usaha ternak , dokumen polis asuransi ternak, dokumen peralatan inseminasi 


Pembinaan 15 perusahan ternak ayam dan 5 pengusaha ternak sapi/kerbau, sosialisasi asuransi ternak ke 11 
kecamatan , pendestribusian N2cair dan straw ke 10 inseminator 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


survei kelayakan teknis izin usaha peternakan, survei ternak yg di asuransikan dan Survei Penggunaan Straw 
dan N2Cair 


Pembinaan 10 Petugas Inseminator, 3 Staf Fungsional, 2 Staf Bidang 


Koordinasi Pelatihan Peningkatan SDM (Aplikasi OSS izin usaha), Pelatihan Rekorder untuk Data Inseminasi 
Buatan. 


Dinas Pertanian, Dinas Ketahanan Pangan, Pusat Statistik Kabupaten, Biro Organisasi, BAPEDA, Dinas 
Penanaman Modal Satu Pintu, Dinas Lingkungan Hidup, Dinas Perdagangan, Dinas Tanaman Pangan, 
Hortikultura dan Peternakan Provinsi, dan Dinas Terkait Lainnya 


Evaluasi masa berlakunya izin dan efektif kegiatan usaha peternakan, evaluasi klaim polis asuransi tenak, 
evaluasi kelahiran anak hasil IB dengan Straw yang diguanakan 


Laporan Izin Usaha Peternakan, Laporan Asuransi Ternak, laporan realisasi pengunaan straw dan N2cair dan 
Laporan SPJ Kegiatan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan, ATK dan PC Pebaaa “bahan pedoman Pena 
pekerjaan dan Perlengkapan Kerja 
Sebagai bah: d lak 
2 Peraturan Perundang-undangan, ATK dan PC Man ea ng AA 
pekerjaan dan Perlengkapan Kerja 
Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan 
3 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah 
Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan 
4 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah 


Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Bidang Peternakan 
Terhadap Kegiatan yang dilakukan 


Laporan Kegiatan Bawahan 


Juknis, Data, Informasi, Usulan, Permasalahan, Kebijakan 
1 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah 


Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lainya yang 
diberikan Pimpinan baik Lisan Maupun tulisan 


' Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Bidang Peternakan 
Laporan Kegiatan Bawahan : : 
Terhadap Kegiatan yang dilakukan 
DEbsaanakak Sebagai bahan Pertanggungjawaban 
pelaksanaan pekerjaan 


Intruksi Pimpinan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peternakan, Aplikasi, Surat tugas dan Lapoan Hasil Kerja 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah dan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peternakan, Aplikasi, Surat tugas dan Lapoan Hasil Kerja 


Peraturan perundang-undangan, Juknis dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(esensi 
www 
(mma pemantapan 


.x0| URAIAN 
T Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Peternakan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Is) 


pedoman pelaksanaan tugas, 


Oam ape Ha TT ME 
(Pemanas 
Amma 


el Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Peternakan sebagai 


| xo| URAIAN 
: Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan Pelayanan 
s Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 
| Mengevaluasi dan Verifikasi Data 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
3 Mengevaluasi Data 
9 | Mengevaluasi Data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Melaporkan 
: Kepala Dinas Dinas Perkebunan rencana kegiatan dan 
dan Peternakan pelaksanaan kegiatan di bidang 
peternakan 


& . Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
. . Instansi pemerintah , 
Pihak Lain , yang berkaitan dengan 
lainnya Ta 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


Me ea 
De okeadaan tempek ai da 
Costa dada 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : B,N, V,O 
c Temperamen Kerja 2 D,J,M,T,V 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
& Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Sopan, Rapi, Ramah, Menarik, Terampil 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :00, 01, 02,03, 07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 


WN 


c Pengawas : 


2 


Pelaksana : 


» 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat 1 


c Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Sanitasi Usaha Peternakan, dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Peternakan 
Kepala Seksi Usaha Pengembangan Sarana dan Prasarana 


Melakukan kegiatan pengawasan Hygiene, sanitasi usaha peternakan dan kesehatan masyarakat veteriner di 
bidang pertanian. 


S-1 (Strata satu) /D-4 (Diploma empat) Bidang Peternakan atau Bidang Lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata 
Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Sumber Daya Manusia, Teknik Perundang-Undangan, 
Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mengikuti Upacara Nasional dan Hari-Hari Besar : 
, Kegiatan 35 3 1250 0,08 
Nasional 


Menerima dan Mengumpulkasn Data dari Petugas 


- 
Is) 


Dokumen 


Mengelompokan Data yang Masuk sesuai dengan 
prosedur untuk memudahkan perolehan data yang| Dokumen 
dibutuhkan 


Memberikan Bimbingan Peningkatan Mutu 
Pelayanan Kesehatan Ternak Kepada Petugas 


- 


Kegiatan 


Mengikuti Kegiatan Sosialisasi, 
Seminar/Lokakarya, Pelatihan baik Internall Kegiatan 
maupun eksternal satuan kerja 


Menyelenggarakan Kegiatan Sosialisasi, 
Seminar/Lokakarya, Pelatihan, Workshop dan| Kegiatan 


Lainnya di Seksi Sapras 


Melaksanakan Perjalanan Dinas Dalam Daerah dan 


NAN Kegiatan 
Luar Provinsi g 


Koordinasi dan Konsultasi antar Dinas Terkait Kegiatan 


Menjadi Narasumber / Instruktur Kegiatan Mah 
Sosialisasi/ Pelatihan CBALAN 
Laporan Pelaksanaan Program dan Dokumentasian 
Kegiatan Seksi Sapras 


- 


laporan 


- 


laporan 


Pelaksanaan tugas Kedinasan Lain yang diberikan 


baik lisan maupun tulisan Kegiatan 


JUMLAH 1475,00 1,180 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


x0 URAIAN 


Kehadiran, Izin sakit, Foto Dokumentasi dan Arahan Masukan Pimpinan 
Daftar hadir, Foto Dokumentasi dan Arahan Masukan Pimpinan 


Data dari Petugas Inseminator 11 orang dan Data dari Dokter Hewan 2 orang Melalui ISIKHNAS 
Data Kesehatan Hewan dari Dokter Hewan dan Data Inseminasi Buatan dari Petugas IB 


Peningkatan SDM Petani/Peternak dan Petugas Lapangan 


(semasa 
Emma 
Amma 


8 BAHAN KERJA 


P3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
ka Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 
ebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound 2 
2 : Sebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Nota Dinas, SPT dan SPPD Sebagai bahan perlengkapan rapat undagan 


Daftar Hadir, Notulen Rapat, Benih Binih Bibit i bahan pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Do |ouwisaansop | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
aa 

aa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


BP maa ema 
essen Pemanasan 


ear oma amama 
(sman pmttamarn pat e 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 
IT. 


(Pemanasan 
IT. 


Be 
Amma 
Amma 
Amma 


Memberikan Benih Berkualitas 
Mengikuti Kegiatan 


pe am TER TO oma 


bana Bntah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain . Pp yang berkaitan dengan 
lainnya ana 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pe NN 


been 
be okeadam tempek da 
Me Be 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja - V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 120 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsiona : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perkebunan 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Seksi Pengembangan Perkebunan, Kepala Seksi Usaha Tani Perkebunan, Kepala Seksi Pengelolaan dan 


Pemasaran Hasil Perkebunan 


Pengelola Budidaya dan Pengembangan Perkebunan dan Kehutanan, Pengadministrasi Umum, Pengolah Data, 
Pengelola Usaha Tani Perkebunan dan Kehutanan, Pranata Pengembangan Bibit Tanaman Hutan atau 
Perkebunan, Pengelola Perlindungan Tanaman Pangan, Pengadministrasi Sertifikasi Perlindungan Varietas 


Tanaman 


Merencanakan merumuskan, melaksanakan, mengordinasikan, mengawasi urusan perkembangan perkenunan, 
urusan tani perkebunan dan urusan pengolahan dan pemasaran hasil perkebunan sesuai dengan ketentuan 
peraturan perudang undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara / 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 


Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 


URAIAN TUGAS 


menyusun rencana kerja bidang perkebunan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


menyiapkan bahan materi serta perangkat 
peraturan yang berkaitan dengan bidang tugasnya. 


merumuskan program bidang sub sektor 
perkebunan di daerah sesuai dengan kebnijakan 
pemerintah daerah 


kegiatan 


membinan dan memberikan bimbingnan teknis 
bidang perkebunan dan usaha tani perkebunan 


membinan dan memberikan bimbingan teknis 
budidaya tanaman perkebunan 


memberikan informasi tata cara perizinan dan 
rekomendasi usaha dibidangperkebunan 


merencanakan, pembinan, pengawasan usaha 
perkebunan, pembinaan pengelolaan data usaha 
serta klasifikasi usaha perkebunan 


merencanakan penyusunan, pembinaan dan 
pengawasan mutuhasil perkebunan serta 
pemasaran dan penyebaran pendataan dan 
pelaporan informasi harga komoditi perkebunan 


merencanakan pemantauan dan menginventalisir 
masalah ganguan usaha perkebunan dalam 
wilayah kabupaten muaro jambi 


merencanakan penyusunan, pembinaan dan 
pengawasan atas ganguan dan perlindungan 
usaha perkebunan 


berkoordinasi dengan istansi terkait 


JUMLAH 


1570,50 


JUMLAH PEGAWAI 


NO URAIAN 

1 Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Bidang 
perkebunan pelaksanaan tugas, 

9 Dokumen Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja 
bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 

3 Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan Bidang Perkebunan, Statistik Perkebunan, Data 
Perusahaan dan hasil usaha tani perkebunan 

4 membinan dan memberikan bimbingnan teknis bidang perkebunan dan usaha tani perkebunan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Laporan Hasil Monitoring Lapangan 


Laporan Hasil kinerja Kepada atasan 


merencanakan, pembinan, pengawasan usaha perkebunan, pembinaan pengelolaan data usaha serta 


klasifikasi usaha perkebunan 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 


usaha Bagian Organisasi 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 
publik, 


Sebagai 


Sebagai 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 
Kabupaten 


Sebagai 


Sebagai 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 
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Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Disposisi atasan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


Sebagai 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


NO 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Untuk kelancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


ugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : 


ancaran pelaksanaan 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 


ancaran pelaksanaan 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah 


ancaran pelaksanaan 


ancaran pelaksanaan 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 


ancaran pelaksanaan 


Lembar Disposisi 


ancaran pelaksanaan 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan 
aparatur yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan 
anggaran yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah 
dinas pada perangkat daerah, 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di 
lingkungan Bagian Organisasi 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Bagian Organisasi 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 


2 Kepala Bappeda BAPFEDA evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

3 Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

4 | Inspektur INSPEKTORAT dn tan pena ee an daan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

2 Hn aa penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 

Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 5 dna Peng na Dipan an, 
6 Rana Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
Organisasi Tn Ae anNaka 
penilaian dan evaluasi kinerja 
fans eeintah Pelaksanaan tugas dan 
7 Pihak Lain lainnya Pp koordinasi yang berkaitan dengan 
y keorganisasian 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 

1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23”C - 28C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 AO vc » 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Perkebunan 


z Pengelola Perlindungan Tanaman Pangan, Pengadministrasi Sertifikasi Perlindungan Varietas Tanaman 


Membantu Kepala bidang Perkebunan Dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
g Mengawasi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Perkebunan. 


Minimal D-III (Diploma Tiga) dan S-1 (Strata satu) Pertanian/Perkebunan/Kehutanan dan Bidang ilmu lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Menejemen Kebijakan Publik, Penyusunan Perundang-Undangan (Legal Drafting), Manajemen Strategis, 
Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen 

f Sumber Daya Manusia, Manajemen Keuangan Daerah, Perencanaan Pembangunan Daerah, Teknik Perundang- 
Undangan, Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen 
Sumber Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


: Pernah Menduduki Jabatan Fungsional dan Pelaksana yang relevan dengan tugas jabatan 


Bell AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Memantau dan Mengevaluasi Penanganan Panen, 
Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan 


Membimbing Perhitungan Perkiraan Ke "acar pegat | 
4 ke sean | 
Hasil Perkebunan 


Melaksanakan Pembinaan dan Mengawasi Standar 
i Pengolahan, alat  Tranformatasi Unit| kegiatan 
Penyimpanan dan Kemasan Hasil Perkebunan 
Melaksanakan Bimbingan Teknis Pembangunan 
4 ISarana Fisik Penyimpanan Pengolahan Hasill kegiatan 
Perkebunan 
Menyiapkan Informasi Tata cara Perizinan Fa 
Pengolahan Hasil Perkebunan egiatan 
Mengawasi Distribusi Bahan Baku Industri 
p kegiatan 
engelolahan 
Menyebar luaskan Informasi Pasar dan Harga k 
Komoditi Perkebunan sean 4 
Mengindentifikasi Peluang Pasar Komoditi 
kegiatan 
Perkebunan 
Memfasilitasi t h k diti 1 
emfasilitasi penetapan harga komoditi unggulan kendal 39 
perkebunan 
10 Melaksanakan pembinaan, pengawasan k ' 59 
peningkatan mutu hasil perkebunan egiatan 


Memfasilitasi, melaksanakan penilaian usaha 

12 Iperkebunan dan memberikan  rekomendasi| kegiatan 
kelayakan produktifitas hasil kebun 
M li potensi dapatan Asli D h di bid 

3 enggali potensi pendapatan Asli Daerah di bidang kesialan 
perkebunan 

ai Menyiapankan bahan-bahan rapat yang diperlukan ANN AA 
oleh atasan 

is Melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja L s 
dilingkungan dinas maupun instansi terkait ApOran 
Membuat laporan harga pasar komoditi hasil 

16 Laporan 
perkebunan 


JUMLAH 


Menyusun rencana dan memfasilitasi pelaksanaan 

ti promosi/ pameran komoditas perkebunan dan Due 
kerjasama pemasaran hasil perkebunan dalam dan 
luar kabupaten 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


NO URAIAN 
Komoditi Perkebunan (Karet, Sawit, Cokelat, Pinang, Gula Aren, Kelapa Dalam, dll) 
Kelompok Tani Karet UPPB (Unit Pengolahan Pemasaran Bokar) dan Kelompok Penghasil Komoditi Perkebunan 
Lainnya 


3 Pembinaan Kelompok Tani Karet UPPB (Unit Pengolahan Pemasaran Bokar) dan Kelompok Penghasil Komoditi 
Perkebunan Lainnya 


F Pembinaan Kelompok Tani Karet UPPB (Unit Pengolahan Pemasaran Bokar) dan Kelompok Penghasil Komoditi 
Perkebunan Lainnya 


Rekomendasi Izin Usaha Komoditi Perkebunan (Karet, Sawit, Cokelat, Pinang, Gula Aren, Kelapa Dalam, dll) 


| 6 Perusahaan Pengolahan Karet, 22 Perusahaan Kelapa Sawit dan 4 Perusahaan Pinang 
6 Perusahaan Pengolahan Karet, 22 Perusahaan Kelapa Sawit dan 4 Perusahaan Pinang 
3 | 6 Perusahaan Pengolahan Karet, 22 Perusahaan Kelapa Sawit 


Laporan 6 Perusahaan Pengolahan Karet, 22 Perusahaan Kelapa Sawit dan 4 Perusahaan Pinang dll 


Kelompok Tani Karet UPPB (Unit Pengolahan Pemasaran Bokar) dan Kelompok Penghasil Komoditi Perkebunan 
Lainnya dan 6 Perusahaan Pengolahan Karet, 22 Perusahaan Kelapa Sawit dan 4 Perusahaan Pinang dll 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKN: Se bahan pedoman pelaksanaan 
Kendaraan Operasional n dan Perlengkapan Kerja 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, J i bahan pedoman pelaksanaan 
2 : F 
Kendaraan Operasional n dan Perlengkapan Kerja 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, J i bahan pedoman pelaksanaan 
3 : : 
Kendaraan Operasional n dan Perlengkapan Kerja 
Peraturan Perundang-undangan, SOP, J i bahan pedoman pelaksanaan 
Kendaraan Operasional n dan Perlengkapan Kerja 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, JU S dan i bahan pedoman pelaksanaan 


4 


Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pekerjaan dan Perlengkapan Kerja 
Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pekerjaan 

7 Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pekerjaan 
Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan Pertanggungjawaban 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan Pertanggungjawa 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan Pertanggungjawa 
10 : : Hn : 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pelaksanaan pekerjaan 


ui ATK, Bahan Pameran Sebagai bahan Pertanggungjawal 
pelaksanaan pekerjaan 

12 Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan Pertanggungjawa 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pelaksanaan pekerjaan 

13 Peraturan Perundang-undangan, SOP, JUKNIS dan Sebagai bahan Pertanggungjawa 
Kendaraan Operasional, Teknologi Komunikasi (Handpone) pelaksanaan pekerjaan 

14 ATK, Aplikasi dan PC Sebagai bahan Pertanggungjawa 
pelaksanaan pekerjaan 

1s Da dan anakan Sebagai bahan Pertanggungjawa 
pelaksanaan pekerjaan 

16 Dela danlangran Sebagai bahan Pertanggungjawa 
pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Peraturan perundang-undangan, Juknis dan SOP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PA 55. 
Pe 
mama Pomvamempamamara 


se ——— 
(Pemamtammamammanan 
Iwa 
Pmmmantamammama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(Pemmmtmmaaaama 
Pesmmntamamantantmsam 
Pesta 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Melaporkan 
1 Kena Dinas Dinas Perkebunan rencana kegiatan dan 
dan Peternakan pelaksanaan kegiatan di bidang 
peternakan 


PENA MG ANN HA Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Pihak Lain PA Pp yang berkaitan dengan 
: y keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae —— mao 


Me 
je okeadaantemparkaa | ei daR 
Me Pe 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


B,N,V,O 
D,J,M,T,V 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 

: Tegap 

: Sopan, Rapi, Ramah, Menarik, Terampil 


: D1, D5, D6, 
- 00, O1, 02,03, O7, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Usaha Tani Perkebunan 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Bidang Perkebunan 


7 Pengelola Usaha Tani Pekebunan Dan Kehutanan, Pranata Pengembangan Bibit tanaman Hutan Atau Perkebunan 


membantu kepala bidang perkebunan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan. Mengkoordinasikan, 
mengawasi urusan Usaha Tani Perkebunan, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Pelatihan Kepemimpinan Pengawas 


g Minimal 4 (empat) tahun dalam jabatan Fungsional umum/ Pelaksana dalam jabatan fungsional Fungsional umum 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Sama Kan | ti 


menginventarisasi semua kelembagaan dan 

1 kasi N 2,5 1250 0,01 

egiatan usaha tani perkebunan 

mengimformasikan tata cara pengurusan 

2 perizinan usaha perkebunan sesuai dengan 0,5 1250 0,11 
peraturan 
memfasilitasi pemberian surat tanda daftar 

3 : 2 1250 0,19 
budidaya perkebunan 
melaksanakan pembinaan, bimbingan dan g 

4 5 kegiatan 41 4,5 1250 0,15 
pengawasan usaha tani perkebunan 
memfasilitasi dan melaksanakan penilaian teknis 1 

5 : : kegiatan 41 4 1250 0,13 
usaha tani perkebunan oleh investor 
menyiapkan dan mengelolah bahan pelaksanaan kegiatan 41 5.5 1250 0.18 
usaha bimbingan 4 4 

jiapkan di laksanak: 

menyiapkan dan melaksanakan pengawasan kegiatan an 1250 0,20 
semua kegiatan usaha perkebunan 


menyiapkan tim koordinasi analisis dampak 
lingkungan bidang perkebunan,dan 
melaksanakan study analisis mengenai dampak 2 
lingk lol lingk kegiatan Tl 3,5 1250 O,11 
ingkungan, uapaya pengelolaan lingkungan 
upaya kesehatan lingkungan wilayah kabupaten 
muaro jambi 
iapkan bahan-bah: diperluk: leh 
menyiapkan an-bahan yang diperlukan ole Kesatan ai 2,5 1250 0,08 
atasan dan 
melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja $ 
10 La ' & . . kegiatan 8 22 1250 0,02 
dilingkungan dinas meupun instansi terkait 


melaksanakan monitoring, evaluasi dan 
kegiatan 1250 
pelaporan 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


menginventarisasi semua kelembagaan dan kegiatan usaha tani perkebunan 


mengimformasikan tata cara pengurusan perizinan usaha perkebunan sesuai dengan peraturan 


memfasilitasi pemberian surat tanda daftar budidaya perkebunan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


melaksanakan pembinaan, bimbingan dan pengawasan usaha tani perkebunan 
memfasilitasi dan melaksanakan penilaian teknis usaha tani perkebunan oleh investor 
| menyiapkan dan mengelolah bahan pelaksanaan usaha bimbingan 


7. menyiapkan dan melaksanakan pengawasan semua kegiatan usaha perkebunan 


mengenai dampak lingkungan, uapaya pengelolaan lingkungan upaya kesehatan lingkungan wilayah kabupaten 
muaro jambi 


menyiapkan bahan-bahan yang diperlukan oleh atasan dan 


melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja dilingkungan dinas meupun instansi terkait 


Ha melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


| menyiapkan tim koordinasi analisis dampak lingkungan bidang perkebunan,dan melaksanakan study analisis 


Bp ma sma ama 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengembangan han pedoman pelaksanaan pekerjaa 
perkebunan, 


Ss i d lak kerj 
Data, informasi dengan data Perkebunan EA IN PEOPANAN PAN PANGAN Peranan 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjak 
pelaksanaan Pengembangan perkebunan, 2 
7 Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah dehassi bahan pedoman bejaksardan velk. 
yang berkaitan dengan Perkebunan, 8 Pp Pp Pp 3 
D3 | Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Da | pmpossatasan Hi sn Bing Sae Mma Dasa Ship 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


ncaran pelaksanaan tugas 
aa 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk klan cars pelaksanakn tnbas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Na PN an NA RA Ea 
dengan Perkebunan 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada aa 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Unik kelancaran pelaksanaan husain 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 Pa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan Monitoring lapangan 
Laporan evaluasi kinerja pengembangan perkebunan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
D3 | Aa tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Unjuk Kan dara pelaksanaan ti bas 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam pedoman pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
7 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 
3 | Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
3 | Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di seksi Usaha tani perkebunan, 


11 WEWENANG 


no URAIAN 
1 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Seksi pengembangan 
perkebunan 


& 
Pemenangan memanen 
Pesmmmmmammamaman 
amanat megan 
(Pebemmmomanmmanpmaa 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
2 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kabid Perkebunan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Disbunnak efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me Ba 
Me NN 
bosen ii 


Sekretaris Dinas Sekdis Disbunnak 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan tugas sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Laki-laki 

: 40 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 170 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Pengembangan Perkebunan 


: Kepala Dina Perkebunan Dan Peternakan 
: Kepala Bidang Perkebunan 


: Pengelola Budidaya Dan Pengembangan Perkebunan Dan Kehutanan, Pengadminitrasi Umum, Pengelola Data 


f Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


membantu kepala bidang perkebunan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan. Mengkoordinasikan, 
- mengawasi urusan pengembangan perkebunan, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Pelatihan Kepemimpinan Pengawas 


2 Minimal 4 (empat) tahun dalam jabatan Fungsional umum/ Pelaksana dalam jabatan fungsional Fungsional umum 


HASIL JUMLAH WAETU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Kn PENYELESAI | /“ppeKyir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merencanakan dan membuat pedoman 
penyelenggaraan, investasi,memetaan lahan, 
5 Dokumen 5 
pembentukan dan perwilayahan areal 
perkebunan 
menyusun rencana dan melakukan kebijakan, D 280 
bimbingan teknis budidaya tanaman perkebunan ON 
menyusun rencana dan membuat petunjuk 
teknis penyelnggaraan diversifikasi rehabilitasi Dokumen 120 
dan peremajan tanaman 
mengembangkan sumber benih dan pembibitan . 
kegiatan 
tanaman perkebunan 
membinandan memberikan bimbingan teknis, 
memantapkan pendayagunaan lahan sesuai kegiatan 
daengan potensi lahan 
mengevaluasi , menginteventarisasi, pemanfaatan kegiatan 
pencadangan lahan perkebunan 
membinan dan memberiakan rekomendasi 
komoditi yang akan dikembangkan di daerah kegiatan 
serta penangkaran atau sumber benih bermutu 


menerapkan standar teknis perbenihan, 
pembibitan yang meliputi sara, tenaga dan iat 
metode, melaksanakan sertifikasi benih, bibit Keslalan 


perkebunan 


menyiapkan bahan-bahan rapat yang diperlukan . 
kegiatan 

oleh atasan 

melaksanakan kloordinasi baik antara unit kerja ag 

dilingkungan dinas maupun instansi terkait FE BAtAn 


melaksanakan monitoring, evaluasi dan 


7 Kn Ti 


JUMLAH 1492,50 


JUMLAH PEGAWAI 


IS 
Kej 


j 
ken 
(Kej 


3 


2 
fo) 
4 
4 
5 
2 
2 


5 
5 
2 
5 
5 
5 
5 
2 
2 


(Kej 


kegiatan 


: Merencanakan dan membuat pedoman penyelenggaraan, investasi,memetaan lahan, pembentukan dan 
perwilayahan areal perkebunan 
menyusun rencana dan melakukan kebijakan, bimbingan teknis budidaya tanaman perkebunan 
menyusun rencana dan membuat petunjuk teknis penyelnggaraan diversifikasi rehabilitasi dan peremajan 
tanaman 


mengembangkan sumber benih dan pembibitan tanaman perkebunan 


membinandan memberikan bimbingan teknis, memantapkan pendayagunaan lahan sesuai daengan potensi 
lahan 


mengevaluasi , menginteventarisasi, pemanfaatan pencadangan lahan perkebunan 


membinan dan memberiakan rekomendasi komoditi yang akan dikembangkan di daerah serta penangkaran 
atau sumber benih bermutu 


menerapkan standar teknis perbenihan, pembibitan yang meliputi sara, tenaga dan metode, melaksanakan 
sertifikasi benih, bibit perkebunan 


menyiapkan bahan-bahan rapat yang diperlukan oleh atasan 
melaksanakan kloordinasi baik antara unit kerja dilingkungan dinas maupun instansi terkait 
- melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Statistik data perkebunan Sebagai bahan Laporan Tahunan 
Isi Mendata Kelompok Tani Pekebun Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Es Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan pengembangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perkebunan, 


Sebagai bah: d 

Data, informasi dengan data Perkebunan an Na Sa 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pe 
pelaksanaan Pengembangan perkebunan, 

7 Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sea an bahan pedonanga 

yang berkaitan dengan Perkebunan, 

a Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pe 

ja | pimposisiatasan | Hanin Maba ada ma sa 

Dokumen kelengkapan laporan keuangan Sebagai bahan pedoman pe 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dnitukk kelancaran pelaksanaan tukas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
P Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Una Kes esraN Pes aAasA tukas 
dengan Perkebunan 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk beli arap pel anan Tikas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 2 per & 
M Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan aan aa belasan an bias 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , . pel 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 td Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan Monitoring lapangan 
a Laporan evaluasi kinerja pengembangan perkebunan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
jae Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


he Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


ebenaran dan Keakuratan dalam pedoman pelaksanaan tugas, 


benaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
aksanaan tugas dan fungsi kerja 


Es benaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


ES timalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


D5 | benaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
7 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
a Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
BE Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di seksi Pengembangan perkebunan, 


|” T Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, | melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Seksi pengembangan 
perkebunan 


Menyusun regulasi yang mengatur tentang pengembangan perkebunan, 

Menyusun dan melaporkan hasil tugas, 

mendorong dan melaporkan kepada atasan atas pelaksanaan tugas 

mendorong dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas, 

mendapingi dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas, 

melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja seksi pengembangan perkebunan, 


memberi saran pendapat yang berkaitan dengan perkebunan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala dinas Kadisbunnak pengarahan dan mengajukan 

usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Sekretaris Dinas Sekdis Disbunnak 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Kabid Perkebunan 
Disbunnak 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


eU 
Me NN 
De okeadaan tempat das 
Coreetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan tugas sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja z V,0 
c Temperamen Kerja $ P,R 
d Minat Kerja z lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 141 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 170 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


gi Hubungan dengan Benda Pa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 3 8 (Delapan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan, Seksi Kesehatan Hewan, Seksi Kesehatan Masyarakat dan Veteriner 


Analis Monitoring Evaluasi dan Pelaporan, Pengelola Organisme Pengganggu Tanaman (OPT), Analis Biofisik, 
Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner, Pengelola Kebakaran Lahan dan Kebun dan 


Pengadministrasi Umum 


Membantu Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengordinasikan, mengawasi urusan perlindungan tanaman dan lahan, kesehatan hewan, kesehatan masyarakat 
veteriner sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/ Kehutanan/ Kesehatan 
Hewan /Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Penanganan Kebakaran Lahan dan Kesehatan Masyarakat dan 
Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 


URAIAN TUGAS 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Perlindungan Perkebunan 
dan Peternakan dan kebijakan umum dibidang 
kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja dan reformasi birokrasi 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Menyiapkan bahan pelaksana kebijakan dibidang 


perlindungan Tanaman dan lahan, kesehatan 
hewan dan kesehatan masyarakat veteliner 


Menyiapkan bahan evaluasi dan pelaporan di 
bidang perlindungan Tanaman dan lahan, 
kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat 
veteriner 


Pengendalian dan penanggulangan hama 
penyakit (OPT) dan Penanggulangan Bencana 
alam dan dampak perubahan iklim 


Melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja 
dilingkungan dinas maupun instansi terkait 


Pemberian izin rekomendasi dibidang kesehatan 
hewan dan kesehatan masyarakat veteriner 


Penerapan dan pengawasan persyaratan teknis 
kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat 
veteliner 


Pengendalian penyakit hewan dan penjaminan 
kesehatan hewan 


pengawasan pemasukan dan pengeluaran hewan 


dan produk hewan 


pengelolaan pelayanan jasa laboratorium dan 
jasa medik veteriner 


Melakukan pemantauan bencana kebakaran 


lahan dan kebun serta memberikan informasi 
larangan pembukaan lahan tanpa bakar 


Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas yang berkaitan dengan tugasnya 


JUMLAH 


HASIL 
KERJA 


kegiatan 
kegiatan 


kegiatan 


kegiatan 


Pengawasan obat hewan 


kegiatan 
kegiatan 


kegiatan 
kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


IS) 
- 


» 


loo) 


£ 


£ 


£ 


£ 


£ 


loo) 


loo) 


Ns) 
£ 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


w 
fo)! 


1780,50 


JUMLAH PEGAWAI 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0420 


0,115 
9 


0 
5 
8 


EFEKTIF 


250 
250 


1,00 
Orang 


1 
0 
fo) 
1 
0 
4 
0 


IS) 
Koni 
Kej 


7 HASIL KERJA : 


(— T Dokumen Rencana Kerja bidang perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan Kesehatan | Kerja bidang perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan Kesehatan 
Masyarakat Veteriner 

Rumusan teknis tentang perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat 
Veteriner 

Laporan hasil evaluasi di bidang perlindungan Tanaman dan lahan, kesehatan hewan dan kesehatan 
masyarakat veteriner 

Laporan hasil Pengendalian dan penanggulangan hama penyakit (OPT) dan Penanggulangan Bencana alam dan 
dampak perubahan iklim 

Laporan hasil rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait bidang perlindungan tanaman dan Lahan, 
Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 

Dokumen Rekomendasi perizinan di bidang kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat veteliner 


Laporan hasil Penerapan dan pengawasan persyaratan teknis kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat 
veteriner 


Laporan hasil Pengendalian penyakit hewan dan penjaminan kesehatan hewan 
Laporan hasil Pengawasan obat hewan 
Laporan hasil pengawasan pemasukan dan pengeluaran hewan dan produk hewan 


Laporan hasil pengelolaan pelayanan jasa laboratorium dan jasa medik veteriner 


Laporan hasil pemantauan bencana kebakaran lahan dan kebun serta memberikan informasi larangan 
pembukaan lahan tanpa bakar 


Laporan kegiatan harian kabid perlindungan perkebunan dan peternakan 


8 BAHAN KERJA : 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain terkait 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, tata laksana 
pekerjaan 


dan kinerja 


9 Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tugas pekerjaan 

3 Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
bentuk pelaksanaan kegiatan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Sak mma 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Keakuratan Dokumen Rencana Kerja bidang perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan 
Kesehatan Masyarakat Veteriner 

9 Keakuratan Rumusan teknis tentang perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan Kesehatan 
Masyarakat Veteriner 

3 Keakuratan Laporan hasil evaluasi di bidang perlindungan Tanaman dan lahan, kesehatan hewan dan 
kesehatan masyarakat veteriner 


4 Keakuratan Laporan hasil Pengendalian dan penanggulangan hama penyakit (OPT) dan Penanggulangan 
Bencana alam dan dampak perubahan iklim 


s Keakuratan Laporan hasil rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait bidang perlindungan tanaman dan 
Lahan, Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 
«| Keakuratan Dokumen Rekomendasi perizinan di bidang kesehatan hewan dan kesehatan masyarakat veteliner 
7 Keakuratan Laporan hasil Penerapan dan pengawasan persyaratan teknis kesehatan hewan dan kesehatan 
masyarakat veteriner 
Ri Keakuratan Laporan hasil Pengendalian penyakit hewan dan penjaminan kesehatan hewan 
| Keakuratan Laporan hasil Pengawasan obat hewan 


Keakuratan Laporan hasil pengawasan pemasukan dan pengeluaran hewan dan produk hewan 
Keakuratan Laporan hasil pengelolaan pelayanan jasa laboratorium dan jasa medik veteriner 
12 Keakuratan Laporan hasil pemantauan bencana kebakaran lahan dan kebun serta memberikan informasi 
larangan pembukaan lahan tanpa bakar 
Terlaksananya tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 


11 WEWENANG 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bidang Perlindungan 


Perkebunan dan Peternakan 


bina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


bina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 


rekomendasi perbaikan kinerja, 


Kesehatan Masyarakat Veteriner 


beri saran, pendapat yang berkaitan dengan perlindungan tanaman dan Lahan, Kesehatan Hewan dan 


emberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


Bagian Organisasi 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Perkebunan 
Pp dan Peternakan 
Sekretari Dinas Perkebunan 

ETS LATIS dan Peternakan 


' Dinas Perkebunan 
ki dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 


Pejabat Fungsional dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 


Pihak Lainnya dan Peternakan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja SKPD 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
program/ kegiatan 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
program/ kegiatan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
perlindungan perkebunan dan 
peternakan 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


emang ag 
aoeadaan tempatkan 
Caesar im 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
BP “““STE—————————7—T@“ 


mb 0 AO cv » 


c 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja yang berhubungan 
dengan budidaya perikanan, Mampu berkoordinasi dan mengorganisir kegiatan dengan baik, baik intern 
maupun ekstern organisasi, Mencatat permasalahan yang dihadapi. 


G,V,N,O 

I, P, D, J, M 

lb, 3a 

Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 

Umur 1 35 Tahun - 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5 

Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 05, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


12 (dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analisis Bio Fisik 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Vetariner 


Membantu Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan dalam merencanakan, merumuskan, 
melaksanakan, mengordinasikan, mengawasi urusan Kesehatan Masyarakat Veteriner, sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/Kehutanan/Kesehatan 
Hewan/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Penanganan Kebakaran Lahan dan Kesehatan Masyarakat dan 
Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Merencanakan Kegiatan Seksi Kesehatan Hewan 
Berdasarkan Program Operasional Bidang kegiatan 
Perlindungan 
Memberi Petunjuk Kepada Bawahan Seksi 
Kesehatan Hewan Sesuai dengan Ketentuan dan | kegiatan 
Rencana Kerja 
Mendistribusikan Tugas Kepada Bawahan Seksi 
Kesehatan Hewan Berdasarkan Tugas dan kegiatan 
Fungsinya 
Melaksanakan Penyiapan Bahan Perumusan 
Kebijakan Kesehatan Hewan Sesuai Hasil analisis| kegiatan 
data dan ketentuan yang berlaku 
Melaksanakan Penyiapan Kebutuhan sarana dan 
prasarana pendukung aktifitas laboratorium kebi 
dalam upaya mendukung kesehatan hewan Selatan 
sesuai ketentuan yang berlaku 


Melaksanakan Pengelolaan Bahan/Data dasar 

Pertimbangan Pengambilan Keputusan 

/Tindakan Berdasarkan Hasil Pemeriksaan Dokumen 
Laboratorium Secara Tepat dan Cepat Sesuai 


Ko) 


Ko) 


Ketentuan yang Berlaku 


Melaksanakan Pengelolaan Peningkatan Kualitas 

Sumber Daya Keswan, Sumber Daya Manusia 

dan Peningkatan Keterampilan Teknis kegiatan 
Laboratorium Kesehatan Hewan Sesuai 

Ketentuan yang berlaku 

Melaksanakan Wilayah/ Lokasi Vaksinasi Pada 

Daerah tertular, terancam, waspada bnebas dan kegiatan 
lain nya sesuai ketentuan yang berlaku 

Melaksanakan Pemantauan, Evaluasi dan 

Pengendalian Pelaksanaan Kegiatan Keswan kegiatan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

Membimbing Pelaksanaan Tugas Bawahan Seksi Ta 
Keswan sesuai ketentuan yang berlaku Sa 
Membuat laporan pelaksanaan tugas Seksi 

Keswan sesuai dengan ketentuan yng berlaku Tapotan 
Melaksakan tugas kedinas lainnya yang diberikan 

oleh pimpinan sesuai dengan tugas dan kegiatan 5 
fungsinnya 


JUMLAH 1360,00 1,088 


JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


Ko) 


» 


Aktif Servis ternak, Pemantauan RPH, Izin Pengeluaran Pemasukan Ternak dari Luar/ dalam 


Arahan Kepada 2 Dokter Hewan THL, 10 Petugas Inseminator/Varapetindo, 4 Petugas THL Puskeswan, 3 Staf 
Fungsional Tertentu 


Distribusi Obat-Obatan Kepada UPTD dan Dokter Hewan THL 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan SKKH, Izin lalulintas Ternak, Data Fungsi Keswan Data RPH dan Data Kesehatan hewan 
s Obat-Obat Hewan, Peralatan Kesehatan Hewan dan Berkas Pelaksanaan Pemeriksaan Ke Lab. Padang 
Mengatas 
el Berkas Pelaksanaan Pemeriksaan Ke Lab. Padang Mengatas dan Berkas Laporan Kesehatan Hewan 
Pelatihan/BIMTEK penunjang SDM Keswan dan Kesmavet 
Tas) 11 Kecamatan Potensi Wabah Penyakit Ternak, Besar, Kecil dan Unggas 


Pi 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang - Undang tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Tugas 


3 JUKNIS, DPA dan SOP Pedoman Pelaksanaan Tugas 


K 
NM 
5 | Kegaanpekimkandan Kesehatan Bean ne | Pedoman Pelalaansun Progam Kegiatan” | 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Kegiatan Peternakan dan Kesehatan Hewan 


Ir 5.—.n 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Ir 5—.7—7nTwwww 
Iwa 


ksananya pengawasan dan pemeriksaan produk asal hewan yang hygiene 


Terlaksananya pelaksanaan pencegahan dan Pengendalian penyakit hewan 


aksananya Evaluasi dan Monitoring Lalulintas Ternak 


aksananya pengelolaan Unit Usaha Produk Hewan yang ASUH 


aksananya pengendalian Cemaran Mikroba pada Produk Hewan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 


Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Melaksanakanpengawasan Produk Hewan dan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang berlaku 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
han d juk: 
: Dinas Perkebunan na an ea 
Kepala Dinas usul, saran dan pendapat 
dan Peternakan 2 
mengenai pengawasan produk 
hewan 


Kepala Bidang Perlindungan perkebunsa dan Bidang Perlindungan Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


aa Perkebunan dan fungsi yang berkaitan dengan 
eternakan ” 
Pp Peternakan kesehatan hewan veteriner 


Koordinasi pengecekan dan 
pemberian surat keterangan 
kelayakan pengolahan produk 
hewan 


Pihak unit usaha peternakan Perusahaan 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah Sea Hn ane Se 
masyarakat veteriner 
Dinas Perkebunan 


Jan pete Akan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Dinas Perkebunan Sosialisasi tentang kesehatan 


Kelompok Tani dan Peternakan masyarakat veteriner 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


DE 


Pa AA 
Wesammemaam maa 
Ia 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terkena debu, asap dan bahan-bahan kimia dan terlalu 
pinggang, sesak nafas dil lama perjalanan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
« Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Stress 


Ke) 2 Oo v » 


- 


Melaksanakan tugas dalam usaha tentang kesehatan 


masyarakat veteriner 


Melakukan bimbingan teknis, melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan 
pemeriksaan/membuat BAP, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina unit usaha ternak 
dan kelompok tani, memberikan penyuluhan tentang kesehatan masyarakat veteriner 


G,V, N, 0, C 
D, 1, J, P, T, V 
lb, 3a 


Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki/ Perempuan 

128 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 
: 00, O1, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 


c Pengawas 


WN 


2 


Pelaksana 


» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
: Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternakan 


Jabatan Fungsional : - 


: Melakukan Kegiatan Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner di Bidang Peternakan. 


D-3 (Diploma-Tiga) Bidang Peternakan / Manajemen/ Administrasi atau Bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan. 


Menejemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, Aparatur Pemerintahan, Advokasi Tata 
Pemerintahan, Manajemen Pemerintahan, Manajemen Sumber Daya Manusia, Teknik Perundang-Undangan, 
Analisis Peraturan Perundang-Undangan, Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Kewirausahaan, Analisis Jabatan. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Mengikuti Upacara Nasional dan Hari-Hari Besar . 
: Kali 35 2 1250 0,08 
Nasional 
Menghadiri Und Rapat didal Lingk 
3 enghadiri Undangan Rapat didalam Lingkungan Kati »a 4 1250 0,08 
Satuan Kerja 
Membantu Penyiapan Bahan dan Perlengkapan : 
4 Kegiatan 10 1250 0,05 
Peternakan 
Membantu Penyiapan Bahan Bimbingan . 
Peningkatan Benih/Bibit Kepada Petugas sal : Bi 120 Oh 
Penyiapan Penyelenggaraan 
Sosialisasi, Seminar/Lokakarya, . 
Pelatihan, Workshop dan Lainnya di Seksi Bali 12 Ha 0,11 
Pembibitan 
Melaksanakan Perjalanan Dinas Dalam Daerah dan 
7 NN OH 35 5) 1250 0,14 
Luar Provinsi 
Membantu Berkas SPT Atasan (Koordinasi dan Kati in 1250 9.07 
Konsultasi antar Dinas Terkait) Aa ' 
Membantu Membuat Laporan Pelaksanaan 
Program dan Dokumentasian Kegiatan Seksi Kali 12 5 1250 0,05 
Pembibitan 
Membantu Penyiapan Bahan Produksi dan Mutu . 
5G Ng Kali 20 5 1250 0,08 
Bibit 
ti Pelaksanaan tugas Kedinasan Lain yang diberikan kali os 5 1250 0,10 
baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1360,00 1,088 
JUMLAH PEGAWAI 1.90 
Orang 


Be 


WPmmmesatrsaawa 
Wemmmmamamama 


am 


8 BAHAN KERJA 


ES BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ia Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound | sebagai bahan perlengkapan upacara) | 
ebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Daftar Hadir, Surat Izin Kesehatan, Perlengkapan Sound ' 
2 : Sebagai bahan perlengkapan upacara 
Sistem 
Nota Dinas, SPT dan SPPD Sebagai bahan perlengkapan rapat undagan 


Daftar Hadir, Notulen Rapat, Benih Binih Bibit i bahan pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Ds |aukvisaansop Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
aa 

aa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


Dn 


Pesan esatamana mun 
ema estate 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 
IT. 


(Pemanasan 
IT. 


Be 
Amma 
Amma 
Amma 


Memberikan Benih Berkualitas 
Mengikuti Kegiatan 


DN 


PAN na ANA NA Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain Pp yang berkaitan dengan 
lainnya NI 
keorganisasian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee an 


been Ae 
De okeadaan tempatkan 
Coretan ii 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik e Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan H 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Administrator : Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
c Pengawas $ Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


& Penjidikan : Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Penanganan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman Perkebunan /Pertanian, Pelayanan Publik, 
Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


HASIL 
URAIAN TUGAS Ce 
Membantu Melengkapi Berkas administrasi Kasi 
Dokumen 
Kesehatan Hewan 
Mengetik Data laporan Hasil Pelayanan 5 
Kesehatan Hewan Petugas Lapangan Bun 
Mengumpulkan dan Mengarsipkan Data 
Data 
Kesmavet 
Melengkapi Berkas Obat Hewan yang dibutuhkan Dok 
Kasi Keswan dan Dokter Hewan Ng 
Membantu menyiapkan bahan-bahan rapat yang 1 
» kegiatan 
diperlukan oleh atasan 
buat laporan tahunan atasan 


Membantu melaksanakan koordinasi baik antara 
unit kerja dilingkungan Perangkat Daerah kegiatan 
maupun instansi terkait 


JUMLAH 


b Diklat H 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


- 


0,2600 


- 
- 
ken 


fo) 


E3 
Da0 
Doo 
ai 
st 
Dea ja 
S3 
po 


- 
(aj 


- 
ken 
— 
Kej 


- 
kon 
kon 


Kej 
- 
ken 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Laporan Kegiatan Pengelolah pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Dokumentasi Kegiatan pengelolah Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Laporan Data pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOTK OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengendalian 
organisme pengganggu tanaman (OPT) 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peralatan dan Obat-obatan Pengendalian Organisme 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggaggu Tanaman (OPT) 
10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Terkendalinya serangan Organisme Pengganggu Tanaman (OPT ) 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 
Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perkebunan fungsi yang berkaitan dengan 
dan Peternakan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala Seksi perlindungan Tanaman dan Lahan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


koordinasi pengendalian Organisme 
Pengganggu (OPT) 


1 Praktek Pengendalian Organisme 
Kelompok Tani Desa/lurah Pengganggu Tanaman (OPT) 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mo 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah 


Ba Aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


Efek Bahan kimia pemberantas OPT 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja P Melakukan bimbingan teknis, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang pengendalian OPT 

b Bakat Kerja : G,Vv, 

c Temperamen Kerja : D,1I, P, 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik ? Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 

f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 


Umur 120 Tahun - 58 Tahun 


2 Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
C Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 
: 00, O1, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Statistik 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner 


Melakukan kegiatan pengelolaan data di bidang statistik 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Penanganan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman Perkebunan /Pertanian, Pelayanan Publik, 
Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Membantu Melengkapi Berkas Pengumpulan Dik 1250 
data Statistik Peternakan Lan 
Mengetik Data laporan Hasil Pelayanan 1 1250 
Kesehatan Hewan Petugas Lapangan AP oran 
Mengumpulkan dan Mengarsipkan Data Statistik 

Data 1250 
Peternakan dan Kesmavet 


Membantu menyiapkan bahan-bahan rapat yang : 

3 kegiatan 
diperlukan oleh atasan 
buat laporan tahunan atasan 1250 


Membantu melaksanakan koordinasi baik antara 
unit kerja dilingkungan Perangkat Daerah kegiatan 1250 
maupun instansi terkait 


JUMLAH |. 140000 | 400,00 


1250 


Melengkapi Berkas Obat Hewan yang dibutuhkan Dok 1250 
Kasi Keswan dan Dokter Hewan Nana 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S S S 
(on) 00 IS) leo) (on) 
S S S S S 
Kej Kej Kej Kej Kej 


URAIAN 
Laporan Kegiatan Pengelolah pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Dokumentasi Kegiatan pengelolah Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Laporan Data pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOTK OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengendalian 


depan She pengekaketi edaman (OBI) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bams Hai sbn Sea 
Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peralatan dan Obat-obatan Pengendalian Organisme 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggaggu Tanaman (OPT) 


x0 URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Terkendalinya serangan Organisme Pengganggu Tanaman (OPT ) 


0 | URAIAN 
Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perkebunan fungsi yang berkaitan dengan 
dan Peternakan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala Seksi perlindungan Tanaman dan Lahan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


koordinasi pengendalian Organisme 
Pengganggu (OPT) 


. Praktek Pengendalian Organisme 
Kelompok Tani Desa/lurah Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
« Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


ae —— mo 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Ba Aa 
aa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Dibpgarip: SASAK nafas dil Efek Bahan kimia pemberantas OPT 


Serangan meluas tak terkendali 


Melakukan bimbingan teknis, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang pengendalian OPT 


G,V, 
D,I, P, 
lb, 3a 


Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


g Fungsi Pekerjaan 


v » 


2 Oo 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki/ Perempuan 

120 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 


: 00, O1, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Program Penyuluhan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Administrator : Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
c Pengawas $ Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pengelolaan program penyuluhan di bidang pertanian, perkebunan, atau peternakan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Pertanian/Perkebunan/Peternakan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Penanganan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman Perkebunan /Pertanian, Pelayanan Publik, 
Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


HASIL 
URAIAN TUGAS | 
Membantu Melengkapi Berkas administrasi Kasi 

Dokumen 
Kesehatan Hewan 
Mengetik Data laporan Hasil Pelayanan 
Laporan 

Kesehatan Hewan Petugas Lapangan 
Mengumpulkan dan Mengarsipkan Data 

Data 
Kesmavet 
Melengkapi Berkas Obat Hewan yang dibutuhkan Dai 
Kasi Keswan dan Dokter Hewan baba 
Membantu menyiapkan bahan-bahan rapat yang : 

$ kegiatan 

diperlukan oleh atasan 
buat laporan tahunan atasan 


Membantu melaksanakan koordinasi baik antara 
unit kerja dilingkungan Perangkat Daerah kegiatan 
maupun instansi terkait 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


- 


2 


Es 

Da0 
Do 
as 
st 
Esa 
ea 
Do 


- 
- 
kon 


ke) 
- 
kon 


- 
ken 
- 
Kej 


- 
ken 
kon 


Kej 
- 
(aj 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Laporan Kegiatan Pengelolah pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Dokumentasi Kegiatan pengelolah Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Laporan Data pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOTK OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengendalian 
organisme pengganggu tanaman (OPT) 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peralatan dan Obat-obatan Pengendalian Organisme 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggaggu Tanaman (OPT) 
10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Terkendalinya serangan Organisme Pengganggu Tanaman (OPT ) 


11 WEWENANG 


0 | URAIAN 
Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perkebunan fungsi yang berkaitan dengan 
dan Peternakan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala Seksi perlindungan Tanaman dan Lahan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


koordinasi pengendalian Organisme 
Pengganggu (OPT) 


1 Praktek Pengendalian Organisme 
Kelompok Tani Desa/lurah Pengganggu Tanaman (OPT) 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mo 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah 


Ba Aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


Efek Bahan kimia pemberantas OPT 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja P Melakukan bimbingan teknis, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang pengendalian OPT 


b Bakat Kerja : G,v, 

« Temperamen Kerja : D,I, P, 

d Minat Kerja : 1b, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


v » 


2 Oo 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki/ Perempuan 

120 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 


: 00, O1, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
b Administrator : Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
c Pengawas : 3 
d Pelaksana 5 Analis Monotoring. Evaluasi Dan Pelaporan, Pengelola Organisme Pengganggu Tanaman 
e Jabatan Fungsional : - 


Membantu Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan dalam merencanakan, merumuskan, 
4 IKTISAR JABATAN 5 melaksanakan, mengordinasikan, mengawasi urusan Perlindungan Tanaman dan Lahan, sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/ Kehutanan/ Kesehatan 


ayang dikan : Hewan/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Penanganan Kebakaran Lahan dan Kesehatan Masyarakat dan 


Di PIA : Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Memfasilitasi penanganan gangguan usaha 
perkebunan yang disebabkan Organisme kegiatan 250 0,0600 
Pengganggu Tanaman (OPT) 
Melaksanakan pengaturan penanggulangan OPT 
yang dapat mengakibatkan penyebaran terhadap | kegiatan 250 0,0300 
tanaman perkebunan 
Melaksanakan pengamatan dan pengambilan 
keputusan serta menyusun rencana kegiatan 0,0600 
pengendalian OPT perkebunan 
Melaksanakan pengamatan dan menyusun 
rencana pengendalian OPT perkebunan, dan OPT4 kegiatan 0,0800 
terpadu 


Melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan 
masyarakat petani dan instansi terkait dalam e 
1 kegiatan 0,0600 
rangka pengendalian OPT dengan penerapan 
sistem pengendalian hama terpadu (PHT) 


Melaksanakan kegiatan bimbingan, monitoring, 
evaluasi dan pengawasan terhadap Dokumen 0,1800 
perkembangan OPT perkebunan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
Kej 
IS) 
koi 
Kej 


Ns) 
$ 


Membuat selebaran, papan informasi yang 
berkaitan tentang gangguan tanaman kegiatan 0,0960 
perkebunan 
Memfasilitasi pemantauan kebakaran lahan dan 
kebun serta membuat larangan membuka lahan kegiatan 0,0960 
tanpa membakar 
Melaksanakan penyusunan brigade dan AA 0.0320 
pembinaan Kelompok Tani Peduli Api (KTPA) SEBIALAN 
Melaksanakan pengamatan, identifikasi 
pemetaan dan pengendalian serta analisis kegiatan 0,5760 
dampak kerugian usaha perkebunan 
Menyiapkan bahan-bahan rapat yang diperlukan ' 

kegiatan 0,0100 
oleh atasan 
Melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja 
dilingkungan Perangkat Daerah maupun instansi | kegiatan 250 0,1200 
terkait 


Toman 178000 | A00 
JUMLAH PEGAWAI 1702 
Orang 
7 HASIL KERJA : 
Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Perlindungan Tanaman dan Lahan 
9 Dokumen Laporan Kegiatan Pengolahan Kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian Organisme Pengganggu 
Tanman (OPT) 
Sa Dokumen Laporan Kerjasama dengan Instansi terkait dibidang Perkebunan 
a Dokumen Laporan dan Dokumentasi Kegiatan 


Ns) 
£ 


- - 
keji keji keji keji keji 
- IS) 

keji keji keji keji an keji keji keji Tn keji 
IS) 
Keji 
Kej 


IS) 
S 
fo)! 


aja 
- 


s Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengolahan kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang - Undang tentang Perkebunan dan Permentan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Kegiatan kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian k kelancaran pelaksanaan tugas 
organisme pengganggu tanaman (OPT) 


Komputer dan Perangkatnya U k kelancaran pelaksanaan tugas 
$ Sena An Sa 
Kendaraan Operasional di lapangan U k kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan Prasarana Pengendalian Kebakaran Lahan dan 
k kelancaran pelaksanaan tugas 
Kebun 
Peralatan dan Obat-obatan Pengendalian Organisme 
k kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggaggu Tanaman (OPT) 


aksananya pengelolah Pengendalian kebakaran lahan dan kebun 
aksananya pelaksanaan pencegahan dan Pengendalian kebakaran lahan dan kebun 


aksananya Evaluasi dan Monitoring kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian OPT 


Terlaksananya pengelolaan pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT ) 
Terlaksananya pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengolahan Bahan kebakaran lahan dan kebun sesuai Peraturan Perundang - undangan yang 
berlaku 


Melaksanakan Pengolahan Data Kebakaran Lahan dan Kebun 


Melaksanakan sosialisasi pencegahan kebakaran lahan dan kebun 


Melaksanakan Pengecekan Sarana dan Prasarana Kebakaran Perusahaan Perkebunan 


Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
' Dinas Perkebunan usul, saran dan pendapat 
Kepala Dinas 3 : 
dan Peternakan mengenai pengendalian 
kebakaran lahan dan kebun dan 
pengendalian OPT 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Pengendalian kebakaran lahan 
dan kebun dan pengendalian OPT 


Koordinasi pengecekan Sapras 
4 Kebakaran dan pelaksanaan 


Bidang Perlindungan 
Perkebunan dan 
Peternakan 


Kepala Bidang Perlindungan perkebunan dan 
peternakan 


Pihak Perusahaan Perkebunan Perusahaan . 
pencegahan dan pengendalian 


kebakaran lahan dan kebun 


Sosialisasi Pencegahan Kebakaran 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah lahan dan kebun 


Dinas Perkebunan 


dar Peternakan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Sosialisasi Pencegahan Kebakaran 
lahan dan kebun dan 


Pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kelompok Tani Kepala desa/lurah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


oo 


- 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ap — ma 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


PA 
Wsammematam maa 
aa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terkena debu, asap dan bahan-bahan kimia dan terlalu 
lama perjalanan dalam patroli pencegahan kebakaran 
lahan dan kebun 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


st Melaksanakan tugas dalam usaha pemadaman kebakaran 
2 Ta lahan dan kebun 


Melakukan bimbingan teknis, melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan 
pemeriksaan/membuat BAP, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang pengendalian OPT dan Pencegahan dan penghendalian kebakaran lahan 
dan kebun, membina/meningkatkan profesionalisme 


G,V, N, 0, C 
D,I, J, P, T, V 
lb, 3a 


Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 

b Umur 128 Tahun - 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
F Postur badan : Tegap 


Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 04, 08 
c Hubungan dengan Benda : B2, B3, B5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


WN 


c Pengawas 


d Pelaksana 
e 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


INFORMASI JABATAN 


Analisis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan Dan Peternakan 


Kepala Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang monoitoring, 
evaluasi dan Pelaporan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Sipil/ Teknik Lingkungan/ Teknik Arsitektur dan 
Perencanaan Wilayah Kota/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik/ Ekonomi Studi 
Pembangunan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Pengelolah data Kebakaran Lahan, OPT , Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Pengelolah data Kebakaran lahan dan Kebun 
Pengelolah data serangan Organisme Pengganggu 

Dokumen 

Tanaman (OPT) 
Membantu pelaksanaan monitoring, evaluasi dan 
pengawasan terhadap perkembangan OPT Dokumen 
perkebunan 
Membantu pelaksanaan monitoring, evaluasi dan 
pengawasan terhadap kebakaran lahan dan Dokumen 
kebun 
Melaksanakan pengamatan, identifikasi 
pemetaan dan pengendalian serta analisis Dokumen 
dampak kerugian usaha perkebunan 


Menyiapkan bahan-bahan rapat yang diperlukan : 
kegiatan 
oleh atasan 


£ 
IS) 


- 
ken 
IS) 


Ke) S 
w 2 
(Kej fe) 


IS) 


- 
kon 


Sj SN) 


Melaksanakan koordinasi baik antara unit kerja 
dilingkungan Perangkat Daerah maupun instansi | kegiatan 
terkait 


JUMLAH 1407,50 


(aj 

a ' 
S 
Kej 
Ne) 


Lg 
o 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen data Pengolahan Kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian Organisme Pengganggu Tanman 
(OPT) 


Dokumen Laporan Kerjasama dengan Instansi terkait dibidang Perkebunan 


Dokumen Laporan dan Dokumentasi Kegiatan 


Dokumen Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengolahan kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


SOTK OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Kegiatan kebakaran lahan dan kebun dan pengendalian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
organisme pengganggu tanaman (OPT) 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Maa banana Bau drag 
Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


pel oya... 
Osama emang rama 


1 Melaksanakan Pengolahan Bahan kebakaran lahan dan kebun sesuai Peraturan Perundang - undangan yang 
berlaku 
Melaksanakan Pengolahan Data Kebakaran Lahan dan Kebun 
Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai data kebakaran lahan 
dan kebun dan pengendalian OPT 


Dinas Perkebunan 


Kepala Dinas dan Peternakan 


Bidang Perlindungan Koordinasi data Pengendalian 
Perkebunan dan kebakaran lahan dan kebun dan 
Peternakan pengendalian OPT 


Kepala Bidang Perlindungan perkebunan dan 


peternakan 


Koordinasi data Sapras 
Kebakaran 


Data kebakaran dan Organisme 
Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah Pengganggu Tanaman (OPT) 


Pihak Perusahaan Perkebunan Perusahaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Dn 


Ia AA 
Wesmmematam maa 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
« Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang, sesak nafas dil 


Terlalu lama di depan komputer 


Pas Da basa 


Ke) 2 Oo v » 


— 


Melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


membina/meningkatkan profesionalisme 


G,V, N, 0, C 
D, I, J, P, T, V 
lb, 3a 


Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki/ Perempuan 

120 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 
: 00, O1, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Organisme Pengganggu Tanaman 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Administrator : Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan dan pengendalian organisme pengganggu tanaman di bidang pertanian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Pertanian/Manajemen/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan h 
jabatan 


Pelatihan Penanganan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman Perkebunan /Pertanian, Pelayanan Publik, 


b Diklat Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Melakukan penanganan gangguan usaha 
perkebunan yang disebabkan Organisme kegiatan 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


1250 
Melakukan pengamatan dan membuat rencana ANE an 
pengendalian OPT perkebunan, dan OPT-terpadu egiatan 


Melaksanakan kerja sama dengan masyarakat 
petani dalam rangka pengendalian OPT dengan : 
$ 1 kegiatan 1250 

penerapan sistem pengendalian hama terpadu 
(PHT) 
Melakukan bimbingan pengendalian Organisme Di: 1250 
Pengganggu Tanaman (OPT) perkebunan OELANET 
Membantu menyiapkan bahan-bahan rapat yang . 

. kegiatan 1250 
diperlukan oleh atasan 
Membuat laporan serangan Organisme is 1250 
Penggangu Tanaman (OPT) Dokumen 
Membantu melaksanakan koordinasi baik antara 
unit kerja dilingkungan Perangkat Daerah kegiatan 1250 
maupun instansi terkait 


JUMLAH 1 | 207500 | 5,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan Kegiatan Pengelolah pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Dokumentasi Kegiatan pengelolah Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Laporan Data pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


SOTK OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan pengendalian 
organisme pengganggu tanaman (OPT) 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Ba Ja as 2 desai 
Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peralatan dan Obat-obatan Pengendalian Organisme 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggaggu Tanaman (OPT) 


.x0| URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 
Terkendalinya serangan Organisme Pengganggu Tanaman (OPT ) 


0 | URAIAN 
Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Melaksanakan Pengendalian Organisme Pengganggu Tanaman (OPT) 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dinas Perkebunan fungsi yang berkaitan dengan 
dan Peternakan pengendalian Organisme 
Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala Seksi perlindungan Tanaman dan Lahan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


koordinasi pengendalian Organisme 
Pengganggu (OPT) 


A Praktek Pengendalian Organisme 
Kelompok Tani Desa/lurah Pengganggu Tanaman (OPT) 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


BT 


aa 
Wemematam maa 
Ia 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


Efek Bahan kimia pemberantas OPT 


Serangan meluas tak terkendali 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Melakukan bimbingan teknis, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang pengendalian OPT 


b Bakat Kerja : G,v, 
« Temperamen Kerja : D, I, P, 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 120 Tahun - 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6 
b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 04, 08 
c Hubungan dengan Benda : B2, B3, B5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 


c Pengawas 


NN 


2. 


Pelaksana 


Ku) 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kesehatan Hewan 


Kepala Dinas Perkebunan Dan Peternakan 
Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan 


Analis Biofisik dan Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan Masyarakat Veteriner 


Membantu Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan dalam merencanakan, merumuskan, 
melaksanakan, mengordinasikan, mengawasi urusan Kesehatan Masyarakat Veteriner, sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/Kehutanan/Kesehatan 
Hewan/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Penanganan Kebakaran Lahan dan Kesehatan Masyarakat dan 
Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU WAKTU 


URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF perak aa 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan Kegiatan Seksi Kesehatan Hewan 
Berdasarkan Program Operasional Bidang 10 250 0,0320 


Perlindungan 


Memberi Petunjuk Kepada Bawahan Seksi 
Kesehatan Hewan Sesuai dengan Ketentuan dan 250 0,0760 
Rencana Kerja 


Mendistribusikan Tugas Kepada Bawahan Seksi 
Kesehatan Hewan Berdasarkan Tugas dan 250 0,0760 
Fungsinya 


Melaksanakan Penyiapan Bahan Perumusan 
Kebijakan Kesehatan Hewan Sesuai Hasil 250 0,0240 
analisis data dan ketentuan yang berlaku 


Melaksanakan Penyiapan Kebutuhan sarana dan 
prasarana pendukung aktifitas laboratorium 
dalam upaya mendukung kesehatan hewan 
sesuai ketentuan yang berlaku 


kegiatan 1250 0,0360 


Melaksanakan Pengelolaan Bahan/Data dasar 
Pertimbangan Pengambilan Keputusan 
/Tindakan Berdasarkan Hasil Pemeriksaan 1250 0,0400 
Laboratorium Secara Tepat dan Cepat Sesuai 
Ketentuan yang Berlaku 


Melaksanakan Pengelolaan Peningkatan Kualitas 
Sumber Daya Keswan, Sumber Daya Manusia 
dan Peningkatan Keterampilan Teknis kegiatan 1250 0,1520 
Laboratorium Kesehatan Hewan Sesuai 
Ketentuan yang berlaku 


Melaksanakan Wilayah/Lokasi Vaksinasi Pada 
Daerah tertular, terancam, waspada bnebas dan | kegiatan 250 0,0880 
lain nya sesuai ketentuan yang berlaku 


Melaksanakan Pemantauan, Evaluasi dan 
Pengendalian Pelaksanaan Kegiatan Keswan kegiatan 250 0,1320 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


7 HASIL KERJA 


Membimbing Pelaksanaan Tugas Bawahan Seksi tapinkaa 250 0,0760 

Keswan sesuai ketentuan yang berlaku 

Membuat 1 lak t Seksi 
embuat laporan pelaksanaan tugas Seksi 80 0,2400 

Keswan sesuai dengan ketentuan yng berlaku 

Melaksakan tugas kedinas lainnya yang 

diberikan oleh pimpinan sesuai dengan tugas kegiatan 250 0,1600 

dan fungsinnya 


JUMLAH 1415,00 1,132 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Aktif Servis ternak, Pemantauan RPH, Izin Pengeluaran Pemasukan Ternak dari Luar/dalam 


Arahan Kepada 2 Dokter Hewan THL, 10 Petugas Inseminator/Varapetindo, 4 Petugas THL Puskeswan, 3 Staf 
Fungsional Tertentu 


Distribusi Obat-Obatan Kepada UPTD dan Dokter Hewan THL 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


4 Bahan SKKH, Izin lalulintas Ternak, Data Fungsi Keswan Data RPH dan Data Kesehatan hewan 
5 Obat-Obat Hewan, Peralatan Kesehatan Hewan dan Berkas Pelaksanaan Pemeriksaan Ke Lab. Padang 
Mengatas 
6 Berkas Pelaksanaan Pemeriksaan Ke Lab. Padang Mengatas dan Berkas Laporan Kesehatan Hewan 
7 Pelatihan/BIMTEK penunjang SDM Keswan dan Kesmavet 
8 11 Kecamatan Potensi Wabah Penyakit Ternak, Besar, Kecil dan Unggas 
9 Pemantauan dan Evaluasi di Tugas Dokter Hewan Wilayah 11 Kecamatan yang ada di Kabupaten Muaro 
Jambi 
10 Pelaksanaan Tugas 2 Dokter Hewan, dan 10 Petugas IB 
11 Dokumentasi dan Laporan 12 bulan dari petugas lapangan 
12 Dokumentasi dan Laporan Hasil Perjalanan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1g Undang - Undang tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
2 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Tugas 
3 JUKNIS, DPA dan SOP Pedoman Pelaksanaan Tugas 
4 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Tugas 
5 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
6 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
7 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
SG Peran perundang Undansan yang peratan dengan |” petoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
9 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
10 JUKNIS dan SOP Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
11 Laporan Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
12 Laporan Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 |. Keaturan perundang undangan yang bekaitan dengan. | yntukkedancaran pelaksanaan tugas 
2 Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Peralatan dan Obat-obatan ternak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Komputer dan Perangkatnya , ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Dokumen Belanja Barjas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 Komputer dan Perangkatnya , ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Intruksi Pimpinan dan ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
8 Kendaraan dan Peralatan Keswan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 Kendaraan dan Peralatan Keswan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 Kendaraan dan Peralatan Keswan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
11 Intruksi Pimpinan dan ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
12 Intruksi Pimpinan dan ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya pengawasan dan pemeriksaan produk asal hewan yang hygiene 
2 Terlaksananya pelaksanaan pencegahan dan Pengendalian penyakit hewan 
3 Terlaksananya Evaluasi dan Monitoring Lalulintas Ternak 
4 Terlaksananya pengelolaan Unit Usaha Produk Hewan yang ASUH 
5 Terlaksananya pengendalian Cemaran Mikroba pada Produk Hewan 
6 Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 
7 Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


11 WEWENANG 


NO 


URAIAN 


Melaksanakanpengawasan Produk Hewan dan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang berlaku 


Melaksanakan Pengolahan Data unit usaha ternak 


Melaksanakan sosialisasi pencegahan penyakit hewan menular 


Melaksanakan Pengecekan Sarana dan Prasarana pada Unit Usaha produk ternak 


Melaksanakan Pengolahan Data Pengendalian produk hewan 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan Pengendalian peredaran produk hewan yang tidak layak 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Kepala Dinas 


Kepala Bidang Perlindungan perkebunan dan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Bidang Perlindungan 


DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pengawasan produk 
hewan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 


dan Peternakan 


2 Perkebunan dan dan fungsi yang berkaitan dengan 
peternakan : 
Peternakan kesehatan hewan veteriner 
Koordinasi pengecekan dan 
beri tk 
4 Pihak unit usaha peternakan Perusahaan Ba Na Pe aa ary 
kelayakan pengolahan produk 
hewan 
5 Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah SA Fentang Kes ehAt 
masyarakat veteriner 
6 Staf Dinas Perkebunan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 
dan Peternakan 
7 Kelompok Teni Dinas Perkebunan Sosialisasi tentang kesehatan 


masyarakat veteriner 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 | suhu 23”C - 28" 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Berisik 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terkena debu, asap dan bahan-bahan kimia dan terlalu 
pinggang, sesak nafas dll lama perjalanan 
Melaksanakan tugas dalam usaha tentang kesehatan 
2 Stress 5 
masyarakat veteriner 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 AO cv » 


Melakukan bimbingan teknis, melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan 
pemeriksaan/membuat BAP, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina unit usaha ternak 
dan kelompok tani, memberikan penyuluhan tentang kesehatan masyarakat veteriner 


G, V,N, 0, C 
D,I, J, P, T, V 
lb, 3a 


Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki/ Perempuan 

128 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6 
: 00, Ol, 03, 04, 08 
: B2, B3, B5 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Admnistrator 5 - 
c Pengawas : Kepala Unit Pelayanan Teknis Daerah Pusat Kesehatan Hewan 
d Pengawas : Pengelola Data dan Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 5 
Membantu Kepala UPTD Puskeswan dalam merencanaan ,merumuskan ,melaksanakan ,mengkoordinasikjan 


4 IKTISAR JABATAN : ,pengawasa urusanumunm dan administrasi keuangan dalam lingkup Pusat Kesehatan Hewan, sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal S-1 yang sesuai dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Diklat dasar Medik Veteniner 


- Diklat teknis yang berhubungan kesehatan hewan hewan dan pengamanan produk 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL an Dan EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanaan kegiatan terkait urusan umum 
1 dan administrasi keuangan dalam lingkup Dokumen 28 12 1250 0,27 
pusat kesehatan Hewan 


melaksanakan kegiatan terkait urusan 
2 umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 15 25 1250 0,30 
lingkup Pusat Kesehatan Hewan 


menyiapkan penyusunan kebijakan dan 

3 perencanaan program kerja dan kegaiatan kegiatan 14 25 1250 0,28 
ketatausahaaan 
menyelenggarakan administrasi 

4 kepegawaian,keuangaan dan perlengkapan kegiatan 14 25 1250 0,28 
kantor 

5 menyelenggarakan kegiatan pengumpulan Jebat ia 10 1250 0,11 
dan pengolahan data 
menyusun laporan penyelenggarakan 

6 kegiatan UPTD Puskeswan dokumen 15 10 1250 0,12 


7 Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 


doku 12 10 1250 0,10 
pelayanan puskeswan yang dilakukan diluar Bai 
puskeswan dan didalam puskeswan. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 2 
8 Naa kegiatan 6 12 1250 0,06 
diberikan atasan Langsung 
JUMLAH 1743,00 1,394 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


2 Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
3 Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
4 Pengawasan pelaksanaan kegiatan 

5 Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 
6 Laporan pelaksanaan kegiatan 


7 Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan n $ 
1 : e Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
9 Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah 
3 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
6 SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
3 terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
lingkup Dinas PMD 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
4 teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dalam lingkup Dinas PMD 
Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev 
5 dan kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PMD 
Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, 
6 monev dan kebijakan pemerintah pasca program Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
keberlanjutan. 
7 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
Pe Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum 
dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
4 Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
z Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
ingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0 Do rr» 


NO URAIAN 
: Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkupPusatn Kesehatan 
Hewan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
» Mengambil langkah-langkah promotif,preventiv,kuratif,pelayanan medik reprodusi guna singkronisasi 
kegiatan 
Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
3 h . 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
3 Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
z Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
6 Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
7 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
UNIT KERJA/ 
JABATAN 
NO INSTANSI DALAM HAL 
: 4 Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
1 Kepala Dinas Dinas 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
1 3, ska | 
9 Sekretaris Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
4 Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan| Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
Peternakan dan Kepala Bidang Peternakan dan Peternakan pelaksanaan tugas 
2 Dinas Perkebunan Koordinasi, konsultasi dan perintah 
4 Pejabat Fungsional 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 
5 5 se 
5 Pihak lainnya Dinas Perkebunan Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


dan Peternakan yang berkaitan dengan veteriner 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Biasa saja 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
G,V,0 

D, F, I, J, M, P, R,T 

R, S,E,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 1 160 Cm. 
d Berat badan 158 Kg 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 1 DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:00, Ol, 03, 06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda Ea 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Unit Pelayanan Teknis Daerah Pusat Kesehatan Hewan 
2 KODE JABATAN 8 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 

b Admnistrator : - 

c Pengawas 7 Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

d Pelaksana 7 Pengelola Data dan Pengadministrasi Umum 

e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Kepala Dinas Perkebunan dan peternakan dalam merencanaan ,merumuskan ,melaksanakan 
,mengkoordinasikjan ,pengawasa urusan kesehatan hewan, sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal S-1 di bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - Diklat dasar Medik Veteniner 


- Diklat teknis yang berhubungan kesehatan hewan hewan dan pengamanan produk 


c Pengalaman 8 - 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA aa EFEKTIF PEGAWAI 


P kerj t 
enyusunan rencana,program kerja pusa Dok 55 1250 
kesehatan Hewan 

i bah: kebijakan dibidi 
penyiapan bahan rumusan kebijakan dibidang ksatatn 12 1250 
kesehatan hewan 
penyusunan dan melaksanakan standar 
pelayanan publik dan standar operasional kegiatan 14 1250 
prosedur 
Melakukan kegiatan pelayanan kesehatan ke 1 1250 
hewan diwilayah kerja. CEAN 


6 TUGAS POKOK 


IS) 3 
keji » 


IS 
keji 


- 
(Kej 


pelaksanaan evaluasi dan monitoring kah 1250 
pelaksanaan kegiatan jasa kesehatan hewan eta 
Melakukan Koordinasi dengan Intansi terkait 
sesuai Bidang tugas nya dalam rangka kegiatan 1250 
singrkonisasi pelaksanaan tugas 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan Aekuseek 1250 
pelayanan puskeswan yang dilakukan diluar 
puskeswan dan didalam puskeswan. 

1250 


— - 
Kej Kej 


- 
IM) 


Sj 
keji 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang , 
Pa kegiatan 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH 1743,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


«| Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan Kipas 
pemerintah 
D3 | SOP dan Petunjuk teknis ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
si Ga LK Seda SA HE 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Delaksenyam talas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. mnta ke lantaran pelakean ana Tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Bi aa 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Ti Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkupPusatn Kesehatan 
Hewan Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Mengambil langkah-langkah promotif,preventiv,kuratif,pelayanan medik reprodusi guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


4 Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
ko) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perkebunan Koordinasi dan konsultasi 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 


2 Sekretaris Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
dan Peternakan pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Dinas 


Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Dinas Perkebunan Koordinasi dan perintah 
Peternakan dan Kepala Bidang Peternakan dan Peternakan pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan Koordinasi, konsultasi dan perintah 


Pejabat Fungsional dan Peternakan pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Pihak lai 
' NY dan Peternakan yang berkaitan dengan veteriner 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoPenerana ae 
Me Be NN 
boosetaan ad 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja $ D, F,I,J,M,P,R,T 

d Minat Kerja 5 R, S, E, K 

e Upaya Fisik 2 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 5 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


c Tinggi badan 1160 Cm. 
d Berat badan 1:58 Kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:00, O1, O3, 06, 07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Unit Pelayanan Teknis Daerah Rumah Potong Hewan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
d Pelaksana : Pengelola Data dan Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 4 
Membantu Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Muaro Jambi dalam melaksanakan sebagian 


1, TEGAR JABATAN : tugas teknis operasional bidang pemotongan hewan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/Kehutanan/ Kesehatan 


2 Pendidikan : Hewan/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA), Kesehatan Masyarakat dan Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 


boat : Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun rencana program kerja dan anggaran , 
UPTD Rumah Potong Hewan Sepatan 1 enU 00800 
Menyiapkan bahan rumusan kebijakan di bidang 
Rumah Potong Hewan berdasarkan ketentuan kena 9.9800 
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan KENA : 
rumusan. 
Melaksanakan penyusunan standar pelayanan 
publik minimal dan standar prosedur UPTD kegiatan 0,0400 
Rumah Potong Hewan. 


Melaksanakan pemeriksaan kesehatan hewan 
sebelum dan sesudah dipotong berdasarkan : 
ketentuan yang berlaku untuk memastikan Kegiatan Des aO0 
kesehatan hewan dan keamanan di konsumsi 
Melaksanakan pemotongan hewan secara benar 
berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk kesan God 
menjamin keamanan, kutuhan dan kehalalan MEA 2 
daging yang dihasilkan. 
Melaksanakan pemantauan dan survey penyakit 
hewan dan penyakit hewan menular pada 
manusia yang ditemukan pada pemeriksaan kegiatan 0,1600 
hewan sebelum dan sesudah dipotong untuk 
mencegah penyebaran penyakit hewan. 
Melaksanakan pengendalian pemotongan ternak 
beti duktif berd kan ketent 

etina produktif berdasarkan ketentuan yang kesisian 0,0192 
berlaku untuk menjaga menurunnya 
produktivitas hewan ternak. 
Mengelola administrasi UPTD Rumah Potong 
Hewan berdasarkan ketentuan peraturan Dokumen 0,0400 
perundang-undangan' 
Menyusun kebutuhan sarana, bahan dan 

Dokumen 0,0400 

peralatan rumah potong hewan. 


Menyusun dan pembuatan laporan pelaksanaan 
: Dokumen 0,0800 
tugas hasil mpelayanan rumah potong hewan. 
M fi i lai diberik: leh at 
enyusun fungsi lain yang diberikan oleh atasan kebinfaa 9 ena 0,3200 
berdasarkan bidang tugasnya 


JUMLAH 1874,00 | a90 | 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


ken 
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C3 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan UPTD RPH 


Dokumen Laporan Kegiatan Pemotongan RPH 
Dokumen Laporan Retribusi RPH 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Laporan pemeriksaan sebelum dan sesudah pemotongan 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Survey Penyakit Hewan 


DN BEN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan peternakan 
dan kesehatan hewan serta retribusi daerah 


aa 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


ksananya pemotongan hewan secara ASUH 
ksananya pelaksanaan pencegahan dan Pengendalian penyakit hewan menular 
Peta an beam lah las Sa Ha kn Dan lak hp SNN Evaluasi dan Monitoring keamanan pangan sumbver daging 


aksananya pengelolaan pengendalian penyakit hewan menular 


aksananya pencegahan pemotongan betina produktif 


Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 


Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Melaksanakan Pemotongan Hewan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang berlaku 
Melaksanakan Pengendalian dan pencegahan pemotongan betina produktif 
Melaksanakan sosialisasi pencegahan penyakit hewan menular 


eomma penanaman 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


Kepala Dinas 


UNIT KERJA/ 

INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 


mengenai kegiatan pemotongan 
hewan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Pengendalian dan pencegahan 
penyakit hewan menular 


Bidang Perlindungan 
Perkebunan dan 
Peternakan 


Kepala Bidang Perlindungan perkebunan dan 


peternakan 


RPH Swasta Kecamatan Koordinasi dan retribusi daerah 


Sosialisasi Sumber pangan asal 


Kepala desa/lurah daging 


Kepala desa/Lurah 


Kelompok Tani 


Staf UPTD RPH Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


Sosialisasi Pencegahan Menjual 


Hn an aan ternak betina produktif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


oo 


- 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ap — mo 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


PA 
Wsammematam maa 
aa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


Bau kurang sedap dan banyak lalat 


Menemukan sapi liar yang susah dikendalikan 


Melakukan bimbingan teknis, melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan 
pemeriksaan/membuat BAP, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang betina produktif dilarang untuk dipotong dan Pencegahan penyakit 
hewan menular 


: G,V,N, O,C 
: D, I, J, P, T, V 
F lb, 3a 


: Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


: Laki-laki/ Perempuan 

128 Tahun - 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


0po cp 


Penampilan : Ramah, menarik 


- 


g Fungsi Pekerjaan z 


a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 04, 08 
c Hubungan dengan Benda : B2, B3, B5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 4 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kepala Rumah Potong Hewan 
Pengelola Data dan Pengadministrasi Umum 


Membantu Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan Kabupaten Muaro Jambi dalam melaksanakan sebagian 
tugas teknis operasional bidang pemotongan hewan. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pertanian/Peternakan/Kehutanan/ Kesehatan 
Hewan/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA), Kesehatan Masyarakat dan Hewan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 
Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
URAIAN TUGAS baya PENYELESA| EFEKTIF Hanan 
IAN (JAM) 

Melaksanakan urusan administrasi persuratan, x 

: : , kegiatan 1250 0,1600 
kearsipan, dokumentasi, dan perpuistakaan. 
Melaksanakan urusan ketatalaksanaan 1250 0,1600 
Mengelola Kepegawaian 1250 0,1600 


Mengelola keuangan dan barang milik daerah 1250 0,1200 
Melaksanakan urusan kerumahtanggan UPTD Aa Kata LAN 
Rumah Potong Hedwan egiatan , 


Menyusun standar operasional prosedur UPTD , 
kegiatan 1250 0,2400 
Rumah Potonmg Hewan 


Menyusun analisis jabatan dan analisa beban ' 
kerja UPTD Rumah Potong Hewan Tn Ol nO 
Melaksanakan penyusunan laporan UPTD baka 1250 0,0600 
Rumah Potong Hewan 
Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 

p Dokumen 400 1250 0,3200 
atasan berdasarkan bidang tugasnya 


JUMLAH 1825,00 | eco | 


JUMLAH PEGAWAI Tg 
Orang 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan UPTD RPH 
Dokumen Laporan Kegiatan Pemotongan RPH 
Dokumen Laporan Retribusi RPH 


Dokumen Laporan pemeriksaan sebelum dan sesudah pemotongan 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Survey Penyakit Hewan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang - Undang tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan peternakan 
dan kesehatan hewan serta retribusi daerah 


Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kendaraan Operasional di lapangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan Prasarana Pemotongan hewan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ai Peralatan pemotongan hewan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ksananya administrasi persuratan 

ksananya kearsipan, dokumentasi dan perpustakaan 
ksananya urusan ketatalaksanaan 

ksananya pengelolaan kepegawaian 


ksananya pengelolaan keuangan dan barang milik daerah 


Terlaksananya urusan kerumahtanggaan dan laporan serta analisis jabatan 
n 


ak 
Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ka 
Ae emammmsuaaa 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Dinas Perkebunan pengarahan dan mengajukan 
Kepala Dinas usul, saran dan pendapat 
dan Peternakan . : 
mengenai kegiatan pemotongan 
hewan 


Bid Perlind Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
2 Kepala Bidang Perlindungan perkebunan dan MPANS 2 Ona fungsi yang berkaitan dengan 


peternakan Perkenunan dan Pengendalian dan pencegahan 
Peternakan 
penyakit hewan menular 


RPH Swasta Kecamatan Koordinasi dan retribusi daerah 


Sosialisasi Sumber pangan asal 
daging 


ae Tenayan Ta aa an 


Kepala desa/Lurah Kepala desa/lurah 


$ Sosialisasi Pencegahan Menjual 
Kelompok Tani Kepala desa/lurah (Srnakbeting produklir 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ap — ma 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


PA 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang, sesak nafas dil 


Bau kurang sedap dan banyak lalat 


Menemukan sapi liar yang susah dikendalikan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Melakukan bimbingan teknis, melaksanakan koordinasi dengan unit/lembaga, melakukan 
pemeriksaan/membuat BAP, melakukan koordinasi internal dan eksternal, membina kelompok tani, 
memberikan penyuluihan tentang betina produktif dilarang untuk dipotong dan Pencegahan penyakit 
hewan menular 


b Bakat Kerja : G,V,N, O,C 
« Temperamen Kerja : D,I, J, P, T, V 
d Minat Kerja : lb, 3a 


Upaya Fisik 


e Duduk, bekerja dengan jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengangkat 
£ Kondisi Fisik ' 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 128 Tahun - 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
ad Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
ec Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, Di, D2, D3, D5, D6 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 04, 08 
c Hubungan dengan Benda : B2, B3, B5 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Medik Veteniner Muda 
2 KODE JABATAN 8 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 
b Admnistrator : 
c Pengawas : - 
d Jabatan Fungsional: & 
Melakukan kegiatan Pengendalian hama dan penyakit hewan serta pengamanan produk hewan yang sesuai dengan 
4 IKTISAR JABATAN ? prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, berdayaguna dan 
berhasilguna 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal S-1 Dokter Hewan 
b Diklat : - Diklat dasar Medik Veteniner 


- Diklat teknis yang berhubungan kesehatan hewan hewan dan pengamanan produk 


c Pengalaman : - 
HASIL JUMLAH MARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIr PEG AWAr 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan terkait urusan umum 
dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas | Dokumen 2 1250 
Perkebunan dan Peternakan 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 1250 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan kesah 1250 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan TEA 
Peternakan 


6 TUGAS POKOK 


IS) — 
keji »w 


Kw 
keji 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
umum dan administrasi keuangan dalam lingkup | kegiatan 1250 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 1250 
lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinasi dengan Intansi terkait 
sesuai Bidang tugas nyadalam kegiatan 1250 
rangkasingronisasipelaksanaan tugas 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait kegistari 1250 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas Perrkebunan dan Peternakan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang , 

daan kegiatan 1250 
diberikan atasan Langsung 


JUMLAH 1763,00 


- 
Kej 


- 
(Kej 


8 
15 
14 
14 
14 
15 
14 


5 — 
Is) (Kej 


w 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan Kipas 
pemerintah 
D3 | SOP dan Petunjuk teknis ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
si Ga LK Seda Ss Sh 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Detak aAsAN aan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Aib Kelangan belaksapaAn Tabas 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. — Pp 8 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
keuangan dalam lingkup Dinas PMD 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. Aa Lean Aram petai an aan Tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 

Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 

Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 

Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 

Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 

Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Perkebunan dan 
Peternakan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas Perkebunan dan Peternakan 


4 Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Dinas Perkebunan 
dan Peternakan 


Koordinasi, konsultasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada 
kretariat Dinas Perkebunan dan Peternakan 


aksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Dinas Perkebunan 


das bere alani Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoPenerana ae 
Me Be NN 
boosetaan ad 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


AO op 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

: G,V,0 

: D, F,I, J, M, P,R,T 

: R, S,E,K 

- Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Ao cv 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 
1160 Cm. 

1 58 Kg 

: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, O1, 03, 06, 07, 08 


: BAIK 


PETA JABATAN 
DINAS PERKEBUNAN DAN PERTERNAKAN 


Kepala Dinas Perkebunan dan Peternakan 


Kelas 12 
KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
BEBAN KERJA 
Iv, II/a: 13 IL 3. U/b sasa 
1. ce: ja 
a A A / JABATAN ABK 
IV/a: -— M/e: 2 U/b: Ifa: - Kelas 12 
IV/e: -— Il/b: 4 Ifa: 1 Pa NP Gol Ruang Pendidikan Kepala Dinas Perkebunan dan Petemakan 171250 
IV/b: 1 Ill/a: 2 I/d 1 KELOMPOK JABATAN FUNGSIO Medik Veteriner Utama 800,00 
IV/a: 38 I/d: 4 Ye: - Medik Veteriner Pertama sulola Sekretaris T82000 
Medik Veteriner Muda olilola Medik Veteriner Madya 200.00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
Medik Veteriner Madya nlilofa 3 se si is - Pe Kepala Bidang Perkebunan T370,50 
Medik Veteriner Utams Tel itola Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Pel 1.780,50 
Gol Ruang “Pendidikan GolRuang “Pendidikan Kepala Bidang Peternakan T639,00 
Medik Veteriner Muda T7e0.00 
34 ORANG TERDIRI DARI aka TTS 0 
JABATAN PELAKSANA xl B| Kay JABATAN PELAKSANA Kis BI Kay epola Pusat Kesehatan Hewan 2 
Kepala Rumah Potong Hewan 187400 
isi 5 Aam 2 Sar 5 Penyusun Laporan Keuangan Tale Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Toto Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner B00.00 
Verifikator Keuangan sliliko Analis Perencanaan Anggaran 7lalalo Kepala Seksi Pembibitan, Produksi, Pakan Ternak) 1.520,00 
endahara 7 engclola Kepegawaian pas 
Bae ai Ba TG da 1g Bendahi take Pengelola Kepegaw elilalo Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Pe| 
Pengolah Daftar Gaji elofila Pengelola Pelaporan dan Evaluasi slahaha Kepala Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan | 1750,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara ejililo Pelaksanaan Kegiatan APBD Kepala Seksi Usaha, Pengembangan Sarana danP| 1.725,00 
Pengadministrasi Umum sale Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 5| 0 11 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawatad 1.768,00 
Pengadministrasi Umum slililo Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 776300 
Medik Veteriner Pertama 200,00 
Kepala Seksi Kesehatan Hew: Tansoo 
KELAS JABATAN B K s P3 an 
Kepala Seksi Pengembangan Perkebunan 140250 
1 0 1 2 T591.00 
Kepala Bidang Peternakan Kepala Bidang Perkebunan Kepala Bidang Perlindungan Perkebunan dan Peternakan Kepala Sesi Pengolehan dan Festaseran basil Pe 2 
13 0 1 1 Kepala Seksi Usaha Tani Perkebunan 140250 
12 1 T 0 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kepala Sub Bagian Tata Usaha 3-868.00 
Ti 2 5 3 Gol Ruang “Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan Analis Biofisik 1.360,00 
10 p - 6 Analis Monitoring Evaluasi dan Pelaporan 107.50 
9 7 13 Analis Perencanaan Anggaran T.237.50 
8 2 aa Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Peternak: Kepala Seksi Pengolahan dan P. hasil Perkebi Kepala Seksi Kesehatan Masyarakat Vet: Anelia Sumber Daya Manusia Aparatur Ea 
pala Seksi Pengolaha emasaran Hasil Peternakan cpala Seksi Pengolahan dan Pemasaran hasil Perkebunan pala Seksi Kesehatan Masyarakat Veteriner 
7 G 13 “ : :3 “ si saat Bendahara TB35,00 
G 7 1 Kelas 9 Kelas 8 Kelas 9 Pengawas Mutu Bibit Temak Te00.00 
5 5 9 GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GollRuang - Pendidikan Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit Ternak) 1.594,00 
4 ' - 2 Pengawas Sanitasi Usaha Peternakan, dan Kesehaf 1 
3 : : : Pengawas Usaha Operasi Produksi dan Pemasara 1.784,00 
Jumlah 3g 70 536 E z K 172.00 
JABATAN PELAKSANA Kisi B IK |4y JABATAN PELAKSANA Kisi B| xley JABATAN PELAKSANA Kl B| Kl, Kat decleekasn stand hara Ka as 
Pengadministrasi Barang MIIk Negara 173500 
Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan | « (|, f4 Pengelola Perlindungan Tanaman Pangan | 6| O| 1 | “1 Analis Biofisik 7lojofa Pengelola Budidaya dan Pengembangan Perkebur| 800,00 
Masyarakat Veteriner Pengadministrasi Sertifikasi Perlindungan | s | p| 4 | Pengelola Kesehatan Hewan dan Kesehatan | 6 |, | |. Pengelola Budidaya Pengembangan Ternak dan H) 800,00 
Pengawas Usaha Operasi Produksi dan lelala Varietas Tanaman. Masyarakat Veteriner Pengelola Data T-600,00 
Pemasaran Pengadministrasi Umum sjalaiji Pengelola Data Statistik 1.400,00 
Pengelola Instalasi Ternak 200.00 
s Pengelola Kepegawatan Te2000 
7 | 272000 
Kepala Seksi Pembibitan, Produksi, Pakan Ternak Kepala Seksi Usaha Tani Perkebunan Kepala Seksi Perlindungan Tanaman dan Lahan Pengaioia Kesshatan Hewan dan Kesehatan Many 
Pengelola Organisme Pengganggu Tanaman Ta7S00 
Kelas 9 Kelas 8 Kelas 9 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kel 1.690,00 
Gol.Ruang - Pendidikan GollRuang - Pendidikan GollRuang - Pendidikan Pengelola Perlindungan Tanaman Pangan 200.00 
Pengelola Peternakan 200.00 
Pengelola Program Penyuluhan T-380.00 
Pengelola Usaha Tani Perkebunan dan Kehut 200.00 
JABATAN PELAKSANA Kis| BI xl JABATAN PELAKSANA xisl B| Klep JABATAN PELAKSANA Kisl B| Ky Pe Oa Ae PA Tani Pe ee bu Pan Par Be utara! 
Pengolah Daftar Gaji T1000 
Pengawas Mutu Pakan dan Produksi Bibit Pengelola Usaha Tani Perkebunan dan aloliia Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan | 7 D1 Pengolah Data B00.00 
Ternak Kecil dan Unggas 7|0|1| # Kehutanan Pengelola Organisme Pengganggu Tanaman | 6| o| 1 | -1 Pranata Pengembangan Bibit Tanaman Hutanataf 800,00 
Pengelola Budidaya Pengembangan Ternak Pranata Pengembangan Bibit Tanaman Verifikator Keuangan T66400 
elalifo elolala 
dan Hewan Lainnya Hutan atau Perkebunan Pengadministrasi Perencanaan dan Program Tano.oo 
Pengawas Mutu Bibit Ternak Tato Pengadministrasi Sertifikasi Perlindungan Varietad 80000 
Pengadministrasi Umum Bo01a2 
Kepala Seksi Usaha, Pengembangan Sarana dan Prasarana ala Seksi Pengembangan Perkebunan Kepala Seksi Kesehatan Hewan 
Kelas Jabatan Kelas 8 Kelas 8 
Gol.Ruang - Pendidikan GollRuang - Pendidikan GollRuang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |: JABATAN PELAKSANA Kit 8! Klep JABATAN PELAKSANA Kl B| Ky 
Pengelola Instalasi Ternak clolila Pengelola Budidaya dan Pengembangan | «(of 1 Pengelola Data Statistik elililo 
Pengawas Sanitasi Usaha Petemakan, |, ID 9 Perkebunan dan Kehutanan Pengelola Program Penyuluhan 6 Ta 
dan Kesehatan Masyarakat Veteriner Pengadminisirasi Umum slola Pengadministrasi Umum seal 
Pengelola Peternakan elok Pengolah Data elililo 
Kepala Pusat Kesehatan Hewan Kepala Rumah Potong Hewan 
Kelas 9 Kelas 9 
GolRuang “Pendidikan Gol Ruang Pendidtan 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Kelas 8 Kelas 5 
Gol Ruang - Pendidikan GolRuang Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kisi B| Klep JABATAN PELAKSANA Kl B| x 
Pengelola Data ejilalo Pengelola Data elofila 
Pengadministrasi Umum slililo Pengadministrasi Umum sjojaila MUARO JAMBI 


LAMPIRAN XXIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 194 Xep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : 6 hpnt!:022 
INFORMASI JABATAN 
1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Perikanan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator 8 Sekretaris Dinas, Kepala Bidang Perikanan dan Perrairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 


dan Kepala Bidang Perikanan Budidaya 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum, Kepala Seksi 
Produksi Perikanan Budidaya, Kepala Seksi Pengembangan Usaha dan SDM Perikanan, Kepala Seksi Penguatan 
Daya Saing Produk Perikanan, Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum dan Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas 
Balai Benih Ikan 

Penyusun Laporan Keuangan, Veritikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Dattar Gaji, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi 
Pelaksanaan Kegiatan APBD, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola 
Kepegawaian, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Pengelola Statistik 
Perikanan, Analis Perikanan Budidaya, Analis Kesehatan Ikan dan Lingkungan, Penyusun Rencana Jaringan 
Pasar Ikan Hias, Analis Pengelolaan Sumber Daya Ikan, Analis Sumber Daya Ikan, Analis Budidaya Perikanan, 
Analis Alat Penangkap Ikan dan Alat Bantu Penangkapan Ikan, Analis Perlindungan dan Pelestarian Ikan, 
Pengelola Pengawasan Penangkapan Ikan, Penyusun Rencana Perlindungan dan Pelestarian Jenis Ikan, Analis 
Mutu Hasil Perikanan, Pengelola Pengawasan Pengolahan, Pengangkutan dan Pemasaran Ikan, Pengelola 


Pengembangan dan Pembinaan Usaha. Analis Benih dan Teknisi Perikanan Budidava 
e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin, mengarahkan, menerapkan kebijaksanaan dan program kerja serta mengawasi pelaksanaan tugas 
dalam pengelolaaan Budidaya Perikanan dan Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Sain Produk 
Perikanan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas 
Dinas Perikanan. 


c Pengawas 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan - S-1, diutamakan S-2 yang relevan dengan bidang tugasnya, Eselon IIb/ Golongan IVa 


Diklat Kepemimpinan Tingkat II, Pendidikan Teknis Pemerintahan, Analisa dan Kebijakan Publik, Perencanaan 
Pembangunan Daerah, Kebijakan di Bidang Komunikasi dan Informatika, berkaitan dengan Teknologi Informasi , 


Ba DiMtat Manajemen Pelayanan Umum, Perencanaan Strategis, Pengukuran dan Evaluasi Kinerja dan Mmanagemen 
Sumber Daya Manusia 
c Pengalaman $ Pernah menduduki eselon III minimal 2 kali ditempat yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Fa Ss Kn aa Pe 


Merencanakan program kegiatan di Kabupaten 

berdasarkan peraturan perundang-undangan yang Dak 
berlaku agar terlaksananya proses kegiatan di Sunan 
Kabupaten Muaro Jambi. 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

masing masing agar pelaksanaan tugasnya dapat kegiatan 
berjalan dengan baik dan lancar 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapai tujuan yang Dokumen 
diharapkan 

Memeriksa hasil pekerjaan bawahan secara 

langsung atau melalui laporan untuk mengetahui kegiatan 
kelancaran serta hambatan yang trejadi 


1 
80 
20 

4 

41 

5 

4 

4 


— 
— 
— 
— 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan . 
: kegiatan 0,13 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Membina dan memotifasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan kegiatan 0,11 
pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahwa pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 
perundangn-undangan yang berlaku dalam rangka , 
tertib administrasi di subbagian Kelembagaan dan kegiatan 


2 
2 
1 

1250 
2 1250 
1250 
Analisis Jabatan serta pelaksanaan pelayanan 
teknis dan administratid lainnya. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | kegiatan 1250 
pelaksanaan tugas 


ke)! 2 (aj 
0 " In " 0 i 


Mengevaluasi program kegiatan lingkup Bidang 

Perikanan Budidaya dan Perikanan Perairan Umum| kegiatan 
dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai . 

1 , , : kegiatan 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan program kegiatan 
selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Laporan Pekerjaan sesuai target dan ketentuan 
Laporan Hasil Kerja Bawahan dan Upaya meningkatkan produktivitas kerja pada Dinas Perikanan 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian di Bagian Sekretariat 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas dengan instansi dan atau lembaga terkait dalam rangka menunjang kelancaran 
pelaksanaan tugas 


Draf rumusan program dalam rangka peningkatan kinerja 


Laporan Hasil pengelolaan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka tertib administras, 


Laporan Hasil Penilaian realisasi program dan kegiatan Bagian Sekretariat untuk mengetahui pencapaian kinerja 
yang telah diperoleh 


Laporan Hasil pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan dan 
keprotokolan di lingkungan Dinas 


az Laporan Hasil peningkatan kinerja dan disiplin pegawai dalam rangka meningkatkan kompetensi agar profesional 


10 laporan hasil pelaksaan tugas dan program kerja Dinas Perikanan sebagai laporan pertanggungjawaban dan 
LAKIP 
Laporan Hasil Evaluasi aplikasi kelembagaan, ketatalaksanaan organisasi, analisis jabatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, ham pedoman pelaksanaan peka 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


Kabupaten han pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 


berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, TA Pedoman pelan an pala 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 


Instansi Pemerintah (LKjIP) HA Pe naa penang 


| Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


tera Dealia Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


: ta Nana aa ' tuk kel: lak t 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Na ea 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi mnta ke lantarsa pelaksanaan Tugas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Denyelenesargan pelayanan publik ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berlian dengan tara laksana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan eni TAN t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , MI SEA NP ANA TOBA 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
11 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas Perikanan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka Peningkatan Budidaya Perikanan, 
Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan Dinas Perikanan dan fasilitasi Pemeberdayaan Perikanan 
untuk mewujudkan aparatur yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 

11 |Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 | URAIAN 
Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


2 |Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata kelola perikanan dan mengevaluasi penggunaan dana 
daerah pada perangkat daerah, 


2 Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 
s Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja Penyuluh Perikanan UPP dalam memenuhi standar 
kepatuhan dan evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan dan 
kelancaran tugas, 


7 Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


kas Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


10 (Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Bagian Organisasi 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Bagian Organisasi 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Kepala Bappeda 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan review 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 


Inspektur INSPEKTORAT 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kepala BKD 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Dinas Perikanan |Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Instansi pemerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 


Peneliti lainnya yang berkaitan dengan perikanan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


CePenerangan ag 
(ekeadaamtemparkeia dai 
badstaran ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


mb 0 Ao cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (Empat Belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian dan Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 


Memimpin bagian sekretariat dalam pelaksanaan kegiatan dibidang umum, kepegawaian, keuangan, 
perencanaan serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sekretariat Dinas Perikanan Kabupaten Muaro 
Jambi. 


minimal sarjana dengan bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Kebjakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Kepegawaian, Manajemen Anggaran, 
Manajemen Penyusunan Program dan Kegiatan, Manajemen Pemerintahan 


Pernah menduduki Jabatan Pengawas minimal 2 kali di tempat yang berbeda. 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyusun program kerja Sekretariat dan 
mengkoordinasikan penyusunan program dan 
kegiatan Dinas untuk bahan penetapan program 
kebijakan rencana strategis dan rencana kerja 
Membagi tugas kepada bawahan dan 
mengikuti perkembangannya untuk T 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis ugas 
dan berjalan lancar 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas 
agar memahami tugasnya dan tercapai tujuan| Arahan 
yang diharapkan 
memeriksa hasil pekerjaan bawahan secara 
langsung atau melalui laporan utnuk 

: Laporan 
mengetahui lelancaran serta hambatan yang 
trejadi 


Membina dan memotifasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan 5 
produktifitas kerja dan pengembangan karier Kegiatan 
dan petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 
perundangn-undangan yang berlaku dalam 
rangka tertib administrasi di subbagian Kegiatan 
Kelembagaan dan Analisis Jabatan serta 
pelaksanaan pelayanan teknis dan 
Meneliti dan memberi paraf pada naskah- 
naskah dinas yang akan disediakan ke Arahan 
pimpinan untuk menghindari kesalahan 
Meneliti konsep usulan rencana belanja 
operasional serta mengkoordinasikan 

t haan, pel , pert 
penatausahaan, pelaporan, pertanggung ba aa 24 
jawaban dan pengawasan keuangan di 
lingkungan Dinas untuk menjamin 
akuntabilitasnya 
Melakukan pembinaan administrasi 
kepegawaian dan pengembangan kapasitas 

: . program 1 

dalam rangka peningkatan kesejahteraan dan 
kompetensi SDM 


S 
w 
fe) 


Ke) 
S 
w 


S 
S 
fe) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


JUMLAH 1685,00 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan 
10 Iperlengkapan dan administrasi barang-barang| Surat 48 1 1250 0,04 
inventaris Dinas 


Laporan Pekerjaan sesuai target dan ketentuan 
Laporan Hasil Kerja Bawahan dan Upaya meningkatkan produktivitas kerja pada Dinas Perikanan 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian di Bagian Sekretariat 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas dengan instansi dan atau lembaga terkait dalam rangka menunjang kelancaran 
pelaksanaan tugas 


Draf rumusan program dalam rangka peningkatan kinerja 


dalam rangka tertib administras, 


7 Laporan Hasil Penilaian realisasi program dan kegiatan Bagian Sekretariat untuk mengetahui pencapaian kinerja 
yang telah diperoleh 


Laporan Hasil pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan dan 
keprotokolan di lingkungan Dinas 


| Laporan Hasil pengelolaan keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas 


Laporan Hasil peningkatan kinerja dan disiplin pegawai dalam rangka meningkatkan kompetensi agar profesional 


laporan hasil pelaksaan tugas dan program kerja Dinas Perikanan sebagai laporan pertanggungjawaban dan 
LAKIP 


BP maa emas 
Amma Pe sama 
Emesar samar 
atasan menwan sea Jom samaaraman 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 |Keputusan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Re gulasi yang berkaitan erat dengan bidang keuangan, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Analisis keuangan dan evaluasi pelaporan 
Aplikasi Pengolah Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 
3 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Renaca Anggaran 
4 Hasil Pengolahan data Informasi Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Basa na ae Aa 

«| Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Petunjuk Teknis Kementrian Kelautan dan Perikanan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

a Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Memandiur pelaksanaan kubas Sesar mui 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 


1 |Keakuratan lapoan keuangan, 


2 IKebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan : 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Memberi informasi atau menolaknya, 
kal Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


w 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, 


7 IMemberi saran kepada atasan. 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Na peranan na 
Para Kabid Dinas Perikanan Konsultatif 


3 |Para Kasubbag/Para Kasi Dinas Perikanan |Koordinatif dan Kolegial 


SKPD terkait Dinas/Badan/Kantor|Koordinatif dan Konsultatif 


5 |SKPD terkait Kab/Kota SKPD/OPD terkait. |Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pe an 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe 
Seoeadaantempartega na 
Dabesaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
(5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menjalankan dan mengoordinasikan kegiatan sub 
bagian dengan baik dan kinerja tinggi 


12 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi 


Sekretaris Dinas 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola 


Kepegawaian, Pengadminitrasi Perencanaa Dan Program, Pengadminitrasi Umum, 
Pengelola Statistik Perikanan 


Memimpin sub bagian Perencanaan dan kepegawaian dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan 
dibidang pengolahan data Perencanaan menyusun laporan perencanaan serta pelayanan teknis dan 
administratif kepegawaian sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang 
kelancaran tugas pokok pada Sekretariat Dinas Perikanan. 


minimal sarjana dengan bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Kebjakan Publik, Administrasi Perkantoran, Manajemen Kepegawaian, Manajemen Anggaran, 
Manajemen Penyusunan Program dan Kegiatan, Manajemen Pemerintahan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
D0 mammas | Ba Le sad 3 Bs yat: 


Melakukan kegiatan penyusunan dan 
penelahaan data obyek kerja di bidang Dokumen 
program anggaran dan Pelaporan 


Membantu menyusun konsep penyusunan 
rencana program sesuai dengan hasil kajian ' 

2 $ Kegiatan 
dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan, 

Menyiapkan bahan rancangan dokumen . 

3 : Kegiatan 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 
Menyiapkan bahan rancangan dokumen . 

4 . Kegiatan 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 


- 
ke) 
(Kej 


Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa 
program berdasar kajian akademik sebagai Kegiatan 
bahan laporan kepada atasan 
Menyiapk: kah di d 1 k 

enyiapkan naskah dinas dan melaporkan Resrakan 
pelaksanaannya tugasnya 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
M luasi kegiatan lingku 

lengevaluasi program kegiatan lingkup Kenalan 
bidang dinas perikanan 


« « 
5 3 


aa 
ken 


on 
kon 


S 
- 
(oo) 


aa 
ken 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

sesuai instruksi atasan agar tugas tebagi Kegiatan 1250 
habis 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk Laporan 18 1250 
penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH | 164400 | 00 1,3 | o1gas | 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Ranwal, Ranwal Verivikasi, Ranja Ahkir, RKA, DPA, RKAP, DPPA dan Perjanjian Kinerja Dinas 
Perikanan untuk disampaikan ke organisasi, sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas kepadamitra kerja sesuai bidang masing masing agar pelaksanaan tugasnya dapat berjalan 
dengan lancar 


3 IMemberikan bimbingan kepada rekan kerja yang terkait 


Membuat Laporan hasil pekerjaan secara langsung atau melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta 
hambatan yang terjadi 


Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa program berdasar kajian akademik sebagai bahan laporan kepada 
atasan 


Menyiapkan naskah dinas dan melaporkan pelaksanaannya tugasnya 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi, 
LKj OPD 


e Mengevaluasi program kegiatan lingkup bidang dinas perikanan 
3 | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya 


8 BAHAN KERJA 


pap aman emas 
Amat Pe samar 
Amanat ea sma 
PE ee 


12 |Keputusan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Re gulasi yang berkaitan erat dengan bidang keuangan, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Analisis keuangan dan evaluasi pelaporan 
Aplikasi Pengolah Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 
3 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Renaca Anggaran 
Hasil Pengolahan data Informasi Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Lan Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis Kementrian Kelautan dan Perikanan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
a Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
: 1 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Keakuratan lapoan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


li 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan : 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


keji! 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


IN 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


TE Mena 


Para Kabid Dinas Perikanan Konsultatif 


Para Kasubbag/Para Kasi Dinas Perikanan |Koordinatif dan Kolegial 


SKPD terkait Dinas/Badan/Kantor|Koordinatif dan Konsultatif 


5 |SKPD terkait Kab/Kota SKPD/OPD terkait. |Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


ae Ka 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa NN 
(aoeadaan tempatkan 
Ia 


| o| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
C Tinggi badan 1 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menjalankan dan mengoordinasikan kegiatan sub 
bagian dengan baik dan kinerja tinggi 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengembangan SDM Aparatur 


Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Perikanan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam 
rangka penyusunan rekomendasi di bidang Kegiatan 0,3840 
pengembangan SDM Aparatur 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk keperluan Kegiatan 0,072 
penyelesaian pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 
SDM, dokumen pengembangan sumber daya £ 
: aa 3 Kegiatan 0,10 
manusia, dokumen jenjang fungsional, dokumen 
hasil analisa beban kerja, 
Mengadakan penelitian berdasarkan problem 
bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Kegiatan 0,10 
dalam rangka menyelesaikan pekerjaan/ tugas. 
Membuat data pegawai sesuai dengan kualifikasi L 0.07 
pendidikan/standar kompetensi OPO 2 
Menganalisis standar kompetensi pegawai sesuai 
dengan kompetensi yang dimiliki oleh ASN untuk 
Ta : 5 Laporan 0,42 
mengetahui tingkat pencapaian sesuai dengan 
standar kompetensi yang ditetapkan 
Membuat laporan hasil tugas sesuai hasil kerja 
5 £ . Laporan 0,10 
sebagai pertanggungjawaban, 
Melaksnanakan tugas kedinanasan lain yang 
aa aan laporan 250 0,10 
diperintahkan oleh pimpinan. 
1570,50 1,329 
JUMLAH PEGAWAI 1:09 
Orang 


URAIAN 


Membuat Laporan Hasil kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pengembangan SDM Aparatur 


Membuat Laporan Hasil pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 


2 : . 
kepegawaian lainnya 

3 IMenyiapakn Data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 
Laporan hasil data SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang fungsional, dokumen 

4 Ihasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan pengembangan sumber daya 
manusia, dan penyusunan e-formasi. 

5 ILaporan hasil analisis Sumber Daya Manusia Aparatur. 

6 |Menyiapakan pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 

7 Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban dan berdasarkan koordinasi dengan 
atasan 

8 Imelaksanakan tugas yang diberikan pimpinan 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

2 Peraturan Pemerintahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Pedoman-pedoman Pelaksanaan Pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IPC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 IPrinter Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


pengembangan SDM Aparatur 


URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 


kepegawaian lainnya 


Kebenaran dan keakuratan data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparaturkurat 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Membuat mapping ketersediaan kebutuhan dan kekurangan SDM 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


Meminta arsip 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


Kepala Dinas Perikanan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas Perikanan 


Muaro Jambi pelaksanaan kegia' 


DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


an/program 


2 


3 


Kepala sub bagian 


Pelakasana 


Dinas Perikanan 


Muaro Jambi pelaksanaan kegia' 


Dinas Perikanan Kab. 
Muaro Jambi 


pelaksanaan kegia' 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Koordinasi mengenai masalah 


an/program 


an/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23”C s/d 28”C 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran minim 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer 


: Mampu merumuskan dan menetapkan kebijakan (sesuai dengan bidang perikanan) 


: V, 0 
2 P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Ao cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 25 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 156 Cm. 

155 

: Tegap 

: Ramah 


: D5, D6, 
1 Vo, YUL, 
Tai 


c Hubungan dengan Benda - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 


undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 2 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Perikanan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang perencanaan anggaran 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 
Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengantugas jabatan 


Manajemen Kebijakan Publik, Administrasi Perkantoran dan Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Membuat rencana Program Kegiatan Inspektorat 
1 (sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang: 1,000 
undangan yang berlaku, 
M Ik d kaji P. 
PA Pee aa Sana AAN AS TograM Berkas | 185 2 370 1,000 
Perencanaan Kegiatan selama satu tahun, 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan laporan 
dan P bagai kegiat: 
3 (perencanaan dan Program sebagai acuan kegiatan 75 9 150 1,000 
yang akan dilaksanakan sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka 
penyusunan laporan perencanaan, 
Mengelompokkan Program Kegiatan sesuai 
4 Iperaturan dan peraturan perundang-undangan| Kegiatan 85 2 170 1,000 
yang belaku, 
Mendokumentasikan Administrasi rencana 
5 Iprogram sesuai peraturan perundang-undangan| Kegiatan 85 2 170 1,000 
yang berlaku, 
6 |IMelaporkan hasil pelaksanaan tugas Kegiatan 1,000 
7 IMelaksanakan tugas kedinasan lainnya. Kegiatan 1,000 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 
NO URAIAN 
1 terlaksananya tugas Membuat rencana Program Kegiatan Inspektorat sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 terlaksananya tugas Mengumpulkan dan mengkaji Program Perencanaan Kegiatan selama satu tahun, 
terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait 
3 dengan laporan perencanaan dan Program sebagai acuan kegiatan yang akan dilaksanakan sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku dalam rangka penyusunan laporan perencanaan, 
4 terlaksananya tugas Mengelompokkan Program Kegiatan sesuai peraturan dan peraturan perundang- 
undangan yang belaku, 
s terlaksananya tugas Mendokumentasikan Administrasi rencana program sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 
6 terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
7 terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintah: Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 
4 Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 
5 Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 
6 Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 
YA Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
8 Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 
9 Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
10 Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 
11 Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
12 Keputusan Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
13 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
14 Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
15 Pengarahan dan petunjuk atasan. Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


NO URAIAN 
k Keakuratan laporan keuangan, 
2 Kebenaran laporan program, 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG $ 


NO URAIAN 
L Memberi informasi atau menolaknya, 
2 Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
4 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Internal Dinas Petunjuk dan pengarahan 
2 Sekretaris Internal Dinas Kolsultatif 
3 Para Kasubbag/Kasi Internal Dinas Koordinatif dan Hierarkis 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA : 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Ti Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab 
dan target waktu penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data 
berkaitan dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 NO Cv » 


Penampilan 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : dapat melaksanakan kegiatan perencanaan anggaran 


dengan baik dan tepat sasaran 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


NN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Perikanan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
Kepegawaian 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


Menerima dan menghimpun surat atau dokumen 
kepegawaian, baik yang berasal dari pegawai 

Fr : . . surat 
maupun dari instansi terkait sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 
Menghimpun, meneliti dan menyajikan dokumen 
naskah dinas dan berkas lampiran untuk proses fisie 
Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan Bana 
Pensiun 
Meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK 
Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke Distribusi 
pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan 
Menyusun Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan 
perubahan data perorangan guna mengetahui Data 
posisi pegawai yang bersangkutan 


Menyiapkan, menghimpun, merekap dan 
mendokumentasikan daftar hadir pegawai untuk Dokumen 
mengetahui kehadiran tiap pegawai 
Membuat laporan tentang kehadiran pegawai guna 

! . . laporan 
menunjang tertib pegawai 
untuk memudahkan kembali penemuan bila 


Kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai 1 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban AOA 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun formasi pegawai sesuai dengan 
petunjuk dan arahan atasan 


Memproses dan mengadministrasikan surat ijin 
cuti pegawai sebagai hak para pegawai 


Memelihara setiap file naskah kepegawaian 
perorangan pada tempat yang telah ditentukan 


Kenaikan Gaji Berkala dan Pensiun, 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


hasil menghimpun, meneliti dan menyajikan naskah dinas dan berkas lampiran untuk proses Kenaikan 


Laporan hasil meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke pegawai 


yang bersangkutan sebagai pemberitahuan, 


Laporan hasil analisa kebutuhan diklat dalam rangka meningkatkan pengetahuan dan ketrampilan bagi pegawai 


Laporan hasil menyusun formasi pegawai sesuai dengan petunjuk atasan, 


Laporan hasil Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan guna mengetahui posisi pegawai 


yang bersangkutan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


7 Laporan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai, 


Laporan hasil Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan guna mengetahui posisi pegawai 
yang bersangkutan, 


Laporan hasil proses dan pengadministrasian surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai, 


Laporan hasil file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang telah ditentukan untuk memudahkkembali 
penemuan bila diperlukan, 
Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi pimpinan dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SP emak sman 
Ama 


x0| URAIAN 
1 Kebenaran dan keabsahan data surat atau dokumen kepegawaian, baik yang berasal dari pegawai maupun dari 
instansi terkait 
2 


Kebenaran dan keabsahan hasil menghimpun, meneliti dan menyajikan naskah dinas dan berkas lampiran untuk 
proses Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala dan Pensiun, 


Kebenaran dan keabsahan hasil meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji 


Berkala ke pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan, 


Kebenaran dan keabsahan data usulan mengikuti diklat bagi pegawai yang telah memenuhi syarat dalam rangka 
pengembangan ketrampilan pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan hasil menyusun formasi pegawai sesuai dengan petunjuk atasan, 


Kebenaran dan keabsahan hasil Daftar Urut Kepangkatan sesuai dengan perubahan data perorangan guna 
mengetahui posisi pegawai yang bersangkutan, 


Kebenaran dan keabsahan tentang kehadiran pegawai guna menunjang tertib pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan hasil proses dan pengadministrasian surat ijin cuti pegawai sebagai hak para pegawai, 


Kebenaran dan keabsahan file naskah kepegawaian perorangan pada tempat yang telah ditentukan untuk 
memudahkan kembali penemuan bila diperlukan, 


Kebenaran dan keabsahan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di kesekretariatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Sekretaris Dinas Internal Dinas Men dan ea Na 
pelaksanaan kegiatan / program 


, , Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 IKepala sub bagian Internal Dinas fi 
pelaksanaan kegiatan / program 
3 IPelakasana Internal Dinas Kopenas Pa Aka aan 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


MEN TAG 


Ba 
Ae 
Pa NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer dan 
terkena panas matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang 
tidak menentu 


Kejenukan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja : Mengadministrasikan data file perorangan pegawai dan Merawat Naskah-Naskah Kepegawaian 
c Temperamen Kerja : V,0 
d Minat Kerja $ P,R 
e Upaya Fisik : lb, 3a 
f Kondisi Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan tom 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : Hubungan dengan data : D5, D6, 
a Hubungan dengan orang :07, 08 
b Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 
5( lima ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
b Administrator - Sekretariat Dinas Perikanan 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 
tugasnya. 
b Diklat : 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menerima,mencatat dan memberi lembar 
disposisi surat masuk sesuai dengan prosedur dokumen 
dan peraturan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai h 
Kegiatan 
dengan prosedur dan peraturan yang belaku. 
M It kk tat tjenis d 
lengelompokkan surat atau menurutjenis dan | 1 kumen 
sifatnya. 
Mengelompokkan surat aktif dan in aktif sesuai 
dokumen 
peraturan yang belaku. 
Mendokumentasikan atau mengarsipkan surat 
$ Laporan 
sesuai ketentuan yang berlaku. 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Register Surat masuk dan mencatat dalam buku surat masuk 
Dokumen agenda Surat keluar dalam buku surat keluar 
Agenda tanda terima surat masuk 

Arsip surat masuk dan keluar 

Laporan Hasil Pelaksana Tugas 

Tanda terima surat masuk dan keluar 


laporan hasil Pelaksana Tugas tambahan 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 
9 Disposisi Pimpinan Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
Pp Pp jenis dan sifatnya. 


8 BAHAN KERJA 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
SOP dan SOTK Pengarahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA $ 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Be 
Pemmamwmsamama mamang 
se 


Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 


Menerima Perintah/petunjuk dan 
arahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian Dinas Perikanan 


Sesama Pelaksana Dinas Perikanan Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe 2 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa NN 
(eoeadaantempartega ema 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 RL Oo cv » 


Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian 


Perencanaan 


G,V,0 
D,F,LJ,M 


Realistik, Investigatif 


Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


D1,D2,03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


tidak ada syarat khusus 
: disesuaikan 
: disesuaikan 
: disesuaikan 
: disesuaikan 
: disesuaikan 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Kepala Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Perikanan 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitrasi Umum, Pengadminitrasi Persuratan, Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi 


Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dinas, pengelolaan keuangan, 
pengelolaan asset Dinas, Kepegawaian, Pengumpulan Dokumen serta melaksanakan tugas-tugas lain yang 


diberikan oleh Sekretaris 


S1 Sospol, Ekonomi, Adm. Negara, Manajemen 


Diklat Pimpinan Tingkat IV- Diklat Tata Naskah Dinas 
- Diklat Manajemen Perkantoran 
- Tatalaksana Keprotokolan dan Kehumasan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli Pertama 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


Menyusun rencana kerja dan schedule 
pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian sesuai dengan program kerja 
Sekretariat sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya dengan cara memantau 
pelaksanaan kegiatannya agar penyelesaian tugas 
tepat waktu 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


Bean KEBUTUHAN 
(JAM) PEGAWAI 


Mengawasi dan mengendalikan pelaksanaan tugas 
bawahan dengan cara memberi petunjuk dan 
motivasi agar diperoleh hasil yang optimal dan 
disiplin kerja yang tinggi 


Mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, 
penggandaan dan tata kearsipan sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku untuk disampaikan 
kepada unit pengolah 


Meneliti dan menyempurnakan data base 
administrasi kepegawaian di lingkungan Dinas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai 


Laporan 


Memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan 
inventarisasi dan pemeliharaan barang-barang 
inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk 
memudahkan peng-amanan asset dan penyediaan 
kebutuhan dinas 


Memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan 
kegiatan kerumahtanggaan dan kehumasan serta 
keprotokolan di lingkungan badan agar 
pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan 
baik 


Meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan 
disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar 
dari kesalahan/ kekeliruan 


Memberikan arahan dan petunjuk dalam 
pengelolaan kearsipan dinas 


Menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji 
berkala, mutasi, promosi jabatan serta 
kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku 


Konsep 


Membimbing dan memberi petunjuk penyusunan 


11 Idata dan informasi di bidang kepegawaian dan Arahan 24 2,25 1250 0,04 
ketatalaksanaan di lingkungan dinas 
12 Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan Konsep »4 2,25 1250 0,04 


dengan bidang ketatausahaan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menghadiri rapat-rapat dinas baik intern dan 
13 lekstern dengan DPRD maupun eksekutif sesuai Rapat 48 2,25 1250 0,09 
dengan tugas pokok dan fungsi 


Meneliti dan menyempurnakan konsep laporan 
sekretariat sebagai bahan masukan kepada atasan 


Konsep 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 


NO | URAIAN 


Laporan Pekerjaan sesuai target, 


Laporan Hasil pelaksanaan tugas Sub Umum Dan Kepegawaian di Bagian Sekretariat Dinas sesuai program 


Hasil Kerja Bawahan dan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 
az 


Laporan hasil meneliti, mencatat dan mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat dan Kenaikan Gaji Berkala ke 
pegawai yang bersangkutan sebagai pemberitahuan, 


Laporan Hasil pengelolaan kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam 
rangka tertib administrasi 


Laporan Hasil pelaksanaan kebijakan program dan kegiatan di bidang keprotokoleran, ketatalaksanaan 
organisasi, analisis jabatan, dan pengembangan kinerja 


Laporan Hasil evaluasi pemantauan di bidang kepegawaian, ketatalaksanaan organisasi, analisis jabatan dan 
pengembangan kinerja 


Laporan Hasil peningkatan kinerja dan disiplin pegawai dalam rangka meningkatkan kompetensi agar 
profesional, 


Laporan Hasil Penilaian realisasi program dan kegiatan Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian, untuk mengetahui 
pencapaian kinerja yang telah diperoleh 


o Laporan Hasil pelayanan dan pengaduan atas pelayanan pegawai di lingkungan Dinas Perikanan Kabupaten 
Jember 
2 


Laporan Hasil penyelesaian permasalahan dibidang kesekretariatan, ketatalaksanaan, analisis jabatan dan 
peningkatan kinerja 


Laporan Hasil Evaluasi aplikasi kelembagaan, ketatalaksanaan organisasi, analisis jabatan 


Laporan Hasil monitoring dan evaluasi pencapaian kinerja 
Laporan Hasil rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait dengan fungsi kesekretariatan 


NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 (Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data dan informasi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil kerja bawahan k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundangan k kelancaran pelaksanaan tugas 


Rencana Strategis k kelancaran pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang keuangan, 


Analisis keuangan dan evaluasi pelaporan Untuk Klan aras pelaksanasn gas 


Aplikasi Pengolah Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Laporan Keuangan 


Hasil Pengolahan data Informasi Keuangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Petunjuk Teknis Kementrian Kelautan dan Perikanan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


ES Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB H 


NO URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan operasional Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas kepada bawahan, 


benaran dan Keakuratan pelaksanaan tugas Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian sesuai program kerja 


Optimalisasi tugas Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian sesuai rencana kegiatan untuk ketepatan dan 
kelancaran tugas 

timalisasi pembinaan pegawai di lingkungan Sekretariat Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi dalam 
rangka peningkatan kinerja 


Kebenaran dan Keakuratan administrasi kepegawaian, pengadaan barang dan jasa dan pengelolaan naskah 
dinas dalam rangka tertib administrasi 


benaran dan Keakuratan program dan kegiatan di bidang kepegawaian, keprotokoleran, ketatalaksanaan 
organisasi, analisis jabatan, dan pengembangan kinerja 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kepegawaian, keprotokoleran, ketatalaksanaan 
organisasi, analisis jabatan, dan pengembangan kinerja 


Optimalisasi kinerja dan tingkat disiplin pegawai serta membangun kapabilitas, SDM untuk meningkatkan 
kompetensi agar profesional 


Optimalisasi pembinaan dan fasiltasi kepada pegawai terkait berkenaan dengan penataan kelembagaan, 
ketatalaksanaan, analisis jabatan dan pengembangan kinerja sesuai peraturan perundangan yang berlaku 


Optimalisasi pelaksanaan pelayanan dan pengaduan atas pelayanan pegawai serta upaya pengembangan 
budaya kerja dan pengembangan kinerja Dinas Perikanan kabupaten Kabupaten Jember 


Kebenaran dan Keakuratan kebijakan terhadap penyelesaian permasalahan dan pengambilan keputusan 
dibidang kepegawaian, dan peningkatan kinerja 


5 |Optimalisasi rapat kerja intern, ekstern dan legislatif terkait dengan fungsi Kesekretariatan 


11 WEWENANG 


Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


2 IMemberikan informasi kepada pegawai yang berkaitan dengan tata naskah dinas, kearsipan, kehumasan, keprottd 


Menegur dan menjatuhkan hukuman kepada bawahan yang melakukan pelanggaran sesuai dengan kewenangai 
Menilai, mengevaluasi, dan mengendalikan pelaksanaan program kegiatan pembangunan kelautan dan perikanal 


5 I|Mengelola barang inventaris dan barang pakai habis untuk keperluan dinas 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


TAATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dinas Perikanan 
Kepala Dinas Kabupaten Muaro Konsultasi 
Jambi 


Dinas Perikanan Konsultasi dan Koordinasi 
Sekertaris Dinas Kabupaten Muaro mengenai pelaksanaan 
Jambi kegiatan/ program 


Dinas Perikanan 
3 (Pelaksana Kabupaten Muaro Pembinaan 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


ai Tempat kerja 


Suhu 
Udara 


Keadaan Ruangan 
Letak 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


olola2la 


Getaran Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


b 0 Ao co » 


Mengoperasikan komputer, menyusun konsep dan perencanaan, teknik memimpin Mengembangkan 
Sumber Daya Aparatur Mengelola barang inventaris dan asset dinas Menyusun konsep-konsep naskah 
dinas Menganalisa jabatan dan beban kerja Mengendalikan urusan kerumah- tanggaan dinas 
Mengendalikan urusan kehumasan dan keprotokolan 


G,V,N, 0 
LP, D, J 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


! laki — laki/perempuan 
23 4D MI — 
RO Th 


: DO, D1, D2, D5 


Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
c Administrator : Sekretaris Dinas Perikanan 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Infomatika/ Akuntansi/ sistem informasi/ Teknik 


2 Pendidikan : komputer atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


bj. Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pine EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa Surat permintaan 

pembayaran dari Pejabat Pembuat Komitmen Dok 
(PPK). Sesuai prosedur dan ketentuan berlaku 

untuk diproses lebih lanjut 

Mempelajari dan menyiapkan bahan laporan 

untuk verifikasi bukti-bukti kwitansi sebagai 
pertanggungjawaban atas pengeluaran dana Data 
suatu kegiatan dari unit yang terkait untuk 

diproses sebagai pencairan dana 

Menata dan menyiapkan laporan untuk bahan 

pembuatan dokumen SPM berupa SPP-UP, SPP- Data 
GU dan SPP-LS 


Menyiapkan laporan pembayaran pajak yang 
tidak dipotong langsung lewat SPM, dibukukan Kegiatan 
dana diarsipkannya dokumen pajak 
Membuat Jurnal dan Laporan Keuangan Secara 

Data 
Akrual 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Kej 


Kej 


Mengkonsultasikan kendala proses penataan 

laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan An 
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai hasil Sa 
yang diharapkan 

Mengevaluasi penataan laporan keuangan, 

dengan cara membandingkan antara rencana Ti 
dengan pelaksanaan keuangan sebagai bahan ai 
perbaikan selanjutnya 

Membuat Laporan pertanggungjawaban ie 
pengelolaan pajak secara priodik egiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh atasan baik lisan maupun Kegiatan 
tulisan 


1250 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
: 5 Laporan 1250 
atasan sebagai bahan pertangungjawaban 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI — 


7 HASIL KERJA $ 


Kej 


Kej 


IS) ken) ken) ken) ken) ken) 


URAIAN 


Dokemen pengelolaan data sistem keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 


bahan kegiatan berdasarkan jenisnya 


Kegiatan pengelolaan data sistem keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatanberdasarkan laporan yang masuk 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Kegiatan berdasarkan jenis yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
mengetahui volume dan jenis data aplikasi dan pengelolaan data sistem keuangan yang akan diolah 
Dokumen perkembangan dan permasalahan pengelolaan data system keuangan secara periodik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya pada 
s Kegiatan pengelolaan data sistem keuangan dalam bentukyang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih 
lanjut 
«| Dokemen pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


BP ma sma as 


Amma emas 
Pesan pemmaaaa 
Emma penamaan 


Pe 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


.x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


BEE 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae mao 


been ae 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
- Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Bendahara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Jabatan : : 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 2 S-1 bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 
b Diklat : - 
c Pengalaman : Mengelola anggaran. 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppyir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat 
berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 12 
berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah Kegiatan 
untuk mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 
penerimaan uang. 
Mengeluarkan sejumlah uang berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang 
Anggaran untuk didistribusikan ke Bendahara 5 
Pp Kegiatan 12 
engeluaran Pembantu. 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran kas dalam 
buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Kegiatan 12 
Pengeluaran. 
Menghimpun bukti-bukti transaksi pengeluaran 
dan menanda tangani bersama PA/KPA dalam Kegiatan 2 0,1152 
rangka tertib administrasi. 


M td tork: jak tertib 
emungut dan meyetorkan pajak guna terti 
pajak. 
Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi 
pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani Kegiatan 
oleh Bendahara Pengeluaran Pembantu. 
Membuat laporan pertanggung jawaban setiap 
bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan 3 
: Kegiatan 
pengeluaran untuk mengetahui penyerapan 
anggaran. 
Membuat daftar tanda terima tambahan 
penghasilan PNS berdasarkan beban kerja Kegiatan 
(tunjangan) sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
Melakukan Koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 1 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 1740,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 
Laporan Hasil Menerima, memeriksa, menyimpan uang/ surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang 


berlaku untuk bahan pertanggungjawaban. 


Laporan surat permintaan pembayaran ke Bagian Keuangan berdasarkan surat perintah untuk mengurus 
keuangan. 


Laporan surat perintah membayar uang SPM berdasarkan prosedur yang berlaku untuk penerimaan uang. 


Laporan pengeluaran sejumlah uang berdasarkan Surat Perintah Pengeluaran Uang dari Pemegang Anggaran 
untuk didistribusikan ke Bendahara Pengeluaran Pembantu. 


Laporan penerimaan dan pengeluaran kas dalam buku simpanan bank dan buku kas Bendahara Pengeluaran 


Bukti-bukti transaksi pengeluaran yang ditanda tangani bersama PA/KPA dalam rangka tertib administrasi, 


Laporan Hasil Pungut dan setor pajak 


Laporan hasil koordinasi, mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan yang ditangani oleh 
Bendahara Pengeluaran Pembantu. 

Laporan pertanggung jawaban setiap bulan berdasarkan transaksi penerimaan dan pengeluaran untuk 
mengetahui penyerapan anggaran. 


Tanda Terima Tunjangan Kinerja (TPP). 


Laporan Hasil Koordinasi dengan instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi pelaksanaan 
tugas. 


8 BAHAN KERJA 


ama mama 
ema ema samar 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peraturan Perundang-Undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kualitas Pelayanan Administrasi 


Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran. 


Kebenaran membuat SPJ 


11 WEWENANG : 
URAIAN 
Menarik uang ke bank dari hasil pengajuan UP/GU/TU/LS. 


Menyimpan buku cek dan rekening Koran badan 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan tugas dan 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . Internal Dinas 
pelaporan 


Kasubag Umum Internal Dinas Pelaksanaan tapa dan 
pelaporan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Dengan Instansi Terkait Internal Dinas fungsi yang berkaitan dengan 
Aset milik daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


Tempatkan 


Udara Sejuk 


Keadaan Ruangan Bersih 


Bemerangah Pera 
Tosuaa Peran 
De okeadam tempa ik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Coosetaran ia At 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ba Sa era Ba Dik Ja jena 


Lelah fisik dan Pikiran Karena padatnya kegiatan dan cukup menguras Energi 


a Ketetampian kaga Keterampilan menggunakan Komputer, keterampilan mengetik dan mencetak file 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
b Administrator 5 Sekretaris 
c Pengawas 8 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Jabatan Pelaksana : & 
e Jabatan Fungsional : & 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ 


Hap asam : Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat 8 sg 
Pengalaman : ta 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA 


Membuat resume petunjuk kerja bedasarkan 
arahan, peytunjuk teknis dari penyelia dan 
peraturan peraturan tentang penatausahaan 
3 , : Dokumen 50 
pembayaran gaji serta sumber lainnya sebagai 
arahan untuk melaksanakan tugas dan perbaikan 
proses kerja 


Melaksanakan entri data penarikan gaji ke SIMDA 
berdasarkan pedoman yang ditentukan untuk Kegiatan 50 
kelancaran pembayaran gaji 


Mendistribusikan pembayaran gaji berdasarkan 

arahan, petunjuk teknis pimpinan dan pedoman PA s0 
yang berlaku untuk kelancaran kegiatan unit CEAN 
organisasi 


Membuat Laporan keadaan kas dan realisasi 
anggaran belanja pegawai berdasarkan arahan, 
petunjuk teknis pimpinan dan pedoman yang 
ditentukan untuk akuntabilitas pengguna anggaran 


Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1 
Terentrinya proses pencairan gaji melalui SIMDA 
Tertatanya arsip laporan gaji 
Terlaksananya proses pelaksanaan kegiatan 
terlaksananya tugas kedinasan lain 


Dokumen kebutuhan anggaran gaji 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 5 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 (Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ani) Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 


1 
2 
3 IPeningkatan disiplin Kerja 


Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 
Mengajukan Kebutuhan, standar dan sarana prasarana pelaksanaan tugas 


Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan 


UNIT KERJA/ 
- sam 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


empat —— Ya ——UVU 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Perikanan 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendekumentasian bahan dan dokumen umum 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Arsiparis 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk 
dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pencarian 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pengendalian 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan Dek 136 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan Laka en 


pendistribusian 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib Surat 22 
administrasi 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan surat dan dokumen sesuai dengan Kegiatan 58 
klasifikasinya 
Membantu Mengendalikan program kerja sesuai 8 
d Kegiatan 20 
engan prosedur 
membantu Melakukan koordinasi dengan 
instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam Kegiatan 
rangka singkronisasi pelaksanaan tugas 


Membantu mengevaluasi program kegiatan Pen ana 
pengelolaan Surat dan dokumen CEjAtAn 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi dan arahan atasan agar tugas terbagi Kegiatan 
habis 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan surat masuk dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pencarian. 


Laporan dokumen surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian. 


Laporan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar memudahkan pendistribusian, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi, 


5 |Telah selesainya permasalahan yang terjadi di saat inventarisasi dan pendistribusian sesuai dengan klasifikasinya 


«| Pembagian program kerja telah dilaksanakan sesuai den undang - undang yang berlaku 


(eno mmoamaaman aa mamas 
asmara Dasa memnasn mme 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Barang Selasa sedimen pelak sama Eatan 
Milik Negara 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
1 Kebenaran dan Keakuratan data surat masuk dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar memudahkan pencarian. 
9 Kebenaran dan Keakuratan dokumen surat, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pengendalian. 
3 Kebenaran dan Keakuratan pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian, 
2 Kebenaran dan Keakuratan pendokumentasian surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi, 
s Kebenaran dan Keakuratan permasalahan yang terjadi di saat inventarisasi dan pendistribusian sesuai dengan 
klasifikasinya 
| Kebenaran dan Keakuratan Pembagian program kerja telah dilaksanakan sesuai den undang - undang yang berlaku 
Kebenaran dan Keakuratan Koordinasi tersebut dilakukan sesuai arahan atasan 
3 | Kebenaran dan Keakuratan Program tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan tata Naskah Dinas Terbaru 
9 | Kebenaran dan Keakuratan Tugas Dinas tersebut merupakan Tugas tambahan yang diberikan dalam waktu tertentu 
Kebenaran dan Keakuratan Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 
Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perikanan Kab. 
Muaro Jambi 


Kepala Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah dan 
mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perikanan Kab. 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Muaro Jambi 


Dinas Perikanan Kab. Koordinasi dan kerjasama dalam 
Muaro Jambi penyelesaian kegiatan 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


Pa 
Ge oreadaantmparkega Kendi dan eta mepet 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer dan 
terkena panas matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang 
tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Kejenuhan 


mb 0 A2 Oo 0 » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang Pemalan Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 


aah A Bat nan BEAAN AAA TN ARA Sanh NM Aam da MAAN GA ANA SAN AAN em ee Sa WLAN Se Dan ba Ame AA NAS AA AN Sirah Anta LAN An Ea NAAS ANAS 


lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda - 


Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Perikanan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


WAKTU WAKTU 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN TUGAS ana gems PENYELESA| EFEKTIF paa AI 
IAN (JAM) (JAM) 
Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
1 berdasarkan peraturan perundang-undangan Dokumen 134 2 1250 0,2144 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman. 
M kerja, bahan di: lat 
2 SA an Pen sa an ANA Kegiatan 118 2 1250 0,189 
pengelolaan barang milik daerah 
Menyiapkan bahan pengelolaan barang milik 5 
3 Kegiatan 1250 0,11 
daerah 
Memantau pengelolaan barang milik daerah . 
4 $ Kegiatan 1250 0,10 
sesuai dengan rencana awal 
Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
5 pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan Kegiatan 1250 0,18 
klasifikasinya 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 2 
6 Kegiatan 1250 0,08 
prosedur . 
Melakukan koordinasi denganinstansi terkait 
7 sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 139 1 1250 0,11 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan 
8 PAN as Prog PN PE Kegiatan 1250 0,10 
Barang milik daerah 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai . 
9 3 4 $ ' Kegiatan 1250 0,10 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
10 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 118 2 1250 0,19 
program selanjutnya 
JUMLAH 1699,00 1,359 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 


1 Laporan hasil pemantauan Inventaris Barang Tahunan 


2 Laporan Program Kegiatan 
3 Nota Dinas Kegiatan 
4 Laporan Inventaris Barang 
5 Laporan Kegiatan Tahunan 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi 
Barang Milik Negara 


Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 


Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 |Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 |Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
2 Melakukan inventarisasi permasalahan dalam pengelolaan barang milik daerah sesuai dengan klasifikasinya 
3 Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan Barang milik daerah 
4 Menyusun program kerja, bahan dan alat pengelolaan barang milik daerah 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Saran kepada Atasan 
2 Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
3 Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI SARAN 


NO JABATAN 


Kepala Dinas Perumahan dan Kawasan 


£ Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 
Permukiman 


: Menerima arahan dan perintah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pp 


2 2 Dinas Perikanan dan mengoordinir bawahan dalam 
Kepegawaian 5 : 
menyelesaikan kegiatan 
3 Staf Bidang terkait Dinas Perikanan Tnorditiasidan kajasama dalami 


penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
2 Suhu 23”C s/d 28'C 
3 Udara Sejuk dan panas 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis dan tidak merata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang dan bising 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO | PENYEBAB 


erlalu lama bekerja di depan monitor laptop/ Komputer 
dan terkena panas matahari dan keadaan cuaca di 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


lapangan yang tidak menentu 


2 Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


€ Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : ' 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 1 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Bidang Perikanan Budidaya 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 

b Administrator 1 s 

c Pengawas : Kepala Seksi Produksi Perikanan Budidaya dan Kepala Seksi Pengembangan Usaha dan SDM Perikanan 
d Pelaksana 3 Analisis Agua Kultur Ahli Muda, Penyuluh Perikanan Ahli Muda dan Analisis Perikanan Budidaya 

e Jabatan Fungsional: - 


Merumuskan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan di Bidang Sarana Prasarana Perikanan Budidaya, 


MIE TNSAR JABATAN : Produksi Perikanan Budidaya dan Pengembangan Usaha dan SDM Perikanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 2 D III (Diploma III) Perikanan, S1 (Strata Satu) atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinana Tingkat III, Manajemen Kebijakan Publik, Pengadaan Barang dan Jasa, Bimtek Teknik 


b Diklat : Perikanan Budidaya 


c Pengalaman : Pernak menduduki eselon IV.a minimal 2 kali ditempat yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URATAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 

Menyiapkan bahan dan materi serta perangkat 
perundang-undangan yang berhubungan dengan bidang | Dokumen 4 0,0128 
tugasnya 
Membuat rencana kegiatan bidang perikanan budidaya 0,013 
Memberikan bimbingan, pengarahan dan petunjuk Kan s 0.38 
teknis dibidang tugas kepada bawahan Hanna 
Melaksanakan pembinaan peningkatan dan 
pengembangan produksi serta rehabilitasi sarana Kelompok 50 0,20 
parasarana perikanan budidaya 
Melaksanakan pembinaan, pengembangan dan 
pemantauan kegiatan perbenihan, pakan, obat-obatan Kelompok 50 0,20 
dan kesehatan lingkungan perikanan budidaya 
Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 

L 1 Kelompok 50 0,20 
sumberdaya manusia perikanan 
Melaksanakan koordinasi sistem usaha, permodalan 
dan kemitraan serta kelembagaan pembudidaya ikan Kelompok 50 0,20 
dan penyuluhan perikanan 

, 


6 TUGAS POKOK 


Memberikan pertimbangan dan saran kepada kepala 
A ita Laporan 48 
dinas dibidang tugasnya 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan L 48 250 
pelaksanan tugas dibidang perikanan budidaya lak aa 
JUMLAH 1896,00 1,517 


JUMLAH PEGAWAI 2100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen SK 


2 Kerangka konsep/bahan dalam rangka rencana kegiatan bidang perikanan 


Z Laporan pembinaan, peningkatan dan pengembangan produksi serta rehabilitasi sarana dan prasarana 
perikanan budidaya 


s Laporan pembinaan, pengembangan dan pemantauan kegiatan perbenihan, pakan, obat-obatan dan kesehatan 
lingkungan perikanan budidaya 
Fi Laporan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia perikanan 


Laporan bimbingan, pengarahan dan juknis dibidang tugas kepada bawahan 


7 Laporan koordinasi sistem usaha, permodalan dan kemitraan serta kelembagaan pembudidaya ikan dan 
penyuluhan perikanan 
es Pertimbangan dan saran kepada kepala dinas dibidang tugasnya 
| Laporan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas dibidang perikanan budidaya 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Fi Peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
bidang perikanan budidaya pekerjaan 

ja | piposisiatasan naa Pn Mas Sa 

a pencanaSirelesis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
bentuk pelaksanaan kegiatan pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
Data dan informasi 2 Pp 
pekerjaan 
Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Permen KKP, juknis, dan regulasi yang berkaitan dengan akal klan drain plak Sansan tukas 
peraturan perundang-undangan 
Juknis, dokumen pelaksanaan anggaran dan data-data 
2 . . . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pendukung kegiatan perikanan budidaya 
Data dan bahan referensi yang akurat Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data dan hasil produksi perikanan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data perbenihan, pakan, obat-obatan dan kesehatan 
5 2 5 5 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
lingkungan perikanan budidaya 
| Data dan bahan referensi yang akurat Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Juknis perizinan dan kemitraan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Ez Data dan laporan hasil kegiatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


ebenaran dan keakuratan dokumen, bahan, materi 
benaran rencana kegiatan bidang perikanan budidaya 


a benaran laporan bimbingan, pengarahan dan petunjuk teknis dibidang tugas 


benaran laporan pembinaan, pengarahan dan pengembangan produksi serta rehabilitasi sarana prasarana 
rikanan budidaya 

s benaran laporan pembinaan, pengembangan dan pemantauan kegiatan perbenihan, pakan obat-obatan dan 
sehatan lingkungan perikanan budidaya 


benaran laporan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia perikanan 


7 benaran laporan koordiasi sistem usaha, permodalan dan kemitraan serta kelembagaan pembudidaya ikan 
dan penyuluh perikanan 


jas Memastikan ketepatan dan kelancaran pelasanaan tugas 
| Optimalisasi monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menentukan bahan regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan rencana kegiatan bidang perikanan budidaya 


Melakukan bimbingan, pengarahan dan petunjuk teknis dibidang tugas 


kukan pembinaan peningkatan dan pengembangan produksi serta rehabilitasi sarana dan prasarana 
perikanan budidaya 


kukan pembinaan , pengembangan dan pemantauan kegiatan perbenihan, pakan, obat-obatan dan 
kesehatan lingkungan 


Melakukan pembinaan dan pengembangan sumberdaya manusia perikanan 


elakukan koordinasi sistem usaha, permodalan dan kemitraan serta kelembagaan pembudidaya ikan dan 
penyuluhan perikanan 


beri informasi dan pertimbangan serta saran kepada atasan 


Melakukan monitoring dan evaluasi 


| 5 
7 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perikanan 
Kepala Dinas Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Administrator Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


Dinas Perikanan 

Pelaksanan Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 
Dinas Perikanan 

Penyuluh Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


Dinas Kelautan dan 
Perikanan Provinsi Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


OPD yang terkait dengan kegiatan perikanan 
budidaya 


c 
pi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


MEN 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b D0 AO vc » 


Mampu merumuskan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan dibidang sarana dan prasarana 
perikanan budidaya, produksi perikanan budidaya dan pengembangan usaha dan SDM perikanan 
G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


1 Terlaksananya pengadaan,penggunaan dan pengawasan 
perederan ikan/benih ikan, obat ikan serta pakan ikan sesuai 
dengan pertauran yang berlaku 


- Terlaksananya monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan 
budidaya dan pembenihan sesuai dengan peraturan 


11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Produksi Perikanan Budidaya 


Kepala Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Perikanan Budidya 


Analis Perikanan Budidaya, Analis Kesehatan Ikan dan Lingkungan dan Penyusun Rencana Jaringan Pasar Ikan 
Hias 


Memimpin Seksi Produksi Perikanan Budidaya dalam melakukan Kegiatan yang meliputi Pengumpulan, 
Pengklasifikasian dan Penelaahan untuk Menyimpulkan dan Menyusun Rekomendasi di Bidang Perikanan 
Budidaya serta merencanakan, Merumuskan, Melaksanakan, Mengkoordinasikan, Mengawasi Urusan Produksi 
Perikanan Budidaya dan Administratif 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA) dan Manajemen Perencanaan Pembangunan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN DPR PASI Jan am | JAM) PEGAWAI 


Menyiapkan bahan dan materi perundang- 
undangan yang berubungan dengan bidang Dokumen 0,0064 
tugas 
Menginventarisir data dan informasi potensi 

. : Kegiatan 0,136 
perikanan budidaya 
Menyusun rencana kegiatan dan sasaran 

: 5 : . Kegiatan 
peningkatan produksi perikanan budidaya 
Menyusun rencana kebutuhan sarana K 1 
produksi perikanan budidaya egiatan 
Melaksanakan pembinaan, pengembangan 

: Kegiatan 

dan pemantauan kelembagaan perbenihan 
Melaksanakan pemantauan dan pengawasan 
produksi, distribusi dan pemanfaatan benih Kegiatan 
ikan, pakan dan obat-obatan 


Melaksanakan pembinaan, pengembangan 

dan rehabilitasi sarana prasarana perbenihan | Kegiatan 
dan kesehatan lingkungan 

Melaksanakan pengkoordinasian inter dan 

antar unit kerja dilingkungan dinas, serta Kegiatan 
instansi terkait dalam melaksanakan tugas 


Memberikan bimbingan , arahan dan atau K Fi 
petunjuk teknis kepada bawahan Seatan 


Memberikan pertimbangan dan atau saran L 
kepada atasan terkait bidang tugasnya, dan aporan 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 
pelporan pelaksanaan tugas di bidang Laporan 
perikanan budidaya 

JUMLAH 1396,00 1,117 

JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


00 
ken 


00 
ken 
IS) 
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00 
ken 


00 
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koi 
Kej 


w 
(Kej 


IS) 
(Kej 


a 
O 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO 


Dokumen perundang-undangan yang berubungan dengan bidang tugas / SK Bupati , SK Kepala 


2 |Tersedianyan data dan informasi potensi perikanan budidaya 
kumen rencana kegiatan dan sasaran peningkatan produksi perikanan budidaya 


kumen rencana kebutuhan sarana produksi perikanan budidaya 


perbenihan 

kumen / Berita Acara pelaksanaan pemantauan dan pengawasan produksi, distribusi dan 
pemanfaatan benih ikan, pakan dan obat-obatan 

kumen / Berita Acara pelaksanaan pembinaan, pengembangan dan rehabilitasi sarana prasarana 
perbenihan dan kesehatan lingkungan 

kumen/ Berita Acara pelaksanaan pengkoordinasian inter dan antar unit kerja dilingkungan dinas, 
serta instansi terkait dalam melaksanakan tugas 


Arahan dan atau petunjuk teknis kepada bawahan 


10 |Pertimbangan dan atau saran kepada atasan terkait bidang tugasnya, dan 


ti Dokumen / Berita Acara pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelporan pelaksanaan tugas di bidang 
perikanan budidaya 


Dokumen / Berita Acara pelaksanakan pembinaan, pengembangan dan pemantauan kelembagaan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


pa swara momen 
SK (Surat Keputusan ) Bupati , Kepala Dinas 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Peri Petunjuk dan Pengarahan 


Es 
Para Kabid/Sekdis Dinas Peri Konsultatif / Koordinatif 


Para Kasubbag/Para Kasi Dinas Peri Koordinatif dan Kolegial 


SKPD terkait Dinas/Badan/Kantor | Koordinatif dan Konsultatif 


SKPD terkait Kab/Kota SKPD/OPD terkait. Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


ee an 


Dm UU 


Me 
je okeadaam tempatkan 
ea 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
V,0 
P,R 
lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perikanan Budidaya 


Kepala Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Perikanan Budidaya 
Kepala Seksi Produksi Perikanan Budidaya 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


perikanan budidaya 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


NO 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU | WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) | (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyiapkan data untuk kegiatan usaha 
perikanan budidaya meliputi : potensi dan 
budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakitikan serta perbenihan 


Data 


Merekapitulasi data usaha perikanan budidaya 
meliputi : potensi dan budidaya ikan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan serta 
perbenihan sebagai bahan pengembangan metode 
dan teknis 


148 


3 1250 


0,1152 


1250 


Menganalisa data usaha perikanan budidaya 
meliputi : potensi dan budidaya ikan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan serta 
perbenihan sesuai dengan petunjuk teknis dan 
pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat, 


1250 


Menyusun data usaha perikanan budidaya 
meliputi : potensi dan budidaya ikan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan serta 
perbenihan sesuai pedoman dan petunjuk teknis 


ang telah di tentukan, 
Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan 


kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : 
potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama 
dan penyakit ikan serta perbenihan sebagai 
bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan: 


Laporan 


Melaksanakan pendampingan Pelatihan 


penerapan Cara Budidaya Ikan yang Baik (CBIB), Koordinasi 


148 


1250 


3 1250 


1250 0,19 


Menyimpan, merawat data laporan usaha 
perikanan budidaya meliputi: budidaya ikan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan serta 
perbenihan kedalam dokumen yang telah 
ditentukan guna mempermudah data yang di 


Laporan 


Mengelola data program kegiatan yang 
berhubungan dengan program usaha perikanan 
budidaya meliputi : budidaya ikan, pengendalian 
hama dan penyakit ikan serta perbenihan, 


Data 


Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas 
pengembangan kegiatan usaha perikanan 
budidaya meliputi : budidaya ikan, pengendalian 
Hama dan penyakit ikan serta perbenihan 


Laporan 


48 


1250 0,15 


4 1250 


7,5 1250 


10 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diperintahkan oleh pimpinan Tugas 


7,5 1250 


JUMLAH 


1524,00 


7 HASIL KERJA 


NO 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


SOP kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakit 


ikan serta perbenihan 


Laporan Hasil usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakit ikan serta perbenihan sebagai bahan pengembangan metode dan teknis, 


Laporan Hasil data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakit ikan serta perbenihan sesuai dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan 


akurat: 


Laporan Hasil data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakit ikan serta perbenihan, sesuai pedoman dan petunjuk teknis yang telah di tentukan, 


s Laporan Hasil usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakit ikan serta perbenihan, pakan sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan, 

6 Laporan hasil pelaksanaan pendampingan Pelatihan penerapan Cara Budidaya Ikan yang Baik (CBIB), 

7 Laporan Hasil usaha perikanan budidaya meliputi: budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan serta 
perbenihan kedalam dokumen yang telah ditentukan guna mempermudah data yang di butuhkan, 

Laporan Hasil data program kegiatan yang berhubungan dengan program usaha perikanan budidaya meliputi : 
budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan serta perbenihan, 

9 Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : budidaya ikan, 
pengendalian Hama dan penyakit ikan serta perbenihan dan 

10 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 

8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Pora Pengumpulan bata Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

pekerjaan 

9 Petunjuk Dan Arahan Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 ATK/ alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

2 Komputer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 

1 Kebenaran SOP potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakitikan serta perbenihan, 

9 Kebenaran dan keakuratan data Hasil usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan serta perbenihan sebagai bahan pengembangan metode dan teknis, 
Kebenaran dan keakuratan data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian 

3 hama dan penyakit ikan serta perbenihan sesuai dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa 
benar dan akurat, 

4 Kebenaran dan keakuratan data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian 
hama dan penyakit ikan serta perbenihan 

s Kebenaran dan keakuratan data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi dan budidaya ikan, pengendalian 
hama dan penyakit ikan serta perbenihan 

6 Kebenaran dan keakuratan data Pelaksanaan Pendampingan Pelatihan Cara Budidaya Ikan Yang Baik (CBIB) 

7 Kebenaran dan keakuratan data usaha perikanan budidaya meliputi: budidaya ikan, pengendalian hama dan 
penyakitikan serta perbenihan 

8 Kebenaran dan keakuratan data program kegiatan yang berhubungan dengan program usaha perikanan 
budidaya meliputi : budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan serta perbenihan, 

9 Kebenaran dan keakuratan pengembangan kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : budidaya ikan, 
pengendalian Hama dan penyakit ikan serta perbenihan, dan 

10 Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 

11 WEWENANG 
NO URAIAN 


1 |Mengajukan Draft SOP kepada pimpinan 


2 IMengajukan hasil olahan data dasar kepada pimpinan 


3 IMengajukan hasil analisis data kepada pimpinan 


4 |Mengajukan laporan hasil analisis data kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1: 'Ikepala Bidang Dinas Perikanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 
2 Ikepala Seksi Dinas Perikanan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan /program 
3 IStaf / Pelaksana Dinas Perikanan Moon nasi Hina Aa Panu 
pelaksanaan kegiatan/program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23”C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 No 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V, 0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AN Oo vc » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


:memiliki Kinerja BAIK 


N - 


NAMA JABATAN 


KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH PEGAWAI 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Rencana Jaringan Pasar Ikan Hias 


Kepala Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Perikanan Budidaya 
Kepala Seksi Produksi Perikanan Budidaya 


Melakukan Kegiatan Penyusunan dan Penelaahan Rencana di Bidang Jaringan Pasar Ikan Hias 


S- 1 (Strata Satu) atau D- 4 (Diploma Empat) Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas dan jabatan 


KERJA 
i 
i 


Laporan 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menyusun dan menelaah rencana kegiatan 
berdasarkan program kerja sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


(di 
» 


2 0,2464 


Bila : a : : aja " ala 
O 
(an an » an 


Menyiapkan bahan perumusan kebijakan dan 
koordinasi pelaksanaan kegiatan 


IS) 
Kej 


2 


Menyusun strategi agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM serta efektivitas 
kerja 


w 
a 


Mengumpulkan bahan dalam rangka penyusunan 
perencanaan kebijakan di bidang budidaya ikan 
berdasarkan data di lapangan 


»w 
» 


Menyiapkan alat dan bahan yang dibutuhkan 
dalam pelaksanaan kegiatan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait atau 
pelaku usaha dalam rangka penyusunan kegiatan 
di bidang budidaya ikan 


S 
J 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka menyusun konsep kerjasama di 
bidang budidaya ikan 


w 
No) 


Melakukan pelaksanaan kegiatan sesuai dengan 
rencana kegiatan 


w 
» 


1 


Menyusun konsep materi dan laporan tentang 
kegiatan kelembagaan dalam bidang budidaya ikan 


w 
» 


Le 
KE 
be 
Melaporkan hasil kegiatan yang telah dilaksanakan 


kepada atasan dan melaksanakan tugas tambahan 
yang diperlukan 


fo) 


JUMLAH 1760,00 


1,408 


1,00 
Orang 


Laporan SOP kebijakan teknis manajemen kelembagaan budidaya ikan meliputi inventarisasi, identifikasi dan 
analisis data serta penyusunan sistem informasi potensi kelembagaan 


Laporan hasil terlaksanakannya pendampingan serta penumbuhkembangan Sumber Daya Manusia Perikanan 
(Kelompok Usaha Bersama Nelayan, Kelompok Pembudidaya Ikan, Unit Pembenihan Rakyat, Kelompok 
Pengolah dan Pemasar Perikanan, UMKM Produk Perikanan serta Kelompok Masyarakat Pengawas Perikanan) 


Laporan hasil terlaksanakannya inventarisasi, koordinasi dan pengembangan sumberdaya manusia perikanan 


Laporan hasil terlaksanakannya penyelenggaraan pembinaan dan pelatihan manajemen usaha perikanan 


Laporan hasil terlaksanakannya monitoring, evaluasi dan pelaporan 
Laporan hasil 


kinerja seksi 


tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas termasuk capaian indikator 
kelembagaan dan pelaku usaha 


Laporan hasil terlaksanakannya tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


8 (Program tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan tata Naskah Dinas Terbaru 


E Tugas Dinas tersebut merupakan Tugas tambahan yang diberikan dalam waktu tertentu 
Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Barang Sebapat pedoman pelaksanaan kepala 
Milik Negara 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


se 


so 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perikanan Kab. 
Muaro Jambi 


Kepala Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah 
dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perikanan Kab. 


Kepala Bidang Perikanan Budidaya Muaro Jambi 


Dinas Perikanan Kab.| Koordinasi dan kerjasama dalam 
Muaro Jambi penyelesaian kegiatan 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


emang ang 
Weoteadaantemparkega Kendi td menentu 
Gaesaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Kesehatan (Gangevan penalihatan, Dorna dil) Terlalu lama bekerja di depan monitor dan keadaan 
cuaca di lapangan yang tidak menentu 


mb 0 DN Oo Cc » 


Wilayah kerja dengan jarak / waktu tempuh yang jauh / 
lama serta kondisi jalan yang dilalui 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 


maupun ekstern organisasi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

1: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


SN ugasS poKoK yang INEleKat paga jabatan aapat 
dilaksanakan dengan baik sesuai dengan ketentuan- 


ketentuan perundang-undangan dan memberikan manfaat 
haci masvarakat 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengembanagan Usaha dan SDM Perikanan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Perikanan Budidaya 


c Pengawas : £ 
d Pelaksana : Analis Pengelolaan Sumber Daya Ikan, Analis Sumber Daya Ikan, Analis Budidaya Perikanan 


e Jabatan Fungsional: - 

Membantu kepala Bidang Perikanan Budidaya dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan megawasi urusan Pengembangan Usaha dan Sumber Daya 
Manusia Perikanan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan i minimal S1 (Strata Satu) atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - Diklat kepemimpinan Tingkat IV 


c Pengalaman : bi 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
NG URAIAN TUGAS KERJA HASIL aah ( Na EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan dan materi serta perangkat 
peraturan perundang-undangan yang Dokumen 
berhubungan dengan bidang tugasnya 


Menginvetarisir potensi pengembangan usaha, 
sarana prasarana usaha budidaya dan peta Kelompok 
sdm perikanan 


Membuat rencana kegiatan dan sasaran 


pengembangan usaha perikanan budidaya Kegiatan 


Membuat peta pemanfaatan dan pengaturan 


tata ruang perikanan budidaya Koordinasi 


Melaksanakan kegiatan pengembangan dan 
rehabilitasi sarana dan prasarana perikanan 
budidaya serta pemberdayaan pembudidaya 
ikan 


Kegiatan 


Melaksanakan pengorganisasian, fasilitasi dan 
rekomendasi perizinan, permodalan dan Kelompok 
kemitraan usaha 


Melaksanakan pengoordinasian dan fasilitasi 
penyuluhan perikanan dan diklat perikanan 
serta pengembangan Sumberdaya Manusia 
Perikanan 


Kelompok 


Melaksanakan pembinaan dan bimbingan 
teknis pengembangan usaha, pemanfaatan Kelompok 
sumber permodalan dan kerjasama kemitraan 


Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 


kelembagaan Pembudidaya Ikan Kelompok 


Memberikan pertimbangan dan atau saran 


kepada atasan langsung dibidang tugasnya Laporan 


Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan tugas dibidangnya 


Laporan 


JUMLAH 1455,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


1 (Dokumen SK 


2 I|Laporan hasil invetarisir potensi pengembangan usaha, sarana prasarana usaha budidaya 


3 ILaporan hasil sasaran pengembangan usaha perikanan budidaya 


4 IDokumen hasil koordinasi 


5 Laporan hasil kegiatan pengembangan dan rehabilitasi sarana dan prasarana perikanan budidaya 


6 |Dokumen rekomendasi perizinan, permodalan dan kemitra usaha 


7 Laporan pengoordinasian dan fasilitasi penyuluhan perikanan dan diklat perikanan 


Laporan hasil pembinaan, bimbingan teknis pengembangan usaha, pemanfaatan sumber permodalan dan 
kerjasama kemitraan 


9 ILaporan hasil pembinaan pengembangan kelembagaan pembudidaya ikan 


10 |Memberi saran kepada atasan 


11 |Laporan hasil monitoring dan evaluasi pekerjaan sesuai target 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berhubungan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
dengan bidang perikanan budidaya pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


2 IData dan informasi A 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


3 (Rencana strategis . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


4 IDisposisi atasan . 
pekerjaan 


2 na p Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 Informasi monitoring dan evaluasi 2 P Pp 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA DALAM TUGAS 


Permen KKP, juknis dan regulasi yang berkaitan dengan 
peraturan perundang-undangan 

Data akurat tentang potensi pengembangan usaha 
perikanan 

Bahan referensi yang berhubungan dengan usaha 
perikanan 


Memand ksanaan tugas secara umum 


Memand ksanaan tugas secara umum 
ksanaan tugas secara Umum 


4 Peraturan tata ruang Memand ksanaan tugas secara umum 


5 (Data sarana dan prasarana perikanan budidaya Memand ksanaan tugas secara umum 
Juknis perizinan dan kemitraan Memand ksanaan tugas secara umum 


7 IData dan bahan referensi yang akurat Memand ksanaan tugas secara umum 


8 |Juknis tentang bintek pengembangan usaha Memand ksanaan tugas secara umum 


9 |IPetunjuk teknis pembinaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 (Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


11 (Data dan pelaporan hasil kegiatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan bahan, materi dan perangkat peraturan perundang-undangan 


Kebenaran inventarisir potensi usaha dan sarana prasarana usaha budidaya 


Optimalisasi rencana kegiatan sasaran usaha perikanan budidaya 
Kebenaran dan keakuratan peta pemanfaatan dan tata ruang perikanan budidaya 
Optimalisasi kegiatan rehabilitasi sarana prasarana perikanan budidaya 


Ketepatan pengoordinasian fasilatasi dan rekomendasi perizinan, permodalan dan kemitra usaha 


Ketepatan pengoordinasian dan fasilitasi penyuluhan perikanan dan diklat perikanan 


epatan dan optimalisasi dalam pembinaan dan bimbingan teknis pengembangan usaha perikanan 


epatan dan optimalisasi dalam pembinaan dan pengembangan kelembagaan pembudidaya ikan 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


- lb 
AlA 
ala 


Optimalisasi monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


Menentukan bahan regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Menginvetarisir sarana dan prasarana usaha perikanan yang dipergunakan dalam pelaksanaan tugas 


Menyusun rencana kegiatan sarana perikanan 


Merumuskan peta tata ruang perikanan budidaya 


Melakukan kegiatan pengembangan dan rehabilitasi' 


Melakukan pengoordinasian dan rekomendasi perizinan, permodalan dan kemitraan usaha perikanan budidaya 


Melakukan pengoordinasian dan fasilitasi penyuluhan 


Melakukan pembinaan dan bimbingan teknis 


Melakukan pembinaan dan pengembangan kelompok pembudidaya 


Memberi informasi atau menolaknya 


Melakukan monitoring dan evaluasi 


se 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Kabupaten Muaro Konsultasi 
Jambi 


JABATAN 


DALAM HAL 


Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Kabupaten Muaro Konsultasi dan Koordinasi 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Pelaksana paten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
i 


Dinas Perikanan 
Penyuluh Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Hemat ——aan—”—“V 
Bai ————ppeae “—— 


Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan Bersih 


| 5 | Le ILetak Strategis 0000 Strategis 0000 


Opah  — Terang 
Suara Te Tg 


9 |Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan, mengawasi, 
melaporkan dan mengevaluasi data yang berkaitan 
b Bakat Kerja 5 G,Vv,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja $ lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ha 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan kelompok atau pokdakan yang terampil 


dan ahli dibidangnya masing-masing 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengelolaan Sumber Daya Ikan 


Kepala Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Perikanan Budidaya 
Kepala Seksi Pengembangan Usaha Dan SDM Perikanan 


Melakukan kegiatan analisis dan pengelolaan Sumber Daya Ikan dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang perikanan budidaya 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengolahan Data 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI EFEKTIF smkn 
AN (JAM) (JAM) 
Membantu Menyiapkan data untuk kegiatan usaha perikanan 
budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian 
hama dan penyakit ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan Dokumen 
budidaya, 
Membantu Merekap data untuk usaha perikanan budidaya 
meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan 
penyakit ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya Dokumen 
yang diterima guna bahan pengembangan metode dan teknis 
Membantu Menganalisa data usaha perikanan budidaya meliputi 
: potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit 
ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya sesuai Dokumen 
dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar 
dan akurat, 
Membantu Menyusun data usaha perikanan budidaya meliputi : 
potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, 
perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya sesuai Dokumen 
pedoman dan petunjuk teknis yang telah di tentukan, 


Membantu Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan 

usaha perikanan budidaya meliputi : potensi budidaya ikan, 

pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, pakan dan Kegiatan 
pemasaran ikan budidaya sebagai bahan laporan pelaksanaan 


tugas kegiatan, 


Membantu Menyimpan, merawat data laporan usaha perikanan 

budidaya meliputi: potensi sumber daya ikan, pengendalian hama 

dan penyakitikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan Kegiatan 

budidaya kedalam dokumen yang telah ditentukan guna 

mempermudah data yang di butuhkan, 

Mengelola data program kegiatan yang berhubungan dengan 

program usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber 2 

daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, Kegiatan 

pakan dan pemasaran ikan budidaya, 

Membantu Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas 

pengembangan kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : . 

potensi sumber daya ikan, pengendalian Hama dan penyakit Kegiatan 

ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya, dan 

Membantu Melaksanakan tugas kedinasan lain yang n 

diperintahkan oleh pimpinan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan saman 

. 5 Laporan 0,05 

sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH 1463,00 1,170 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


Membuat SOP kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakitikan, perbenihan, pakan 
dan pemasaran ikan budidaya, 


Membuat Laporan Hasil usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, 
pakan dan pemasaran ikan budidaya yang diterima guna bahan pengembangan metode dan teknis, 


Membuat Laporan Hasil data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, 


pakan dan pemasaran ikan budidaya sesuai dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat, 


Membuat Laporan Hasil data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, 
pakan dan pemasaran ikan budidaya sesuai pedoman dan petunjuk teknis yang telah di tentukan, 


Membuat Laporan Hasil perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, 
pakan dan pemasaran il idaya sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan, 


Membantu Laporan Hasil usaha perikanan budidaya meliputi: potensi sumber daya ikan, pengendalian hama dan penyakitikan, perbenihan, 
pakan dan pemasaran ikan budidaya kedalam dokumen yang telah ditentukan guna mempermudah data yang di butuhkan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membantu Laporan Hasil data program kegiatan yang berhubungan dengan program usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya 
ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya, 


pengendalian Hama dan penyakit ikan, perbenihan, pakan dan pemasaran ikan budidaya, dan 


1 Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 
Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


Sma ema 
oo 


.x0| URAIAN 

Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 

Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 
Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


x0| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perikanan Kal 
Jambi 


Ls | Membantu Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan usaha perikanan budidaya meliputi : potensi sumber daya ikan, 


Kabid Perikanan Budidaya Menerima arahan dan perintah 


Dinas Perikanan Kal Menerima arahan dan perintah dan 
Kasi Produksi Perikanan Jambi mengoordinir bawahan dalam menyelesaikan 
kegiatan 


Dinas Perikanan Kal Koordinasi dan kerjasama dalam 
Jambi penyelesaian kegiatan 


Kasi Pengembangan Usaha Dan SDM Perikanan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ape —— pie ——— 


nm ——“———— 
napa —— 
bbm ——————”—— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer dan terkena panas 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang dll matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang tidak menentu 


Bebas Mega li Koba MA 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


mb 0 D2 0 cv » 


Minta Pelat BEA mash An Tenan SE ALA mm AL nah, AN man dam AA Si na ban Anal NE kaan bt an KE Ny anthem mi man ana ala 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 


'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


7 (Tujuh) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


Pe 
| 
: 
2 PT: 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
Tugas 
oleh pimpinan 


INFORMASI JABATAN 


Analis Budidaya Perikanan 


Kepala Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Budidaya Perikanan 
Kepala Seksi Pengembangan Usaha dan SDM Perikanan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di bidang budidaya perikanan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengolahan Data 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH |PENYELES 
HASIL 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyiapkan data untuk kegiatan usaha perikanan 
budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, 
perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit 
ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya 
ikan, 


: potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan 
, pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran 
ikan budidaya serta pembudidaya ikan yang diperoleh 
sebagai bahan peengembangan usaha dan teknologi, 


potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, aa 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan 
Pa serta pembudidaya ikan sesuai dengan 


M enyusun data usa 

potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, Hakan, 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan 
budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan 
petunjuk teknis : 


» 
00 


budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, 
perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit 
ikan, pemasaran ikan na serta peta busidaya ikan 


M enyimpan, Aetawat data. 'aporan “asa 

budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, 
perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit 
ikan, pemasaran ikan budidaya kedalam dokumen yang 
telah ditentukan guna mempermudah mencari data 
yang dibutuhkan, 


» 
loo) 


» » x TS 
00 00 00 00 


Mengelola data program kegiatan yang berhubungan 
dengan program usaha perikanan budidaya meliputi : 
potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan 
budidaya serta pembudidaya ikan , 


5 
» 
Lag 
v 


oo 
TN 


Menenyusun laporan hasil pelaksanaan tugas 
pengembangan usaha perikanan budidaya meliputi : 
potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan 
budidaya serta pembudidaya ikan , dan 


S 
La 
N 


JUMLAH 1,080 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


SOP Analisis perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , pengendalian 
hama dan peyakit ikan, pemsaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan, 


Rekaptulasi data potensi dan budidaya ikan, pengendalian hama dan penyakit ikan, perbenihan, pakan dan 
pemasaran ikan budidaya yang diterima guna bahan pengembangan metode dan teknis, 


Laporan Hasil analisis data perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan petunjuk 
teknis agar analisanya benar dan akurat, 

Dokumen data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan petunjuk 
teknis : 

Dokumen bahan evaluasi data usaha perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, 
pakan , pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan 
petunjuk teknis : 

Katalog penyimpanan dan perawatan data laporan usaha perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan 
budidaya, perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya kedalam dokumen 
telah ditentukan guna mempermudah mencari data yang dibutuhkan: 

Laporan pengelolan data program kegiatan yang berhubungan dengan program usaha perikanan budidaya meliputi : 
potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan 
budidaya serta pembudidaya ikan : 

Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan usaha perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan 
budidaya, perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya 
ikan : dan 


Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


Do PA 


Ke 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran SOP Analisis perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan peyakit ikan, pemsaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan, 


Laporan Hasil analisis data perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , 
pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan petunjuk 
teknis agar analisanya benar dan akurat: 

Kebenaran dan keakuratan data perikanan budidaya meliputi : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, 
pakan , pengendalian hama dan penyakit ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan 
petunjuk teknis agar analisanya benar dan akurat: 

Penggunaan format data : potensi usaha perikanan budidaya, perbenihan, pakan , pengendalian hama dan penyakit 
ikan, pemasaran ikan budidaya serta pembudidaya ikan sesuai dengan petunjuk teknis agar mudah diapahami dan 
mampu ditelusuri: 


Dokumen bahan evaluasi sesuai dengan kebutuhan, materi dan tujuan evaluasi, 


Data tersimpan dan terawat rapi, utuh serta mudah di cari dengan menggunakan katalog data, 


Laporan Pengelolaan data program yang sesuai ketentuan, 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan usaha perikanan budidaya dan 
ketepatan waktu penyampaian laporan, dan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain serta tepat waktu, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perikanan 
Kab. Muaro Jambi 


Kepala Bidang Budidaya Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah dan 
mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perikanan 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kab. Muaro Jambi 


Dinas Perikanan Koordinasi dan kerjasama dalam 
Kab. Muaro Jambi penyelesaian kegiatan 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


mpe —— aa 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Sejuk dan panas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe 
Deokeadaantemparkema Ken da idamEmGnta 
NN 


no NAMA RESIKO 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang 
dll 


em Konga pa Bi Ji 


: Kemampuan mengorganisasi kegiatan, kemampuan verbal dan non verbal dalam berkomunikasi dengan 
masyarakat/responden 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


17 KELAS JABATAN 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


7 (tujuh 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Pengauatan Daya Saing Produk Perikanan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Perikanan 
b Admnistrator : Z 
c Pengawas : Kepala Seksi Penguatan Daya Saing Produk Perikanan dan Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 
d Pelaksana : Analis Pasar Hasil Perikanan Ahli Muda, Pengelola Prod. Perikanan Tangkap Ahli Muda & Analisis 


Perlindungan & Pelestarian Ikan 
e Jabatan : E 


Merencanakan, merumuskan, melaksanakan,mengordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan perikanan 


IKTISAR JABATAN 
ti perairan umum dan penguatan daya saing produk perikanan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 


5 “ KUALIFIKASI JABATAN 


& Pendidikan Minimal S1 Jurusan Perikanan dan Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 


b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat III 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
.xo)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL enveuasa | sen Bee PEGAWAI 


Menyiapkan bahan dan materi peraturan 
perudang udangan yang berhubung dengan| Dokumen 
bidang tugas, 
Menginventarisir potensi perikanan perairan 
umum terkait perikanan tangkap, sumberdaya : 
8 : kegiatan 
perikanan, pengawasan,konservasi, Penguatan 
daya saing produk perikanan, 
Menyiapkan rencana kerja dan sasaran sesuai 
£ ' kegiatan 
dengan bidang tugas, 
Melaksanakan pengembangan dan rehabilitasi 
sarana prasarana perikanan tangkap, 
pengawasan, konservasi dan penguatan daya| kegiatan 
saing produk perikanan serta pemberdayaan 
nelayan perairan umum, 
Melaksanakan dan mengoordinasikan $ 
5 £ 5 kegiatan 
pengawasan penangkapan ikan di periran umum, 
Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 
sistem pengawasan masyarakat dan penguatan Tugas 
daya saing produk perikanan, 
Melaksanakan pembinaan dan pengelolaan 
sumberdaya ikan serta konservasi perikanan dan| kegiatan 
plasma nutfah, 
Melaksanakan pembinaan dan pengembangan 
kelembagaan nelayan ,pengolahan, pemasaran| kegiatan 
dan pengawasan sumber daya ikan, 
Mengembangkan informasi dan teknologi : 
: & z kegiatan 
penguatan daya saing produk perikanan, 
Memberikan bimbingan dan petunjuk tekhnis £ 
kepada bawahan sesuai dibidang tugasnya, dan ME23 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan ' 
kegiatan 
pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


0,03 
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Ij 


x 
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00 uan 


» 
los) 
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7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Draf/Konep bahan dan materi peraturan dan perundang undangan yang berhubungan dengan bidang tugas, 


Hasil Invetarisir potensi perikanan perairan umum terkait perikanan tangkap, sumberdaya perikanan, pengawasan, 
konservasi, penguatan daya saing produk perikanan, 


Laporan rencana kerja dan sasaran sesuai dengan bidang tugas, 


Laporan hasil pelaksanaan pengembangan dan rehabilitasi sarana prasarana perikanan tangkap, pengawasan, 
konservasi, penguatan daya saing produk perikananserta pemberdayaan nelayan perairan umum, 


Laporan hasil pelaksanaan koordinasi pengawasan penangkapan ikan di perairan umum, 


8 


9 


10 


11 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


Laporan Hasil pelaksanaan pembinaan dan pengembangan sistem pengawasan masyarakat dan penguatan daya saing 
produk perikanan, 

Laporan Hasil pelaksanaan pembinaan pengelolaan sumberdaya ikan serta konservasi perikanan dan plasma nutfah, 
Laporan pelaksanaan pembinaan dan pengembangan kelembagaan nelayan, pengolahan, pemasaran dan pengawasan 
sumberdaya ikan, 


E Laporan hasil meneliti dan menyempurnakan impomasi dan teknologi penguatan daya saing produk perikanan, 
Laporan hasil bimbingan dan petunjuk tekhnis bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, dan 


Laporan Hasil pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelksanaan tugas 
v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


aa 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


as Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Perikanan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ps Aplikasi Pengolah Pengadaan Barang dan Jasa Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 
3 9 Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Program Perikanan 
Juknis DAK Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Ta Pa SA Na EN 
| Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis Kementrian Kelautan dan Perikanan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pj Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
1 F Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


lx URAIAN 
Meneliti Draf/Konep bahan dan materi peraturan dan perundang undangan yang berhubungan dengan bidang tugas, 


Kebenaran dan keakuratan Hasil Invetarisir potensi perikanan perairan umum terkait perikanan tangkap, sumberdaya 
perikanan, pengawasan, konservasi, penguatan daya saing produk perikanan, 


Kebenaran Laporan Hasil rencana kerja dan sasaran sesuai dengan bidang tugas, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan pengembangan dan rehabilitasi sarana prasarana perikanan tangkap, 
pengawasan, konservasi, penguatan daya saing produk perikananserta pemberdayaan nelayan perairan umum, 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan koordinasi pengawasan penangkapan ikan di perairan umum, 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan pembinaan dan pengembangan sistem pengawasan masyarakat dan penguatan 
daya saing produk perikanan, 


Kebenaran Laporan Hasil pelaksanaan pembinaan pengelolaan sumberdaya ikan serta konservasi perikanan dan plasma 
nutfah, 


Kebenaran Laporan pelaksanaan pembinaan dan pengembangan kelembagaan nelayan, pengolahan, pemasaran dan 
pengawasan sumberdaya ikan, 


Kebenaran Laporan hasil meneliti dan menyempurnakan impomasi dan teknologi penguatan daya saing produk 
perikanan, 


Optimalisasi hasil bimbingan dan petunjuk tekhnis bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, dan 


URAIAN 


11 | Membimbing dan mengarahkan bawahan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Memberi masukan kepada atasan 
ee” EFE:).Zz:#:#::r:reeE 


12 KORELASI JABATAN 


| no | JABATAN IUNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
K Itasi dan koordinasi i 
1 |Kepala Dinas Dinas Perikanan Pn BPI Laga Na en P 
pelaksanaan kegiatan/program 


gan 7 1 Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 ISekretaris Dinas Dinas Perikanan 
pelaksanaan kegiatan/program 
5 , Koordi i i lah pelak: 
3 IPengawas dan Pelaksana Dinas Perikanan en Po aa Ba ga 
kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


AE —— 5 
Tee 

Pa 
Ia NN 
NN 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


dihadapi 
b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : I, P, D, J, M 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
ad Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1,D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN H 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA : 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 


Pelaksana 5 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 
Diklat $ 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 


Kepala Dinas Perikanan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 

Analis Mutu Hasil Perikanan, Pengelola Pengawasan Pengolahan. Pengangkutan Dan Pemasaran Ikan, Pengelola 
Pembangunan Dan Pembinahan Usaha 


Membantu Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan dalam 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
penguatan daya saing produk perikanan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi. 


D-3 (Diploma-Tiga) Perikanan / S-1 (Strata-Satu) atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Menyiapkan bahan dan materi peraturan 
perundang-undangan yang berhubungan dengan | Dokumen 
bidang tugas 


Jaja 

Mengi taris kondisi 

enginventaris kondisi penanganan pasca panen Kegiatan “ 250 

produk perikanan 

Menyiapkan rencana kerja dan sasaran sesuai ! 

. Kegiatan 24 250 

dengan bidang tugas 

Melaksanakan pengembangan dan rehabilitasi 

sarana prasarana pengolahan dan pemasaran Kegiatan 4 250 

hasil perikanan 

Melaksanakan pengembangan teknologi dan 

informasi dalam rangka mendorong penguatan Kegiatan 4 250 0,13 

saing produk perikanan 

ala 
jae je 
baja | | 
panas Pono 


0,14 


0,20 


0,08 


ksanakan pembinaan kelembagaan 2 
: Kegiatan 0,13 

pengolahan dan pemasaran produk perikanan 

berikan bimbingan dan petunjuk teknis Kiat 
kepada bawahan dibidang tugasnya dan daa 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan 

Laporan 

pelaporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1394,00 1,115 


0,15 


4 
4 
7,5 
4 
ksanakan koordinasi dengan unit kerja lain seram 
terkait dengan penguatan daya saing produk Koordinasi 4 
anan 
4 
4 
7,5 


0,14 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


x0)| URAIAN 


Dokumen SK 
Laporan Jumlah Data Unit Pengolahan Ikan 
Dokumen rencana kerja dan sasaran sesuai dengan tugas jabatan 
5 Dokumen/ data unit pengolahan ikan yang sudah atau belum mendapat bantuan untuk pengembangan dan 
rehabilitasi sarana prasarana pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 


s Dokumen/ data unit pengolahan ikan yang sudah atau belum menerima pengembangan teknologi dan informasi 
dalam rangka mendorong penguatan daya saing produk perikanan 
Berita Acara dipenuhinya unit kerja lain yang berkoordinasi dengan Seksi penguatan daya saing produk 
perikanan 
Laporan hasil pembinaan terhadap Unit Pengolahan Ikan 
(as) Hasil kerja bawahan dan upaya peningkatan produktivitas kerja 


5 | Laporan hasil monitoring dan evaluasi pencapaian kinerja 


8 BAHAN KERJA 


a BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan 
bidang perikanan perairan umum dan penguatan daya saing 
produk perikanan 


P Data dan informasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
3 Rencana strategis . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


: TN , Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
ta) Informasi monitoring dan evaluasi . 
pekerjaan 


Disposisi atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
P' KKP, juknis d 1 berkaitan di 
Kan ap aa su kn naa an Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
peraturan perundang-undangan 
Data ak ttent t b tan d 
Menakura Tem ana pete NPSN er Ub Ana PES Raya Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
saing produk perikanan 
Bah fe berhub d tan d 

3 ana aa Veer PUN GAN GMBAR Pe eU AS Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

saing produk perikanan 

Peraturan tata ruang Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data sarana dan prasarana pengolahan dan pemasaran hasil 

5 : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

perikanan 

| Data dan bahan referensi yang akurat Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis bintek tan d i duk 

An aa Kan Se ea Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
perikanan 

a Petunjuk teknis pembinaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 

Data dan pelaporan hasil kegiatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan bahan, materi dan perangkat peraturan perundang-undangan 
Kebenaran inventaris potensi usaha dan sarana prasarana pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
Optimalisasi rencana kegiatan sasaran usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
Kebenaran dan keakuratan peta pemanfaatan dan tata ruang pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
Optimalisasi kegiatan rehabilitasi sarana prasarana pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
pe Ketepatan pengoordinasikan dan fasilitasi penyuluhan perikanan dan diklat perikanan 
7 Ketepatan dan optimalisasi dalam pembinaan dan bimbingan teknis pengembangan penguatan daya saing 
produdk perikanan 
IE Ketepatan dan optimalisasi dalam pembinaan dan pengembangan kelembagaan pengolah dan pemasar ikan 
- Memastikan ketepatan dan kelancaraan pelaksananan tugas 
Optimalisasi monitoring dan evaluasi pelaksananan tugas 


11 WEWENANG 


x0| URAIAN 
Menentukan bahan regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
P Menginventarisir sarana dan prasarana pengolahan dan pemasaran hasil perikanan yang dipergunakan dalam 
pelaksanaan tugas 


Menyusun rencana kegiatan sarana pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
Merumuskan peta tata ruang penguatan daya saing produk perikanan 


Melakukan kegiatan pengembangan dan rehabilitasi 
he Melakukan pengoordinasikan dan fasilitasi penyuluhan 
Melakukan pembinaan dan bimbingan teknis 


is Melakukan pembinaan dan pengembangan kelompok pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 


| Memberi informasi atau menolaknya 
Melakukan monitoring dan evaluasi 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perikanan 
Kepala Bidang Kabupaten Muaro Konsultasi 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Sekretaris Dinas Kabupaten Muaro Konsultasi dan Koordinasi 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Pelaksana Kabupaten Muaro Koordinasi dan kerjasama 
Jambi 


Dinas Perikanan 
Kabupaten Muaro Koordinasi dan kerjasama 
Jambi 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 5 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja z Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
c Temperamen Kerja : G,V,0 
d Minat Kerja 7 PR 
e Upaya Fisik $ lb, 3a 
f Kondisi Fisik 4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
: D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik 


dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
17 KELAS JABATAN kebenarannya 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Mutu Hasil Perikanan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
c Administrator 7 Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 
d Pengawas z Kepala Seksi Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang mutu hasil 


4 IKTISAR JABATAN , 
perikanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 
c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
KERJA PEGAWAI 


Menyiapkan bahan konsep kegiatan usaha, 

pengelolahan dan pemasaran hasil perikanan konsep 
Budidaya dan Tangkap 

Merakapitulasi data produk hasil perikanan yang 

diterima guna bahan pengembangan metode dan Data 
teknis mutu 

Menganalisa data mutu dan kualitas produk hasil 

perikanan sesuai dengan petunjuk teknis dan Data 
pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat 

Menyusun konsep telahan, mutu dan kualitas 

produk hasil perikanan sesuai pedoman dan konsep 
petunjuk teknis yang telah ditentukan 


Menyiapkan bahan dan data evaluasi 
pelaksanaan kegiatan usaha, pengelolahan dan . 
. P ' kegiatan 
pemasaran hasil perikanan sebagai bahan 
laporan pelaksanaan tugas kegiatan 


URAIAN TUGAS 


Menyiapan, merawat dan laporan mutu dan 

kualitas produk hasil perikanan ke dalam 

dokumen yang telah ditentukan guna Data 
mempermudah pencarian data yang dibutuhkan 

Mengolah data program kegiatan yang terhubung 

dengan kegiatan usaha, pengolahan dan Data 
pemasaran hasil perikanan 

Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas 

pengembangan kegiatan usaha, pengolahan dan laporan 
pemasaran hasil perikanan 


Melaksnanakan tugas kedinanasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan. 


JUMLAH 


laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 (Laporan hasil kegiatan usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 


Laporan hasil Merakapitulasi data produk hasil perikanan yang diterima guna bahan pengembangan metode dan 
teknis 


3 Laporan hasil Menganalisa data mutu dan kualitas produk hasil perikanan sesuai dengan petunjuk teknis dan 
pelaksanaan agar data analisa benar dan kurat 
Laporan hasil Menyusun konsep telaahan mutu dan kualitas produk hasil perikanan sesuai pedoman dan petunjuk 
teknis yang telah ditentukan 
Laporan hasil Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan usaha, pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan 


Laporan hasil merawat dan laporan mutu dan kualitas produk hasil perikanan ke dalam dokumen yang telah 
ditentukan guna mempermudah pencarian data yang dibutuhkan 


7 Laporan hasil Mengolah data program kegiatan yang terhubung dengan kegiatan usaha, pengolahan dan pemasaran 
hasil perikanan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan usaha, pengolahan dan pemasaran 
hasil perikanan 


| Laporan hasil Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 
Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


BP maa sman 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Mapan Bra a Han Pena aa 
Kebenaran dan Keakuratan kegiatan usaha pengolahan dan pemasaran hasil perikanan 
9 Kebenaran dan Keakuratan hasil Merakapitulasi data produk hasil perikanan yang diterima guna bahan 
pengembangan metode dan teknis 
Kebenaran dan Keakuratan hasil Menganalisa data mutu dan kualitas produk hasil perikanan sesuai dengan 
3 : , : 
petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar dan kurat 


fa Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perikanan Kab. (Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Dian Peranan Muaro Jambi pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Perikanan Kab. (Konsultasi dan koordinasi mengenai 


ep Pane Bum benny Jaranan anan Muaro Jambi pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Perikanan Kab. (Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Muaro Jambi pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pe aa 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
Ge oeadaantmparkega Kandidat meperta 
Cobesaran ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer dan 
terkena panas matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang 
tidak menentu 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Kejenuhan Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi. Mampu melaksanakan urusan surat menvurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. Mencatat 


a Keterampilan kerja z 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja T PR 
d Minat Kerja - lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 25 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 156 Cm. 
d Berat badan "55 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D5, D6, 
b Hubungan dengan orang Rene lai 
2 Hubungan dengan Benda - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN H 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 


Kepala Dinas Perikanan 

Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Pengauatan Daya Saing Produk Perikanan 

Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 

Analis Alat Penangkap Ikan dan Alat Bantu Penangkapan Ikan, Analis Perlindungan dan Pelestarian Ikan, 
Pengelola Pengawasan Penangkapan Ikan dan Penyusun Rencana Perlindungan dan Pelestarian Jenis Ikan 


Membantu kepala bidang perikanan perairan umum dan penguatan daya saing produk perikanan dalam 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
perikanan perairan umum 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Pengawas (PKP), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Perikanan 
Tangkap Laut dan darat 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana 


WAKTU WAKTU 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN TUGAS Enya Hang PENYELESA| EFEKTIF Pena 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan bahan dan materi peraturan 
1 perundang-undangan yang berhubungan Kegiatan 3 7,5 1250 0,0180 
dengan tugas: 
Mengiventarisir potensi perikanan perairan 
2 umum terkait perikanan tangkap, sumberdaya Kegiatan 36 7,9 250 0,216 
perikanan, pengawasan dan konservasi, 
Menyiapki: kerja d i : 
3 enyiapkan Pn. erja dan sasaran sesuai Kegiatan 48 
dengan bidang tugas, 
Melaksanakan pengembangan dan rehabilitasi 
ik tangkap, : 
4 sarana prasarana perikanan tangkap Kegiatan 60 
pengawasan, sumberdaya perikanan dan 
konservasi, 
Melaksanakan dan mengkoordinasikan 
5 pengawasan penangkapan ikan d perairan Kegiatan 36 
umum, 
Melaksanakan pembinaan serta pengembangan 
6 kelembagaan sistem pengawasan masyarakat Kegiatan 60 
dan pemberdayaan nelayan perairan umum, 
Melaksanakan pembinaan pengelolaan 
7 sumberdaya ikan serta konservasi perikanan Kegiatan 60 
dan platma nutpah, 
8 Memberikan bimbingan dan petunjuk teknis Kesi »4 
kepada bawahan di bidang tugasnya, egiatan 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan . 
9 Kegiatan 44 6 1250 0,21 
pelaporan pelaksanaan tugas. 
JUMLAH 1390,50 1,112 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Tersedianya peraturan perundang-undangan tentang perikanan tangkap perairan umum 
2 Adanya pemetaan potensi perikanan perairan umum, pengawasan dan konservasi 
3 Laporan rencana kerja dan sasaran kinerja 
4 Tersedianya tempat pengembangan kawasan konservasi, pengawasan perikanan di perairan umum 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


5 Laporan hasil kegiatan pengendalian dan pengawasan perikanan di perairan umum 
6 Laporan pembinaan terhadap kelompok masyarakat pengawas yang ada di kecamatan 
7 Laporan Suaka Perikanan/Lubuk larangan kepada atasan 
8 Laporan hasil rapat terhadap bimbingan kepada bawahan 
5 Laporan Hasil monitoring dan evaluasi pencapaian kinerja di seksi perikanan perairan umum sebagai bahan 
aporan kepada atasan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Disposisi Pimpinan Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
2 Data dan Informasi Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
3 Hasil Kerja Bawahan Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
4 Peraturan Perundangan dan peraturan daerah Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
5 Rencana Strategis Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
6 Petunjuk Teknis Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Disposisi Atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas secara 
umum 
2 Petunjuk Teknis Kementerian Kelautan dan Perikanan 
3 Peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Ie Bi 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan operasional pengelola produksi perikanan tangkap 
2 Kebenaran dan keakuratan pembagian tugas kepada bawahan 
3 Optimalisasi pekerjaan agar berjalan sesuai rencana 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
5 Optimalisasi pelaksanaan pelayanan dan pengaduan atas pelayanan pegawai serta pengembangan kinerja 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
9 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
10 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
11 Memberi saran kepada atasan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
2 Memberikan Informasi kepada bawahan dalam bentuk lisan maupun tulisan 
Pn Menegur dan menjatuhkan hukuman kepada bawahan yang melakukan pelanggaran sesuai dengan 
wewenang yang diberikan 
4 Menilai, mengevaluasi, dan mengendalikan program dan kegiatan 
5 Optimalisasi pelaksanaan pelayanan dan pengaduan atas pelayanan pegawai serta pengembangan kinerja 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Perikanan Petunjuk dan Pengarahan 
2 Sekretaris Dinas Dinas Perikanan Konsultasi dan koordinasi 


Kabid Perikanan dan perairan umum dan daya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


3 5 Dinas Perikanan Petunjuk dan Pengarahan 
saing 

4 Pelaksana Dinas Perikanan Pembinaan 

NO ASPEK FAKTOR 

1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu 23"C - 28C 

3 Udara Bersih dan segar 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan 

7 Suara 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


V,0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


C Hubungan dengan Benda En 


DIHARAPKAN : 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Analis Alat Penangkapan Ikan dan Alat Bantu Penangkapan Ikan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
b Administrator . Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatanan alisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan alat 


4 “TETISAR JABATAN : Penangkapan Ikan dan alat bantu penangkapan ikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Penangkapan ikan di perairan Umum 


c Pengalaman f ba 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membantu Menyiapkan bahan konsep kegiatan 
tentang alat penangkapan ikan dan alat bantu 
penangkapan ikan 


Membantu merekapitulasi data alat penangkapan 
ikan dan alat bantu penangkapan ikan yang ada Dokumen 120 
guna bahan pengembangan metode dan teknis 


Membantu menganalisa data alat penangkapan 
ikan dan alat bantu penangkapan ikan sesuai Dai 
dengan petunjuk teknis dan pelaksanaan agar data Laba onani 


analisa benar dan akurat 


Membantu menyusun konsep telaahan data alat 
penangkapan ikan dan alat bantu penangkapan 
ikan sesuai pedoman dan petunjuk teknis yang 

telah ditentukan 


Membantu menyiapkan bahan evaluasi 
pelaksanaan kegiatan alat penangkapan ikan dan kesa 
alat bantu penangkapan ikan sebagai bahan SEJANAT 


laporan pelaksanaan tugas kegiatan 


Membantu menyimpan, merawat data laporan 
pengujian kalaikan kapal perikanan kedalam . 

. Kegiatan 
dokumen yang telah ditentukan guna 


mempermudah pencarian data yang dibutuhkan 


Membantu mengolah data program kegiatan yang 
berhuhungan dengan program alat penangkapan Kegiatan 
ikan dan alat bantu penangkapan ikan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

pengembangan kegiatan alat penangkapan ikan Kegiatan 
dan alat bantu penangkapan ikan 


Membuat laporan hasil melaksanakan tugas kasi 
kedinasan lain yang diperintahkkan oleh pimpinan egiatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyampaikan Laporan hasil kegiatan tentang Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu Penangkapan Ikan 


Menyampaikan Laporan data Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu Penangkapan Ikan yang ada guna bahan 
pengembangan metode dan teknis, 


Menyampaikan Laporan analisa data Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu Penangkapan Ikan, 
Menyampaikan Laporan dokumen telaahan data Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu Penangkapan Ikan 


Menyampaikan Laporan bahan evaluasi pelaksanaan kegiatan Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu Penangkapan 
Ikan sebagai bahan laporan pelaksanaan tugas kegiatan, 


Menyampaikan Laporan hasil menyimpan, merawat data perikanan kedalam dokumen yang telah ditentukan guna 
mempermudah pencarian data yang dibutuhkan, 


Bantu Penangkapan Ikan, 


Menyampaikan Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan Alat Penangkapan Ikan Dan Alat Bantu 
Penangkapan Ikan, dan 


Menyampaikan Laporan hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkkan oleh pimpinan. 


Menyampaikan Laporan data program kegiatan yang berhuhungan dengan program Alat Penangkapan Ikan Dan Alat 


Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


Bak samaan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 
Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perikanan Kab. 
Muaro Jambi 


Kepala Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah dan 
mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perikanan Kab. 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Muaro Jambi 


Dinas Perikanan Kab. Koordinasi dan kerjasama dalam 


Staf Bidang terkait Muaro Jambi penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
Ge oeadaantemparkega Kendi dan eta menerta 
Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 eneuan aa terkena panas matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang 
pinggang dll Hakan aman 


Ka Mk Ai ld ji 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi 

b Bakat Kerja : V,O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 7 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 

c Hubungan dengan Benda - 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


17 KELAS JABATAN 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perlindungan dan Pelestarian Ikan 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Perikanan 
b Administrator : Kepala Bidang Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 
d Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


Ae IETISAR JABATAN : perlindungan dan pelestarian ikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : 3 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
KERJA HASIL PEGAWAI 


Menghimpun data penyusunan program kerja 
metode dan sarana prasarana Perlindungan dan Data 
Pelestarian Ikan 
Mengklasifikasi data Perlindungan dan Pelestarian 
A Data 

Ikan sesuai dengan peruntukan 
Mengolah data Perlindungan dan Pelestarian Ikan Dar 
sesuai kebutuhan dan aturan yang berlaku si 
Menganalisa data alat penangkapan ikan dan alat 
bantu penangkapan ikan sesuai dengan petunjuk Dak 
teknis dan pelaksanaan agar data analisa benar SA 
dan akurat 
Melakukan pengetikan data dari hasil pengolahan 
data Perlindungan dan Pelestarian Ikan sesuai Data 
dengan format 
Menyajikan data Perlindungan dan Pelestarian Ikan 

: , Data 
sebagai bahan pengambilan keputusan atasan 
Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas 
pengembangan kegiatan Perlindungan dan laporan 
Pelestarian Ikan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi Data 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi program kegiatan lingkup Sub Bagian Kes 
Kelembagaan dan Analisis Jabatan SELAMA 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 
diperintahkan oleh Pimpinan Aporan 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS 


FN 
00 


x 
loo 


FN 
loo) 


FN 
0 


x 
los) 


FN 
00 


FN 
los) 


»w 
S 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Laporan penghimpunan data penyusunan program kerja metode dan sarana prasarana Perlindungan dan 
Pelestarian Ikan 


2 ILaporan hasil klasifikasi data Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


Laporan analisa data alat penangkapan ikan dan alat bantu penangkapan ikan sesuai dengan petunjuk teknis 
dan pelaksanaan agar data analisa benar dan akurat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 ILaporan koordinasi dengan instansi terkait sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi pelaksanaan tugas 


Laporan evaluasi program kegiatan lingkup Sub Bagian Kelembagaan dan Analisis Jabatan 


7 |Laporan SOP program kerja metode dan sarana prasarana Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


a Laporan hasil pelaksanaan tugas pengembangan kegiatan Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


Laporan hasil tersajikannya data Perlindungan dan Pelestarian Ikan sebagai bahan pengambilan keputusan 
atasan 


a Laporan hasil klasifikasi data Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


Laporan hasil terlaksanakannya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh Pimpinan 


ma sma 


DI 
Demam 
Pena 


Aplikasi Penyusun Olah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
5 : . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


benaran dan keakuratan SOP program kerja metode dan sarana prasarana Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil klasifikasi data Perlindungan dan Pelestarian Ikan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil tersajikannya data Perlindungan dan Pelestarian Ikan sebagai bahan 
pengambilan keputusan atasan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasilterlaksanakannya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh 
Pimpinan 


x0 URAIAN 
Mengajukan hasil olahan data dasar kepada pimpinan 
Mengajukan hasil analisis data kepada pimpinan 


Mengajukan laporan hasil analisis data kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


$ 5 . Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |Kepala Dinas Dinas Perikanan : 8 
pelaksanaan kegiatan/program 


Kepala Bidang Perairan Umum dan Penguatan : 2 Konsultasi dan koordinasi mengenai 
: : Dinas Perikanan 5 
Daya Saing Produk Perikanan pelaksanaan kegiatan/program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


3 IKepala Seksi Perairan Umum Dinas Perikanan 1 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Omer 
baba ————— —— 
5 “UU 


Keadaan Ruangan 
Letak 


Penerangan 


an NE 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja H I, P, D, J 
d Minat Kerja z lb, 3a 
e Upaya Fisik $ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur aan 
c Tinggi badan Pa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 2 Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 

Administrator : Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Penguatan Daya Saing Produk Perikanan 
Pengawas : Kepala Seksi Pengelolaan Produksi Perikanan Tangkap 


Penyusun Rencana Perlindungan dan Pelestarian Jenis Ikan 


WN 


Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


0 pon 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan rencana di bidang perlindungan dan pelestarian 


jenis ikan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Perikanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Penangkapan ikan di perairan Umum 


c Pengalaman $ 3 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menghimpun data penyusunan rencana dan sarana 
' | : Dokumen 
prasarana perlindungan dan pelestarian Jenis Ikan 
Mengklasifikasi data perlindungan dan pelestarian 
Ke $ Dokumen 
jenis ikan sesuai dengan peruntukan 
Mengolah data penyusunan rencana dan 
pelestarian jenis ikan sesuai dengan kebutuhan Dokumen 
yang berlaku 
Menyiapkan bahan dan data mengenai 
pemamnfaatan penyusuna rencana perlindungan 
Manan aan , Surat 
dan pelestarian jenis ikan sesuia dengan undang 
undang 
Mengolah data evaluasi dan laporan sesuai dengan Kegiat 
rumusan dan format yang telah ditentukan Telatan 
Membantu mengolah data rencana perlindungan 
dan pelestarian jenis ikan di rawa-rawa, dan sungai | Kegiatan 
- sungai 
Menampilkan data dan menyajikan dalam bentuk : 
: Naa : Kegiatan 
visualisasi layar maupun fisik 
Menyimpan data dan dokumen sebagai arsip dalam 
bentuk soft copy maupun fisik untuk Kegiatan 
mempermudah pencarian dokumen 
Melaksankan tugas kedinasan lain yang kain 
diperintahkan oleh pimpinan SEjALAN 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


IS) 
ad 
Kej 


w 
Aa 


w 


ke) 


w 
No) 


»w 
» 


IS) 


ja 
Kej 
IS) 
Koni 
Kej 


E 

aa 
Laga 
2 
Le 
ES 
bea 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


hasil menghimpun data penyusunan program kerja pengelolaan Data Sumber Daya Ikan 


hasil Data Sumber Daya Ikan sebagai bahan perencanaan serta laporan kegiatan 


hasil mengentri data sebagai bahan penyusunan Data Sumber Daya Ikan 


hasil mengolah Data Sumber Daya Ikan sesuai dengan rumusan dan format yang telah ditentukan 


hasil mengolah data evaluasi dan laporan sesuai dengan rumusan dan format yang telah ditentukan 


hasil meng-update Data Sumber Daya Ikan jika terdapat penyempurnaan maupun pembaharuan data 


hasil dokumen sebagai arsip dalam bentuk soft copy maupun fisik untuk mempermudah pencarian dokumen 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Laporan hasil melaksankan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan 


| Menyampaikan Laporan hasil melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkkan oleh pimpinan. 
Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


BP mama esa 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 

Melakukan inventarisasi surat dan dokumen sesuai dengan klasifikasinya 

Mengelola administrasi surat dan dokumen secara tertata 

Memberi Saran kepada Atasan 


Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 
Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perikanan Kab. 
Muaro Jambi 


Kepala Dinas Perikanan Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah dan 
mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Dinas Perikanan Kab. 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Muaro Jambi 


Dinas Perikanan Kab. Koordinasi dan kerjasama dalam 
Muaro Jambi penyelesaian kegiatan 


Staf Bidang terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Ge oeadaantmparkega Kendi dan eta menerta 
Dobesaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


pinggang dll 


Kejenuhan 


mb 0 AO cv » 


Terlalu lama bekerja di depan monitor laptop/komputer dan 
terkena panas matahari dan keadaan cuaca di lapangan yang 
tidak menentu 


Melakukan pekerjaan yang sama setiap hari 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DI, D5, D6, 

1:07, 08 

'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas Balai Benih Ikan Tempino 
2 KODE JABATAN H Fi 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 

b Administrator : 3 

c Pengawas $ 2 

d Pelaksana : Analis Benih dan Teknisi Perikanan Budidaya 

e Jabatan Fungsional : 5 


Memimpin Unit Perlaksana Teknis Dinas di Balai Benih Ikan Tempino mempunyai Tugas dalam Merencanakan, 
4 IKTISAR JABATAN : merumuskan Melaksanakan, Mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Unit Pelaksana Teknis 
Balai Benih Ikan Tempino 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal pendidikan Sarjana yang berkaitan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Perikanan, Diklat Keahlian Perikanan dan Diklat yang berkaitan dengan pengelolaan perbenihan 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


NO URAIAN TUGAS PEGAWAI 


0,1344 
0,125 


kegiatan 0,14 


Menyiapkan data perencanaan, penyusunan, 
kebijakan kegiatan Balai Benih Ikan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
2 masing masing agar pelaksanaan tugasnya dapat 
berjalan dengan lancar 


Mengembangkan dan menyediakan benih ikan 
yang unggul dan bermutu 


Melaksanakan tugas menyiapkan sarana dan 


prasarana Balai Benih Ikan 0,04 


Membina dan memotifasi bawahan secara 
5 berkala dalam upaya peningkatan produktifitas Pelayanan 0,38 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


Mengendalikan penerapan bahwa pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 

6 perundangn-undangan yang berlaku dalam pembinaan 0,12 
rangka tertib administrasi di subbagian 
Kelembagaan dan Analisis Jabatan serta 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka 


1 singkronisasi pelaksanaan tugas Pemijahan pendataan 0,12 
komoditi ikan patin 

8 Melaksanakan , Mengevaluasi program kegiatan 0.07 
lingkup, Balai Benih Ikan : 

9 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kesiat 0.07 
instruksi atasan agar tugas tebagi habis SEA, 2: 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

10 kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 0,01 


program selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Laporan Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) penyusunan, kebijakan kegiatan Balai Benih Ikan 
Tempino 

Laporan Hasil pelaksanaan pembenihan dan pemijahan ikan Patin, Lele dan Nila sesuai cara pembenihan ikan 
yang baik 


3 Laporan penyediankan benih ikan yang unggul dan bermutu 


4 Laporan sarana dan prasarana Bpemijahan di Balai Benih Ikan 
5 Draf rumusan program dalam rangka peningkatan kinerja 
6 Laporan Pelayanan kepada masyarakat dalam kebutuhan benih ikan 
7 Laporan program dan kegiatan ke Sekretariat dinas untuk mengetahui pencapaian kinerja. 
8 Laporan Hasil pelaksanaan pemetaan sarana dan pembenihan ikan 
9 Laporan Hasil peningkatan kinerja dan disiplin pegawai dalam rangka meningkatkan kompetensi agar 
profesional 
10 Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undang-Undang Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintah Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Surat Edaran Menteri dan Peraturan Daerah, Sebapan snciam anesbisajo 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
13 Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
14 Surat Edaran Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
15 Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanju 
16 Data dan Informasi Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan Bupati tentang Pendapatan Asli Daerah Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Da Da Mana ana aa gi Ne Untuk media melaksanakan tugas 
3 Disposisi atasan Untuk rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 keakuratan lapoan keuangan, 
2 Kebenaran laporan program, 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan , 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Para Kabid/Sekretaris Interna Koordinatif dan Kolegial 


2 Para Kasubbag/Para Kasi Interna Koordinatif Hirarkis 


3 Para Kepala SKPD terkait Internal Dinas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23”C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
1 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 
b Bakat Kerja 5 G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja F lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN H 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Benih 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perikanan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala UPTD Balai Benih Ikan Tempino 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang benih 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal sarjana dengan bidang pendidikan yang berkaitan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0480 
0,010 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Melaksanakan tugas menyusun rencana 

Fan : : Tugas 
peminjahan ikan nila 
Membuat skedul kerja pembenihan ikan nila 
Melaksanakan tugas rutin kegiatan tentang 
pembenihan Nila Ikan (pemberian paakan induk arahan 
dan benih) 
Melaksanakan seleksi/sortir benih ikan nila 
Melaksanakan tugas menyediakan Sarana . 
Prasara pembenihan Ikan Nila MIPA 
Melaksanakan persiapan pengolahan lahan ketat 
kolam untuk pendederan Ikan Nila egiatan 
Melakukan pelayanan kepada masyarakat 1 
tentang pembenihan ikan nila pelayanan. 


Melaksanakan pembinaan kepada petani bi 
pembenihan atau UPR PEN Naa 


Melaksanakan pencatatan dan penghitungan 
"Ng 5 pendataan 
benih ikan nila 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
: tugas 
kepala dinas 


sa Sa 
JUMLAH PEGAWAI 120 
Orang 


- 
Is) 
Dk 


IN) 
IS) 
Koni 
Kej 


» 


w 
Aa 
IS) 
koi 
Kej 


4 


2 


kes) 2 
Aa 


,02 
,23 
,04 
,23 
,23 
17 
,04 
, 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan tugas menyusun rencana peminjahan ikan nila 


Membuat skedul kerja pembenihan ikan nila 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Penataan pem mem maa 


Pemanenan imam 
(Pemanasan 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Paman TO emamaremanaa 


memastikan pengelolaan benih sehat dan baik 
pemijahan benih yang tepat 
memastikan kesehatan benih 


memberikan informasi pengelolaan benih 


menyusun petunjuk teknis 
menggunakan peralatan yang tepat 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala UPTD BBI Tempino Dinas Peri Koordinasi tugas 


Para Staf Pelaksana Dinas Peri Koordinasi tugas 


Para Jabatan Fungsional Dinas Peri Koordinasi tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


been an 
De okeadaam tempatkan 
Me 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Teknisi Perikanan Budidaya 


Kepala Dinas Perikanan 


Kepala UPTD Balai Benih Ikan 


: Melakukan kegiatan pengolahan bahan, perbaikan, pemeriksaan, dan pemeliharaan di bidang perikanan budidaya 


5 SLTA/DI Perikanan/Kelautan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Sumber Daya Perikanan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Te IAN (JAM) Hii 
1 |Melaksanakan tugas menyusun rencana 
peminjahan Ikan Patin Tugas 63 1,5 250 0,08 
Melaksanakan tugas rutin kegiatan tentang 
pembenihan Ikan Patin (pemberian pakan induk £ 
dan seleksi induk yang matang gonad untuk di Arema 
pijahkan serta benih) 
Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara 
Fs : tugas 5 250 0,38 
pemijahan Ikan Patin 
S (Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara 8 120 s 250 Dag 
Penetasan Ikan Patin MBA : 
Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara 4 s 250 0.38 
perawatan Telur Ikan Patin ugas " 


7 |Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara : as 5 250 018 
perawatan larva Ikan Patin tea ki 
Melaksanakan persiapan pengolahan lahan kolam 4 125 250 0.10 
untuk pendederan Ikan Patin ea . 
Melakuk 1 kepad akat tent 

elakukan pelayanan kepada masyarakat tentang kesialan ad s 250 0,18 
pembenihan Ikan Patin 

10 |Melaksanakan pembinaan kepada petani 1 
pembenihan atau UPR pembinaan 24 1,25 250 0,02 

12 IMembuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program tugas 36 5 250 0,14 
selanjutnya 

JUMLAH 3809,50 3,048 


JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas menyusun rencana peminjahan Ikan Patin 

Membuat skedul kerja pembenihan Ikan Patin 
Melaksanakan tugas rutin kegiatan tentang pembenihan Ikan Patin (pemberian pakan induk dan seleksi induk 
yang matang gonad untuk di pijahkan serta benih) 

Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara pemijahan Ikan Patin 

Melaksanakan tugas menyiapkan Sarana Prasara Penetasan Ikan Patin 


Pemanenan Mama 
Pesan pertanaman 
KA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya 


1 

Sebagai pedoman 
Sebagai rincian tindak lanj 
Sebagai rincian tindak lanj 
Sebagai rincian tindak lanj 
bagai rincian tindak lanj 
bagai rincian tindak lanj 
bagai rincian tindak lanj 


bagai rincian tindak lanj 


bagai rincian tindak lanj 


13 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Bupati tentang Pendapatan Asli Daerah Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Pen| Untuk media melaksanakan tugas 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanj 


3 bisposisiatasan—————— Untuk membantu pelaksanaan migas 


keakuratan lapoan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan , 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


| 6 | Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
ra Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


asi Kebenaran dan Keakuratan Tugas Dinas tersebut merupakan Tugas tambahan yang diberikan dalam waktu terten 


Kebenaran dan Keakuratan Laporan telah selesai dilaksanakan dan akan dilaporkan kepada atasan 


Be 
Pawan 
Pawan 


a Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaki 


E Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 (Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi semena Petunjuk dan Pengarahan 
Kabupaten Muaro 
2 IPara Kabid/Sekretaris Pemaanteh Koordinatif dan Kolegial 
Kabupaten Muaro 


A Pemerintah 3 P : : 
Para Kasubbag/Para Kasi Kabupaten Musro Koordinatif Hirarkis 
4 IPara Kepala SKPD terkait agan Koordinatif dan Konsultatif 
p Kaban/Kakan 
Bupati Penta Na beta aa Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pe aa 


Me NN 
Ge oeadaantempartega Kendi ta menenta 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang Deretan Mampu mengelola arsip aktif 


BA KENA AS AN NA EN AA HAL ALAN jan Le NAS LA Sai Dia DKM AAA NA mal SA ham Tan NAN NAN BATA Me Ae NAN ARA AN aa ba 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 


'Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 
dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


5 (Lima) 


PETA JABATAN 
DINAS PERIKANAN 


Kepala Dinas Perikanan 


KEKUATAN PEGAWAI 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e : M/d: 6 II/e: I/b: 
IV/d: Nl/c: 2 N/b: I/a: l Kelas 12 MABATAN Kak 
IV/e: Ml/b: 3 Ii/a: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL | Kisi Kl Col/Ruang“Pendifikan 
IV/b: IT/a: 1 I/d: Kepala Dinas Perikanan 1.848,00 
IV/a: I/d : I/e: Sekretaris 1.834,00 
Kepala Bidang Perikanan Budidaya T.896,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 
Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Pengaud ” 1.839,60 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Pengembangan Usaha dan SDM Perikan: 1.455,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Penguatan Daya Saing Produk Perikanan| '” 1.394,00 
Kepala Seksi Perikanan Budidaya/Analisis Akuakultur| '” 1.396,00 
15 ORANG TERDIRI DARI Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum/ Pengelola Prof 1.390,50 
JABATAN PELAKSANA B| Kl-/ JABATAN PELAKSANA Kls| Bi K|4/- 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 1.450,50 
Es.I 0 Bs.III 2 JET 6 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur ofafa Penyusun Laporan Keuangan ia o Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian/Pel ”1.644,00 
Analis Perencanaan Anggaran Oo A Verifikator Keuangan elolil-i Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas Balai Benih Ikan 1.518,50 
Esa Ka 8 Hee 5 Pengelola Kepegawaian ol 212 Bendahara 7lailiro Analis Alat Penangkap Ikan dan Alat Bantu Penangkap) 1.494,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan olah Pengolah Daftar Gaji elofaila Analis Benih 1.368,00 
Program Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| 1| 1| 0 Analis Budidaya Perikanan 1.350,00 
Pengadministrasi Umum s| o|aj-1 Pengadministrasi Umum s| of 3-3 Analis Kesehatan Ikan dan Lingkungan 800,00 
Pengelola Statistik Perikanan ol al- Pengadministrasi Persuratan s| o| 3|-3 Analis Mutu Hasil Perikanan T.358,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi PIP NAN IP Analis Pengelolaan Sumber Daya Ikan 1.463,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Analis Perencanaan Anggaran 1-530,00 
Analis Perikanan Budidaya 1.524,00 
Analis Perlindungan dan Pelestarian Ikan 1.368,00 
Kepala Bidang Perikanan Budidaya Kepala Bidang Perikanan Perairan Umum dan Pengauatan Analis Sumber Daya Ikan 200,00, 
Daya Saing Produk Perikanan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1-570,50 
Kelas 11 Kelas 11 Bendahara 1.740,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Penyusun Laporan Keuangan T.390,00 
Penyusun Rencana Jaringan Pasar Ikan Hias 1.760,00 
Penyusun Rencana Perlindungan dan Pelestarian Jenil ”1.760,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.495,25 
Kepala Seksi Perikanan Budidaya Kepala Seksi Penguatan Daya Saing Produk Perikanan - 
Pengelola Kepegawaian 2.387,00 
Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiat: 800,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Pengawasan Penangkapan Ikan 800,00 
Pengelola Pengawasan Pengolahan, Pengangkutan dan 800,00 
Pengelola Pengembangan dan Pembinaan Usaha 800,00 
Pengelola Statistik Perikanan 800,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-4/ JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/ 
Pengolah Daftar Gaji 1.810,00 
Analis Perikanan Budidaya. 7lojaif-1 Analis Mutu Hasil Perikanan 7lojaif-1 Verifikator Keuangan 800,00 
Analis Kesehatan Ikan dan Lingkungan Lojafal Pengelola Pengawasan Pengolahan, #lolila Pengadministrasi Perencanaan dan Program 800,00 
Je ora Pengangkutan dan Pemasaran Ikan Pengadministrasi Persuratan 3-294,00 
Pengelola Pengembangan dan 7lofaif-1 Pengadministrasi Umum 4:469,00 
Pembinaan Usaha Teknisi Perikanan Budidaya 3-809,00 
Kepala Seksi Pengembangan Usaha dan SDM Perikanan Kepala Seksi Perikanan Perairan Umum 
Kelas 9 Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan KELAS JABATAN B ES $ 
14 1 1 ku) 
12 1 1 ku) 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-4/ JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/ 5 : 2 2 
Analis Pengelolaan Sumber Dayalkan | 7| of -1 Analis Alat Penangkap Ikan dan Alat (5 pl Lu 13 s 17 -12 
Analis Sumber Daya Ikan ojila Bantu Penangkapan Ikan 6 1 8 7 
'Analis Budidaya Perikanan alafo Analis Perlindungan dan Pelestarian zlalalo g 0 10 10 
Pengelola Pengawasan Penangkapan | 6| o| 1|-1 Jumlah 15 28 -33 
Penyusun Rencana Perlindungan dan | s | ol 1 4 


Pelestarian Jenis Ikan 


Kepala Unit Pelaksana Teknis Dinas Balai Benih Ikan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 


Kls| B| K|4/ 


Analis Benih 


Teknisi Perikanan Budidaya 


d 
o 


BUPATJ/MUARO JAMBI 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXIV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ y 2022 

hpat 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Sekretaris Daerah 
Sekretaris, Kepala Bidang Perpustakaan, Kepala Bidang Arsip 
Kasubbag. Umum dan Keuangan 


Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, Pengelola Barang Milik Daerah, Pengelola Sarana dan Prasarana 
Rumah Tangga Dinas, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasian Umum, Pengawas Perpustakaan, Penyuluh 
Perpustakaan, Pengelola Perpustakaan, Pengelolaan Pustaka Elektronik, Penyuluh Kearsipan, Pranata Kearsipan, 
Analis Data dan Informasi, Pengelola Data. 

Perencana, Pustakawan, Arsiparis 

Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
kegiatan Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 


S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7ir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merumuskan program dan kebijakan strategis Program 
1 : 1250 
operasional sebagai pelaksanaan tugas Kerja 
Menetapkan kebijakan operasional sesuai dengan Surat 
1250 
visi dan misi Pemerintah Keputusan 
Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan 
kesi f . Rapat 1250 
egiatan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Membina, menggerakkan dan memberdayakan 
Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan : 
Kineri Membina 1250 
inerja dan pelayanan kepada masyarakat yang 


membutuhkan 
Mengendalikan dan mengawasi serta 
mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan 
program Dinas dengan meneliti reliabilitas laporan 
rutin /bulanan/tribulanan dari semua pejabat Koordinasi 1250 
structural / fungsional tertentu agar hasil akhir 
pelaksanaan program dan kegiatan Dinas bisa 
mencapai tujuan yang diharapkan 
1250 


Nara 
Jaa 
Dn 
BIS 
Mengendalikan dan mengawasi pengelolaan 

administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, 

pembinaan SDM penatausaha keuangan dan SDM 

penatausaha pengadaan barang/jasa pemerintah di 

lingkungan Dinas dengan melakukan rapat Rapat 

dan/atau pertemuan dengan pejabat/pelaksana 

terkait untuk mendukung peningkatan kinerja 

Dinas dalam melaksanakan seluruh kegiatan 

tahunan 

Hr — 


Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani 
naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas bi T 
dengan memberikan disposisi dan petunjuk tertulis IP OPT 
kepada pejabat yang terkait 
Mengkaji dan mengevaluasi program kerja tahunan 
Dinas berdasarkan realisasi pelaksanaan program . 

kajian 1250 
dalam rangka perumusan dan penetapan program 
dan kebijakan lebih lanjut 
Mengkoordinasikan dan kerjasama dengan instansi 
terkait dengan mengikuti rapat koordinasi antar 
: : 1 A ng Rapat 1250 
instansi agar bisa mendukung tercapainya visi dan 

1250 


misi Dinas 
JUMLAH |. 288000 | 00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Menghadiri rapat-rapat dinas baik ekstern maupun 
10 intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai Par 
dengan tugas dan fungsi dinas perpustakaan dan Apa 


kearsipan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Optimalisasi kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar pembangunan 
Kabupaten Muaro Jambi, 


Kebenaran dan keakuratan program kerja dan kegiatan Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah, 


Optimalisasi Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang 
membutuhkan, 


Optimalisasi pelaksanaan pengelolaan program Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah, 


Kebenaran dan keakuratan pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, Pembinaan SDM dan 
pengadaan barang dan jasa di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan untuk mendukung peningkatan 
kinerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan, 


7 |Kebenaran dan Keakuratan naskah dinas intern/ekstern di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan, 


Kebenaran dan keakuratan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan, 


Optimalisasi rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas, 
pengembangan sistem dan metode,serta teknis pelaksanaan program kerja, 


Kebenaran dan keakuratan program kerja tahunan berdasarkan realisasi pelaksanaan program dalam rangka 
perumusan dan penetapan program kebijakan lebih lanjut, 


1 |Kebenaran dan keakuratan petunjuk teknis/pelaksanaan Bidang Perpustakaan dan Bidang Kearsipan, 


Kebenaran dan kealuratan pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dalam rangka 
peningkatan kapasitas kinerja instansi, 


Kebenaran dan keakuratan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas Perpustakaan 
dan Kearsipan sesuai dengan visi dan misi, 


Optimalisasi rapat-rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai dengan tugas 
dan fungsi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Renstra Penyusunan Rencana Operasional 


Memberi Petunjuk Pelaksanaan Tugas Kepada 


2 SOTK dan Rencana Operasional Bawahan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengevaluasi Pelaksnaan Tugas 


ebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
edoman pelaksanaan tugas, 


Be 5 
1 
p 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
laksanaan tugas dan fungsi kerja, 


pe 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Membuat program dan kegiatan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 


Mengelola anggaran Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan 


Mengevaluasi dan menyempurnakan hasil kerja bawahan: 
| 6 | Menilai kinerja dan prestasi bawahan 


7 |Mengambil keputusan 
Memberikan sanksi kepada PNS yang kurang disiplin 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretaris Daerah dan Asisten Sekretariat Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
8 Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Inspektur INSPEKTORAT 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kepala BKD 


: ' Perencanaan, pelaksanaan, 
4 $ Instansi Pemerintah $ 
Pihak Lain : pengendalian, pengawasan, 
Lainnya ala angan EA 
penilaian dan evaluasi kinerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


beremeanah aa 


(O Keadaan tempat kerja 
ansetaran ii 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sakit Pinggang Terlalu banyak duduk 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V,N,O 
: I, P, R, D, J,M 
lb, 3a 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 136 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 14 (Empat belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN t Sekretaris Dinas 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator : 2 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Persuratan 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : & 
Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 


&' TERSAR JABATAN : kegiatan Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


Pen Pan : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 
Bata AP WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Sekretariat sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Melaksanakan pengelolaan dan pelayanan 
administrasi umum, administrasi kepegawaian, 
adminitrasi keuangan, administrasi perlengkapan kegiatan 
serta urusan rumah tangga 
Mengkaji pelaksanaan monitoring dan evaluasi 
organisasi dan tatalaksana kajian 
Mengkoordinasi penyelenggaraan tugas-tugas 

i koordinasi 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka sinkronisasi kegiatan di Sekretariat koordinasi 
Mengkaji dan menyempurnakan konsep pedoman 
teknis dan standar di Sekretariat kajian 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka kerjasama sekretariat koordinasi 
Mengawasi dan mengendalikan kebersihan, 
penerangan dan sarana komunikasi serta sarana 
dan prasarana lainnya untuk kelancaran mengawasi 
pelaksanaan tugas 
Melakukan fasilitasi di sekretariat sesuai program 

kegiatan 

Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislative sesuai penugasan pimpinan rapat 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen program kerja dan kegiatan operasional sekretariat sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan dengan lancar 


Laporan hasil pelayanan administrasi umum dan Pengelola kepegawaian, sarana prasarana rumah tangga dinas, 
barang milik daerah. 


aporan Hasil pelaksanaan monitoring dan evaluasi organisasi dan tatalaksana 
aporan hasil koordinasi penyelenggaraan tugas-tugas bidang 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka sinkrinisasi kegiatan di sekretariat 


7 IDraft/konsep pedoman teknis dan standar di sekretariat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan Hasil Fasilitasi di Sekretariat sesuai program 


Hj laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka kerkasama Sekretariat 


Laporan hasil rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan 


- Ka 


DN 


Peraturan yang berlaku dan kerangka acuan Memeriksa hasil kerja bawahan 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisai pelaksanaan monitoring dann evaluasi organiasi dan tatalaksana 
Optimalisasi Koordinasi Penyelenggaraan tugas-tugas bidang 


Optimalisasi koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka sinkronisasi kegiatan di sekretariat 
Kebenaran dan keakuratan konsep pedoman teknis dan strandar di Sekretariat 
Optimalisasi koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka kerasama Sekretariat 

Optimalisasi Fasilitas di sekretariat sesuai program 


10 Optimalisasi rapat-rapat intern dan eksteren serta legislatif sesuai penugasan 


Ea 

Mengelola anggaran Dinas Perpustakaan dan Kearsipan, 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 
Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 


Mengevaluasi dan menyempurnakan hasil kerja bawahan, 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan, 


Mengambil keputusan, 


Pes Memberikan sanksi kepada PNS yang kurang disiplin. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretaris Daerah dan Asisten Sekretariat Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Inspektur INSPEKTORAT 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kepala BKD 


3 3 Perencanaan, pelaksanaan, 
3 : Instansi Pemerintah ' 
Pihak Lain 5 pengendalian, pengawasan, 
Lainnya ag MEN NA 
penilaian dan evaluasi kinerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Cobrenerangan ran 
7 
— 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sakit Pinggang Terlalu banyak duduk 


Mampu menjalankan Pemerintahan Dinas, mampu mengelola SDM, Keuangan, Sarana dan Prasarana 
Rumah Tangga Dinas, Barang Milik Daerah serta memberikan layanan prima kepada masyarakat 


: G,V,N, 0 
: I, P, R, D, J,M 
: lb, 3a 


: Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 136 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Sekretaris 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Laporan 
Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program, Pengadminitrasi Umum 


Melaksanakan urusan perencanaan dan pelaporan dinas melalui kegiatan pengumpulan dan pengolahan data, 
penyusunan program, serta penyusunan laporan agar semua urusan kesekretariatan dinas berjalan sesuai 
prosedur. 


S-1 Sarjana, Ekonomi, Hukum Sosial dan Administrasi Negara 
Diklat PIM IV 


HASIL JUMLAH bae WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpKTir PEGAWAI 


Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian 
perencanaan dan pelaporan sesuai dengan 
program kerja sekretariat sebagai acuan 
pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 

pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan Tugas 
lancar, 

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 

agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Petunjuk 
meningkatkan SDM bawahan 


Menyiapkan bahan penyusunan program kegiatan 

dinas agar urusan perencanaan terlaksanan Konsep 
dengan lancar 

Melaksanakan kegiatan penyusunan rencana F 
kegiatan program agar tercapai rencana yang bisa kegiatan 
dilaksanakan oleh dinas 


Program 0,02 


S 
S 
Jd 


S 
Kej 
N 


Menyiapkan bahan penataan kelembagaan, 
ketatalaksanaan dan perundang-undangan untuk dokumen 
digunakan dalam pelaksanaan program dan 


kegiatan dinas 

Menyiapkan bahan penyusunan anggaran kegiatan 

dinas agar kebutuhan anggaran bisa dialokasikan dokumen 
sesuai aturan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | dokumen 
selanjutnya, 


Melaksanakan Monitoring, evaluasi dan Pelaporan 
dinas dengan menggunkan prosedur dan pedoman Hasi 
yang baku agar pelaksanaan program dinas bisa egiatan 


dipertanggungjawabakan dengan tuntas 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program laporan 
selanjutnya, 


JUMLAH | 280100 | 364,00 


Ke) 
n 
co 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen rencana operasional kerja dan kegiatan perencanaan dan pelaporan sesui dengan program kerja 
sekretariat: 


Hasil kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 


Hasil kerja bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDm bawahan 


aporan hasil pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di bidang sekretariat, 


aporan hasil penyusunan program kegiatan dinas agar urusan perencanaan terlaksana dengan lancar 


Laporan hasil kegiatan penyusunan rencana kegiatan program agar tercipta rencana yang bisa dilaksanakan oleh 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


7 Laporan hasil penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan perundang-undangan berupa regulasi dan / atau 
perundang-undangan untuk digunakan dalam pelsanaan program kegiatan dinas, 


(aan) Laporan hasil penyusunan anggaran kegiatan dinas agar kebutuhan anggaran bisa dialokasikan sesuai aturan , 


Laporan hasil monitoring, evaluasi dan pelaporan dinas dengan menggunakan prosedur dan pedoman yang baku 
agar pelaksanaan program dan pengunaan keuangan dinas bisa dipertanggungjawabkan dengan tuntas. 


Laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Strategi dan Rencana Kerja 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


: 


3 
4 
1 


Kebenaran dan keakuratan rencana operasional kerja dan kegiatan perencanaan dan pelaporan sesuai dengan 
program kerja, 


2 


Optimalisasi kerja bawahan agar pekerjaan berjalan sesui rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 
Optimalisasi pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan perencanaan kebijakan di sekretariat, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan program kegiatan dinas agar urusan perencanaan terlaksana dengan 


Optimalisasi kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 


lancar, 


Optimalisasi kegiatan penyusunan rencana kegiatan program agar tercipta rencana kerja yang bisa dilaksanakan 
dinas, 


7 Optimalisasi penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan perundang-undangan berupa regulasi dan /atau 
perundang-undangan untuk digunakan dalam pelsanaan program dan kegiatan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan anggaran kegiatan dinas agar kebutuhan anggaran bisa dialokasikan 
sesuai aturan, 

Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban agar keabsahan dan kebenaran dalam penggunaan keuangan 
dapat diketahui oleh segenap pihak yang berkepentingan, 


Optimalisasi monitoring, evaluasi dan pelaporan dinas dengan menggunkan prosedur dan pedoman yang baku 
10 Jagar penggunakaan keuangan dinas bisa dipertanggungjawabkan dengan tuntas pelaksanaan progran dan 


1 IMembimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan, 
Memberi masukan kepada atasan. 


(—5 IStai/pelaksana DPAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


Donsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Menyusun anggaran berbasis kinerja, Mampu mengelola sumber daya manusia aparatur, Mampu menata 
kelembagaan dan tatalaksanan regulasi dan perundang-undangan. 
b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 

2 KODE JABATAN 5 

3 UNIT KERJA 3 
JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Admnistrator : Sekretaris 
Pengawas : Kapala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Jabatan Pelaksana : 2 

Jabatan Fungsional : - 

Melakukan kegiatan analis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumder daya 
manusia Aparatur 


pb. rp 


4 IKTISAR JABATAN : 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan Keuangan 


b Diklat : -a 
c Pengalaman : -- 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0 URAIAN TUGAS KERJA Hasi, | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 


Menganalis bahan-bahan sesuai dengan objek kerja 
dalam bidangnya dalam rangka penyusunan 
Buana : Dokumen 100 5 
rekomendasi di bidang sumber daya manusia 
aparatur 
Menelaah bahan-bahan sesuai dengan objek kerja 
dalam bidangny dalam rangka penyusunan 
rta ' Dokumen 100 5 
rekomendasi dibidang sumber daya manusia 
aparatur 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan ' 
Kaka PA 8 Kegiatan 12 7 
pimpinan baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1084,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


2 Administrasi Kepegawaian 


3 ILaporan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


Bp mak mama 
al Surat Masuk Untuk Penatausahaan naskah perundangan 
Da bimesisiatasan 00000 Pu ena nan Aan kebinadaga 
Untuk Penatausahaan naskah perundangan 
Untuk Penatausahaan naskah perundangan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Bean sa 2 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya rencana kerja 
kesesuaian pelaksanaan tugas tehadap peraturan/ SOP 


Ketersedianya rekomendasi dibidang sumber daya manusia aparatur 


Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Menegmbalikan bahan kerja yang tak sesuai 
2 Imencari informasi memalui interview, guestioner dan pengamatan langsung 
Ketersediaannya rekomendasi dibidang sumber daya manuasia aparatur 


Menjaga keamanan dan kerahasian data 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
Me NN 
Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


: Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


: G,V,N,0O 
P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


Op 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


: Kepala Dinas Perpustakan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
$ Sekretaris 
5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan Kegiatan Pengelolaan dan Penyusunan Laporan Kepegawaian di Dinas 


D-3 (Diploma Tiga) Bidang Akutansi, Manajemen/Administasi negara/ Administrasi Publik atau Bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Bintek Pengelola Kepegawaian 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KENA HASIL PEGAWAI 
Mengelola Absensi Harian, Bulanan dan Tahunan 
Membuat SPMT Tenaga Kontrak 


Mengikuti Rapat-rapat Interen sesuai tugas dan 
a Laporan 
perintah atasan 
Melakukan Tugas Kedinasan Sesuai Instruksi 
Laporan 
Atasan 
Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas sean ja Doa | 


JUMLAH PEGAWAI 0100 
Orang 


2 
2 


Mengelola Data Kepegawaian untuk berkala dan 
: dokumen 
kenaikan pangkat 


2 
1 
0 
0 
12 


Mengelola Data DUK (Daftar Urutan 
3 dokumen 
Kepangkatan) 


Ss. “Ez 
Amma 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi Atasan Sebagai Pedoman 


Peraturan Perundang undangan Sebagai Pedoman 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Format Yang Diberikan Membuat Laporan 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan Laporan 
Optimalisasi hasil kerja dan upaya meningkatkan produktifitas kerja 


Pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 
Optimalisasi hasil rapat dalam meningkatkan produktifitas kerja 


ol 00 semama | Yieraar | Pamma, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 DN Oo 0 » 


g Fungsi Pekerjaan 


bePenerangah aa 
eokeadaantempatkea da 
oo eetaran ii 


3 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu mengelola aset dinas 

5 G,V,N,O 

5, P,R 

P lb, 3a 

3: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 

b Umur : 20-40 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 

d Berat badan : Prpposional dg tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 

b Admnistrator : Sekretaris 

c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


d Pelaksana : 5 


e Jabatan Fungsional : 5 
Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : APBD 


KUALIFIKASI JABATAN 
D3 Bidang Akutansi, Manajemen, Administrasi, Tehnik Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : jabatan 


b Diklat : Manajemen, Administrasi, Tehnik Informatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c Pengalaman 5 -- 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WABTU WAKTU KEBUTUHAN 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 

dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam Data 1250 
lingkup DPAD 

Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan pengolahan 

pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD dalam Data 1250 
lingkuo DPAD 


Menyiakan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 
kegiatan APBD dalam lingkup DPAD 
Membuat Laporan Hasil pelaksanaan tugas sebagai 

: Laporan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan laporan 120 


JUMLAH |. a7asoo— | 00 


JUMLAH PEGAWAI ad 
Orang 


Menyiakan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 1250 
kegiatan APBD dalam lingkup DPAD 


— - 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 

Sarana, Prasarana dan Bahan Pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Data pendukung dan draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
Data pendukung dan draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanan kegiatan APBD 

Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas 


Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan Untuk Penatausahaan naskah perundangan 


3 Data pelaksanaan dan hasil pengelolaan pelaporan dan evaluasi Untak Dena kaan aah pn ana 
kegiatan APBD 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 Hasil Pelaksanaan Kegiatan Untuk Penatausahaan naskah perundangan 


Disposisi pimpinan Untuk Penatausahaan naskah perundangan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


4 1ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 
Menyiapkan data pendukung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


5 I|Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
Bm TEE Tm 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


: G,V,N,0 
: P,R 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


N - 


NAMA JABATAN 4 
KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA H 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama : 
Admnistrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan : 


Diklat : 
Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Perencanaan dan Program 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA ira jang EFEKTIF PENA 


8 BAHAN KERJA : 


Melakukan Kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan perencanaan dan program 

: Dokumen 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 


keperluan penyelesaian pekerjaan 


Menyelenggarakan administrasi perencanaan dan 
program dilingkungan unit kerja sesuai prosedur 

Dokumen 
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 


pelaksanaan tugas 


ii 
— 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

denganprosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 1250 0 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Kebiakan 1250 o, 
pimpinan baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1060,00 0,848 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


,20 
,20 
,20 
,20 

05 


| 
Melakukan pendokumentasian perencanaan dan 
program di lingkungan unit kerja secara tertip agar | Dokumen 50 5 1250 0 
mudah diketemukan 


Data yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 

erkas surat yang terkait dengan perencanaan dan program 
Pendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Laporan Kegaitan 


Laporan Tugas Kedinasan lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA : 


1 


Untuk Penatausahaan naskah perundangan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bp mm 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit dilingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan perencanan dan program 


Menjaga keamanan dan kerahasian data 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


(5 Kepala Dinas DPAD 


JABATAN DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 
Ce keadaantempatkera da 
Dosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 
2 “UU “ “————— 


: Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


G,V,N,0O 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 

b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 3 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA/D1/D2/D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 
b Diklat z - 
c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 1250 
Memberi lembar pengantar pada surat 1250 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 5 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku MEN 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 1250 


JUMLAH |. 2nc000— | 00 1,728 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


-E - 
Mengelompokan surat atau dokumen menurut 
Henna , Dokumen 200 1250 
jenis surat dan sifatnya 

-E - 


7 HASIL KERJA 


R3 


8 BAHAN KERJA 


DN 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ma Ss Bisa 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tertip administrasi surat masuk dan surat keluar 


Ketepatan waktu melaksanakan tugas 


Keamanan data dan informasi 
Kerahasiaan bidang tugas 


3 #38 —#m 
Mengetahui isi dan perihal surat 

Meminta tindak lanjut penyelesaian surat masuk sesuai disposisi 

Meminta ATK 

Membuat Laporan 

Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
ae ET 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ea 
(ekeadaantempatkema da 
Dorsetaran ii 


ro) NAMA RESIKO PENYEBAB 
| Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


21 —vi 


Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


: G,V,N,0O 
P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 
JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Admnistrator : Sekretaris 
Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Jabatan Pelaksana : - 


Oo cp 


Jabatan Fungsional : - 
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


4 IKTISAR JABATAN : pen pan 
menyususn rekomendasi di bidang perencanaan 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S1 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan Keuangan 


b Diklat : - 
c Pengalaman 1 & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 Te ae Paser TA (An Ne an 
AN (JAM) 
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 
5 Dokumen 5 0,12 
bidang perencanaan pembangunan daerah 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di 
, Dokumen 5 
bidang perencanaan pembangunan daerah 
Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 
1 Dokumen 5 
bidang perencanaan pembangunan daerah 
Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 
koordinasi di bidang perencanaan pembanguna Dokumen 2 
daerah 
Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan teknis 
dan supervisi di bidang perencanaan pembangunan | Dokumen 2: 
daerah 
Mengelola sistem informasi perencanaan 
Dokumen 5 
pembangunan daerah 
Membantu pengendalian, evaluasi dan pelaporan 
lingkup sub bidang perencanaan dan analisa Dokumen 3 
pendanaan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan F 
Sea aga 5 Kegiatan 
pimpinan baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
5 
lo) 
lo) 
12 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 

Berkas surat yang terkait dengan perencanaan dan program 

Pendokumentasian berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Laporan Kegaitan 


Laporan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat Masuk Untuk Penatausahaan naskah perundangan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 |Terlaksananya kegiatan pengumpulan data perencanaan dan program di lingungan unit kerja 


Terlaksananya pengadministrasian perencanaan dan program di lingungan unit kerja 
Terlaksananya ketertiban berkas/dokumen yang terkait dengan urusan perencanaan dan program 
Terlaksananya keamanan dan kerahasian arsip/data 


Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Meminta kelengkapan data kepada setiap sub unit dilingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
mengarsipkan dokumen yang terkait dengan urusan perencanan dan program 


Menjaga keamanan dan kerahasian data 


UNIT KERJA/ 
5 (Kasubbag Perencanaan dan Kepegawalan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


Ma NN 


ea 
(ekeadaantempatkera da 
Dorsetaran ii 


| x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
—————i————-i 


Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


G,V,N,0 
: P,R 
lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


b 0 Ao vr » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

Sekretaris 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengelola Barang Milik 
Daerah, Pengelola Pengadminitrasi Umum dan Pengadministrasian Persuratan 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan rumah tangga dinas, pengelolaan aset dinas, Kepegawaian 
Pengumpulan Dokumen serta melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. 


S-1 Sarjana, Ekonomi, Hukum Sosial dan Administrasi Perkantoran 
Diklat PIM IV 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA pena EFEKTIF Bear 


Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Umum 

dan Keuangan berdasarkan program sebagai Dokumen 
pedoman pelaksanaan tugas, 

Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 

menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar , 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka Kegarati 
menunjang kelancaran tugas, 

Melaksanakan pengelolaan surat menyurat, 

penggandaan dan kearsipan serta distribusi surat 

sesuai dengan tujuan surat agar tercipta tertip Surat 
administrasi 

Mengelola pelaksanaan keamanan dan 

kebersihan lingkungan kantor Dinas PN BN 
Perpustakaan dan Kearsipan agar tercipta 

kenyamanan lingkungan kantor 


— Ki 
Mengendalikan pengelolaan daftar inventarisasi 
perlengkapan dalam rangka tertib pengelolaan Dokumen 
administrasi kepegawaian dan barang 


1250 


1250 


1250 
1250 


N : 


Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 

petunjuk teknis sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka . 
tertip administrasi di sub bagian umum dan kegiatan 
keuangan serta pelaksanaan pelayanan teknis 

dan administratip lainnya, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai dengan tugasnya dalam rangka koordinasi 
sinkronisasi pelaksanaan tugas, 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | dokumen 
program selanjutnya, 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 1 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis, Rotan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | laporan 1250 
program selanjutnya, 


JUMLAH 1383,00 


1250 
1250 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 


asil kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 


Hasil kerja bawahan dengan pemberian reward atau punishment agar dicapai kinerja yang optimal 


Laporan hasil pengelolaan surat menyurat, penggandaan dan tata kearsipan serta mendistribusian surat sesuai 
dengan tujuan surat agar tercipta tertib administrasi 


Laporan hasil tugas-tugas kehumasan dan keprotokolan melalui koordinasi intern Dinas dan dengan instansi 
terkait dalam sinergitas pelaksanaannya 


Laporan hasil pelaksanaan keamanan dan kebersihan lingkungan kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan agar 
tercipta kenyamanan lingkungan kantor, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil pengelolaan daftar inventarisasi perlengkapan dalam rangka tertib pengelolaan administrasi barang 


Laporan hasil pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas berdasarkan realisasi kegiatan 
sebagai laporan dan pertanggungjawaban kepada atasan, 


isl Laporan hasil seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 
Laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ra Hasil Kerja Bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 ISOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 

Uraian tugas bawahan Memnagi tugas bawahan 

Peraturan dan Juknis Pengelolaan sarana prasarana 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan 
1 


ba Kebenaran dan keakuratan administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 


Optimalisasi kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 
Optimalisasi kerja bawahan dengan pemberian reward atau punishment agar dicapai kinerja yang optimal 


Optimalisasi pengelolaan surat menyurat, penggandaan dan tata kearsipan serta mendistribusian surat sesuai 
dengan tujuan surat agar tercipta tertib administras 


Optimalisasi tugas-tugas kehumasan dan keprotokolan melalui koordinasi intern Dinas dan dengan instansi 
terkait dalam sinergitas pelaksanaannya 


Optimalisasi pelaksanaan keamanan dan kebersihan lingkungan kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan agar 
tercipta kenyamanan lingkungan kantor, 


Optimalisasi pengelolaan daftar inventarisasi perlengkapan dalam rangka tertib pengelolaan administrasi barang 


Optimalisasi pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas berdasarkan realisasi kegiatan 
sebagai laporan dan pertanggungjawaban kepada atasan 


| 9 | Optimalisasi rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 


10 IKebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan, 
Memberi masukan kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
(5 Kepala Dinas DPAD 


(2 Sekretaris Dinas DPAD 
DPAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m» 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 
2 —# 


b 0 Ao v » 


Mampu mengelola sumber daya manusia aparatur, Mampu mengolah administrasi kearsipan, Mampu 
mengatur kegiatan kehumasan dan keprotokolan, Mampu menyusun konsep naskah-naskah dinas, 
Mampu mengolah administrasi aset dan Perlengkapan 


G,V,N,O 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 3 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Sekretaris 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Jabatan Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN t Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


APE , dengan tugas jabatan 


b Diklat : Bintek Laporan Keuangan 
c Pengalaman 5 -- 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL BA en EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat Laporan Keuangan 1350 
Membuat LP2K) 1350 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai . 
: : kegiatan 
instruksi atasan 
Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern sesuai . 

2 onta kegiatan 
penugasan pimpinan 


1350 
1350 


JUMLAH |. 91600 | 00 0,733 
JUMLAH PEGAWAI Ba 
Orang 


ng) - 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai dengan tugasnya dalam rangka sinkronisasi | Koordinasi 1350 
pelaksanaan tugas, 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Laporan Keuangan dan LP2K 

Dokumen LP2K 

Laporan hasil koordinasi intern Dinas dan dengan instansi terkait dalam sinergitas pelaksanaannya 
4 (Laporan hasil tugas kedinasan surat sesuai dengan tujuan surat agar tercipta tertib administrasi 


Laporan hasil rapat dengan instansi terkait dalam sinergitas pelaksanaannya 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


La | SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan 
Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 


Kebenaran dan keakuratan Laporan 


Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 
Optimalisasi pelaksanaan hasil rapat dalam meningkatkan prduktifitas kerja 


Optimalisasi hasil kerja dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Hasil Kerja Kepada Atasan dan Pengawas 
Memberi masukan kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
(5 Kepala Dinas DPAD 
DPAD 


(—2-IKasubbag Umum dan Keuangan DPAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Pa NN 
Dosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


4 Mampu mengelola sumber daya manusia aparatur, Mampu mengolah administrasi kearsipan, Mampu 
mengatur kegiatan kehumasan dan keprotokolan, Mampu menyusun konsep naskah-naskah dinas, 
Mampu mengolah administrasi aset dan Perlengkapan 


b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Jabatan Pelaksana 


f Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris 
Kepala Sub Bagian. Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencairan anggaran 


D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 


URAIAN TUGAS 


Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan barang 
dan jasa yang disampaikan oleh bendahara 
pengeluaran dan diketahui oleh pejabat teknis 
kegiatan (PPTK) 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


HASIL 
KERJA 


Meneliti kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-LS gaji 

dan tunjangan PNS, SPP-TPP, SPP-Insentif Pajak Dokumen 
Daerah 

Menyiapkan SPM sesuai dengan SPP yang diajukan 
Menguji SPJ Pengeluaran beserta kelengkapannya 
Meregister SPJ Pengeluaran yang ditolak oleh PA ke Dok 

dalam Penolakan SPJ Pengeluaran SUN 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH WAKTU 


EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


keji 
te) 


Melakukan verifikasi SPP sesuai dengan 
persyaratan dan jenis kelengkapan berkas yang 
diajukan SPP nya 


Ken 
te) 


Melakukan verifikasi dan akuntansi 


a 
te) 


kon 
ke) 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara lisan 
maupun tertulis 


a 
te) 


Meregister SPJ Pengeluaran yang sudah disahkan 
oleh pengguna anggaran ke dalam register 
pengesahan SPJ Pengeluaran 


a 
ke) 


Sa 
ke) 


Membuat Pengesahan SPJ Pengeluaran 


Melakukan verifikasi dan akuntansi 


1 


Go 
jajan 
naa 
aja 
Co 
aa 
ea 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


Naskah Perundang-undangan 
Naskah Perundang-undangan yang telah digandakan 
Konsep Laporan Pelaksanaan tugas 


Konsultasi dengan atasan 
laporan Hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 
Peningkatan disiplin Kerja 


11 WEWENANG 


Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 


ra Mengajukan Kebutuhan, standar dan sarana prasarana pelaksanaan tugas 
Memberikan saran dan masukan kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


(— Sekretaris Dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempa ke 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


b Bakat Kerja : G,V,N, 0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao vc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 


Jabatan Pelaksana 


0DAO 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


4 Bendahara 


: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
: Sekretaris 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Jabatan Fungsional : - 


: Melaksanakan Kegiatan Penerimaan, Pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan. 


: S-1 Sarjana, Ekonomi, Hukum Sosial dan Administrasi Perkantoran 


: Bintek Bendahara 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA gan EFEKTIF OA Ar 


Melaksanakan Kegiatan Keuangan 
Menginvetarisasi Bahan-bahan SPJ 
Membuat SPP dan SPM 
Membayar Tagihan pihak ketiga 
Mengimput hasil penyusunan RKA 
Menginput DPA 
Menyusun data pendukung pembuatan LKJ 
Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan 


JUMLAH PEGAWAI 


1356,00 


Hasil kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 
Hasil kerja bawahan dengan pemberian reward atau punishment agar dicapai kinerja yang optimal 


Laporan hasil pengelolaan surat menyurat, penggandaan dan tata kearsipan serta mendistribusian surat sesuai 


dengan tujuan surat agar tercipta tertib administrasi 


Laporan hasil pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas berdasarkan realisasi kegiatan 


sebagai laporan dan pertanggungjawaban kepada atasan, 


BAHAN KERJA 


Disposisi atasan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil Kerja Bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Membuat laporan 
Surat Perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan 


1 |Kebenaran dan keakuratan administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 


Optimalisasi kerja bawahan dan upaya meningkatkan prduktifitas kerja 


Optimalisasi kerja bawahan dengan pemberian reward atau punishment agar dicapai kinerja yang optimal 


Optimalisasi pengelolaan surat menyurat, penggandaan dan tata kearsipan serta mendistribusian surat sesuai 
dengan tujuan surat agar tercipta tertib administras 


Optimalisasi tugas-tugas kehumasan dan keprotokolan melalui koordinasi intern Dinas dan dengan instansi 
terkait dalam sinergitas pelaksanaannya 


Optimalisasi pelaksanaan keamanan dan kebersihan lingkungan kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan agar 
tercipta kenyamanan lingkungan kantor, 


Optimalisasi pengelolaan daftar inventarisasi perlengkapan dalam rangka tertib pengelolaan administrasi barang 


Optimalisasi pengurusan kendaraan dan alat-alat pengangkutan lain milik dinas berdasarkan realisasi kegiatan 
sebagai laporan dan pertanggungjawaban kepada atasan 


Optimalisasi rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 


10 |Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan, 
3 IMemberi masukan kepada atasan. 


(3 | 


Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian DPA) 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


(aokeadaan tangan Rai da bersih 
been ag 
Denokeadaan temparkega Kedai 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
2l 5 ——————“—wMA 


b D0 Ao v » 


Mampu mengelola sumber daya manusia aparatur, Mampu mengolah administrasi kearsipan, Mampu 
mengatur kegiatan kehumasan dan keprotokolan, Mampu menyusun konsep naskah-naskah dinas, 
Mampu mengolah administrasi aset dan Perlengkapan 


G,V,N,O 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN H Pengolah Daftar Gaji 

2 KODE JABATAN 5 

3 UNIT KERJA 3 
JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Admnistrator : Sekretaris 
Pengawas : Kepala Sub Bagian. Umum dan Keuangan 


Jabatan Pelaksana : - 


Oo cp 


Jabatan Fungsional : - 
Melakukan kegiatan Pengolahan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN $ F3 
gaji 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 
b Diklat : -- 
c Pengalaman t sa 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of emamumuoas TEE AN (JAM) Nan 
Membuat resume petunjuk kerja bedasarkan 
arahan, peytunjuk teknis dari penyelia dan 
peraturan peraturan tentang penatausahaan 
: 2 Dokumen 50 5 

pembayaran gaji serta sumber lainnya sebagai 
arahan untuk melaksanakan tugas dan perbaikan 
prpses kerja 
Melaksanakan entri data penarikan gaji ke SIMDA 
berdasarkan pedoman yang ditentukan untuk Kegiatan 
kelancaran pembayaran gaji 
Mendistribusikan pembayaran gaji berdasarkan 
arahan, petunjuk teknis pimpinan dan pedoman kada 
yang berlaku untuk kelancaran kegiatan unit CElAlAN 
organisasi 
Membuat Laporan keadaan kas dan realisasi 
anggaran belanja pegawai berdasarkan arahan, 5 

g AAA Kegiatan 
petunjuk teknis pimpinan dan pedoman yang 
ditentukan untuk akuntabilitas pengguna anggaran 
Melaksanakan tugas kedinasan lain berdasarkan P 

Da as 5 Kegiatan 

arahan pimpinan baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kebutuhan anggaran gaji 

Terentrinya proses pencairan gaji melalui SIMDA 
Tertatanya arsip laporan gaji 

Terlaksananya proses pelaksanaan kegiatan 


terlaksananya tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Perda, Perbup, DPA Pedoman dalam Pelaksanaan Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 
Peningkatan disiplin Kerja 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


(5 Kepala Dinas DPAD 
DPAD 
(—2-Kepata Bidang DPAD 


(5 Kasubbag Umum dan Keuangan DPAD 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian DPAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja 
29C - 2 
Bersih dan segar 


Strategis 
Penerangan 
7 
(s7 okeadaantemparkeja enda 
bosetaran in 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


G,V,N,0O 
3 P,R 
: lb, 3a 
4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 

b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 05, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN $| 2 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah 
b Administrator 3 Sekretaris 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : # 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Pengelolaan dan Penyusunan Laporan di Bidang Barang Persedian Negara 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma Tiga) Bidang Akutansi, Manajemen/Administasi negara/ Administrasi Publik atau Bidang lain yang 


2: Pengdikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Bintek Pengelola Barang Milik Negara 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Membuat Laporan Pengadaan Barang Inventaris 
Menyiapkan Bahan Rekonsiliasi P' d 
enyiapkan Bahan Rekonsiliasi Pengadaan EN aan 
barang Inventaris 
Melakukan Rekapan dan Mengarsipkan 
sanken dokumen 
Inventarisasi Barang 
Melakukan Tugas Kedinasan Sesuai Instruksi aon | 
Laporan 
Atasan 
Mengikuti Rapat-rapat Interen sesuai tugas dan 
: Laporan 
perintah atasan 


Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Hasil Rekapan dan Arsip 
Laporan Hasil Dinas 
Laporan Hasil Rapat 


Laporan Hasil Tugas 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi Atasan Sebagai Pedoman 
Peraturan Perundang undangan Sebagai Pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Format Yang Diberikan Membuat Laporan 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran dan keakuratan Laporan 


Optimalisasi hasil kerja dan upaya meningkatkan produktifitas kerja 
Pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Optimalisasi hasil rapat dalam meningkatkan produktifitas kerja 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Da Ia 
| Kepala Dinas | | Kepala Dinas | |. DPAD——— | | Konsultasi | 
ae 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 DO cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


bePenerangah aa 
(eokeadaantempatkega da 
oeetaran ii 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. . 


: Mampu mengelola aset dinas 

R G,V,N,O 

P P,R 

5 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 

b Umur : 20-40 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 

d Berat badan : Prpposional dg tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator : Sekretaris 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 
4 IKTISAR JABATAN B Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 SLTA/D1/D2/D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 
b Diklat : - 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Na mna EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 250 


Memberi lembar pengantar pada surat 


Mengelompokan surat atau dokumen menurut 
pan : Dokumen 
jenis surat dan sifatnya 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur 

Dokumen 
dan ketentuan yang berlaku 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Surat Masuk dan surat Keluar Klasifikasi Surat 


Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tertip administrasi surat masuk dan surat keluar 


Ketepatan waktu melaksanakan tugas 


Keamanan data dan informasi 


Kerahasiaan bidang tugas 


11 WEWENANG : 
Mengetahui isi dan perihal surat 


Meminta tindak lanjut penyelesaian surat masuk sesuai disposisi 
Meminta ATK 


4 |IMembuat Laporan 


12 KORELASI JABATAN 
sama ai 
Sekretaris Dinas 
Kasubbag Umum dan Keuangan 


Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Koodinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee UU 


bePemeana  a 
en okeadaantemparkea da 
Dansetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


.xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
ai Na aa 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 
b Bakat Kerja G,V,N,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasian Persuratan 
KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA H 


N - 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator : Sekretaris 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian. Umum dan Keuangan 

d Pelaksana : s 

e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang peraturan perundang undangan 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 
b Diklat : 
c Pengalaman : -- 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH MARTN WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pan EFEKTIF PN Ar 


SLTA/D1/D2/D3 Bidang Manajemen Perkantoran, Administrasi Perkantoran dan tata Perkantoran 


Melakukan kegiatan ketatausahaan perundang 
undangan 


Mengetik konsep draft Perundang-undangan 


Dokumen 
Dokumen 


5 1250 
5 1250 


1250 


membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 5 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan : 
2 3 sa : Kegiatan 5 1250 
pimpinan baik lisan maupun tulisan 


JUMLAH 1060,00 0,848 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


0,20 
0,20 
0,20 
0,20 
0,05 


na 
ana 
Menggandakan rat perundang undangan sesuai ommnfose Dos ame Da 
ana 
ala 


7 HASIL KERJA 


Naskah Perundang-undangan 


Naskah Perundang-undangan yang telah digandakan 


Konsep Laporan Pelaksanaan tugas 
Konsultasi dengan atasan 


laporan Hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA H 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA H 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 8 


1 Kelancaran proses disposisi naskah per undangan-undangan masuk oleh pimpinan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kelancaran pendistribusian naskah perundang-undangan keluar 


Kebenaran isi naskah per undang-undangan 


Kelengkapan berkas naskah per undangan-undangan 
Keakuratan data naskah per undangan-undangan 


«| Kesesuaian pelksanaan tugas kedinasan lain 


Mengendalikan naskah per undangan-undangan yang masuk 
ra Mengendalikan naskah per undangan-undangan keluar 
Meminta konsep naskah per undangan-undangan 


Meminta nilai kualitas dan mutu dari atasan 


Menolak naskah per undangan-undangan 
Menolak pelsanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


INSTANSI 


.x0 | JABATAN UNI Bana DALAM HAL 


Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian DPAD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Me 
(ekeadaantempatkera da 
Dorsetaran ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


5 —:-—  —-)#.,-A-“i 


: Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


: G,V,N,0O 
: P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 

b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Perpustakaan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Analis Kebijakan Muda, Analis Hukum, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengawas 
Pelayanan Publik, Analis Tata Laksana, Analis Integrasi Proses Bisnis, Analis Kelembagaan, 
Analis Jabatan, Analis Kinerja, Analis Laporan Akuntabilitas Kinerja, Analis Organisasi dan 
Pengadministrasi Umum 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi 
pelaksanaan program dan kegiatan Bidang Perpustakaan agar berjalan sesuai dengan yang telah 
ditetapkan. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan /Sosial 
Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan 


Diklat PIM IV 


Pernah menduduki Jabatan struktural eselon IV ( Dinas Disbunak , Dinas Perikanan selama 6 
Thn. Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 2017 selama 1 Thn dan Bagian Hukum Setda Kab. 
Muaro Jambi 2019 selama 2 Thn ) 


WAKTU 
WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA PENYELESAIA| srpKtir PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan 
kegiatan operasional Bidang 
, Dokumen 24 1250 
Perpustakaan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan 
mengevaluasi kinerja bawahan agar 
memperoleh hasil yang diharapkan Pi 1250 
dalam rangka menunjang kelancaran 
kerja serta memastikan pelaksanaan 
tugas dapat terbagi habis dan 
berlanjalan lancar 


Membibing bawahan dalam 
melaksanakan tugas agar 
memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan 


kegiatan 


Merumuskan, membahas, 
mengoreksi dan mengusulkan 
naskah dinas dibidangperpustakaan 
meliputi kegiatan Pengembangan 
Layanan Perpustakaan Rujukan, 
Sosialisasi budaya baca dan 
literasipada satuan pendidikan dasar Demen 1 0 Men 
dan pendidikan khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi 
berbasis Inklusi sosial, dan 
pengelolaan dan pengembangan 
bahan pustaka 


Membina, mendorong dan 
mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 24 4 1250 
kegiatan perpustakaan 


Memfasilitasi dan mengoordinasikan 
perkembangan dan pengkajian 

kegiatan perpustaan termasuk kegiatan 
Perpustakaan di Lapas Perempuan 

Jambi di Muaro jambi 


Mengusulkan dan Menyampaikan 
pertimbangan teknis dengan 

memberikan pengesahan serta 

melakukan koordinasi serta 

pengawasan pelayanan dan ie iban 
pemanfaatan teknologi Informasi 

Perpustakaan ke penjabat dan 

institusi perpustakaan di daerah 

agar program dan kebijakan bidang 
perpustakaan diterima dan 


Menyusun, menata dan 
mengoordinasikan penyelenggaraan 
Pengembangan Layanan 
Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi 
budaya baca dan literas ipada satuan 
pendidikan dasar dan pendidikan kegiatan 
khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi 
berbasis Inklusi sosial, dan 
pengelolaan dan pengembangan 
bahan pustaka 


1250 


1250 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 


Mengevaluasi dan menganalisa 
perkembangan layanan 
perpustakaan rujukan, sosialisasi 
budaya baca dan literasi pada satuan 
pendidikan dasar dan pendidikan 
kegiatan 
khusus serta masyarakat serta 
pengembangan literasi berbasis 
inklusi sosial sebagai dasar 
memberikan rekomendasi dalam 
ran katkan perpustakaan 
Melaksanakan pegoordinasian 
pelaksanan kegiatan diBidang kegiatan 
Perpustakaan 
koordinasi antar instansi dalam 
rangka peningkatan kapasitas 
dibidang perpustakaan melingkupi 
kegiatan : Pengembangan Layanan 
Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi 
budaya baca dan literasipada satuan | kegiatan 
pendidikan dasar dan pendidikan 
khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi 
berbasis Inklusi sosial, dan 
pengelolaan dan pengembangan 
Melaksanakan, mengawasi, 
mengendalikan dan melaporkan 
penyelenggaraan administrasi 
keuangan, kepegawaian, pengadaan | kegiatan 
barang dan jasa dan pengelolaan 
naskah dinas dalam rangka tertib 
administrasi, 


an 
A 
- 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melaksanakan koordinasi 

/kerjasama dan kemitraan dengan 

unit kerja/instansi/lembaga atau kegiatan 1250 
pihak ketiga didalam Bidang 

Perpustakaan 


Do JUMLAH | |. 168550 | 50 | 1,348 | 348 


JUMLAH PEGAWAI 
Oran o 


Dokumen rencana kerja , program dan kegiatan Dinas Perpustakan dan Arsip 
Dokumen Rumusan kebijakan teknis didang perpustakaan 


dikantor sesuai dengan standar hasil yang dilaksanakan serta sesuai denga rencana kerja dan 


Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas bawahan meliputi kegiatan dilapangan maupun 
program yang telah ada. 


4 Laporan hasil rapat dan pertemuan kegiatan perpustakaan nasional 


Dokumen hasil penilaian perpustakaan dan akreditasi perpustakaan dari Perpusnas 


Dokumen serta data bantuan sapras perpustakaan dari perpusnas 


Laporan data jumlah buku, jumlah perpustakaan yang ada dikab. Muaro jambi 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan perpustakaan , 


perpustakaan rujukan, sosialisasi budaya baca dan literasi pada satuan pendidikan dasar dan 
pendidikan khusus serta masyarakat serta pengembangan literasi berbasis inklusi sosial 
sebagai dasar memberikan rekomendasi dalam rangka meningkatkan perpustakaan 


II Laporan pelaksanaan koordinasi/kerjasama dan kemitraan dengan /instansi/lembaga atau 
pihak ketiga didalam Bidang Perpustakaan 


. Laporan kegiatan per3 bulan di Bidang perpustakaan meliputi perkembangan layanan 
10 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Dinas Perpy Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, 
perjanjian kinerja, sasaran kinerja pegawai, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
laporan tambahan penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Pengembangan Layanan 
Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi budaya baca 
dan literasipada satuan pendidikan dasar dan 
pendidikan khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi berbasis 
Inklusi sosial, dan pengelolaan dan 
pengembangan bahan pustaka 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan 
kebijakan yang berhubungan dengan 
Perpustakaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah 
dan kebijakan pemerintah yang berkaitan 
dengan kegiatan perpustakaan , 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan 
dengan pelaksanaan Pengembangan Layanan 
Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi budaya baca 
dan literasipada satuan pendidikan dasar dan 
pendidikan khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi berbasis 
Inklusi sosial. 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kegiatan 
perpustakaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kegiatan 
perpustakaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan 


Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Disposisi atasan 


Peralatan Sapras dan ATK kantor 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja: 


bebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj) 


Sebagai peralatan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
dengan perencanaan pembanguan dan keuangan| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
daerah serta kebijakan Keperpustakaan 


Peraturan perundang-undangan yang ada 


A Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
relevansinya dengan perpustakaan 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah 


: : . | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dinas pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta 
Susunan Perangkat Daerah dan Peraturan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bupati Tentang SOTK , 


Perpustakaan dan LembagaPerpustakaan 
Nasional 


Laporan penilaian terhadap pelaksanan 


Untuk kel lak t 
perpustakan daerah dari perpusnas kana ep na apa 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan 


: $ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bupati yang berkaitan dengan perpustakaan 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan 


Untuk kel lak t 
kepegawaian dan agenda kerja Pe 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayana perpustakaan yang 
5 sesuai dengan Kegiatanpada Bidang Perpustakan| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Badang 
Perpustakaan sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil 
kerja dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah 
dinas, 


Penataan terhadap bawahan/staf dalam hal tupoksi dan fungsi sesuai jabatan 


PengOptimalisasi kinerja Pengembangan Layanan Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi budaya 
baca dan literasi pada satuan pendidikan dasar dan pendidikan khusus serta 
Masyarakat,pengembangan literasi berbasis Inklusi sosial, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk 
mewujudkan aparatur yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang 
berkualitas: 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, 
efisien, dan terukur dalam rangka peningkatan kinerja bawahan/staf di bidang Perpustakaan 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan 
dengan anggaran yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam 
rangka tertib administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan d Pengembangan Layanan Perpustakaan 
Rujukan, Sosialisasi budaya baca dan literasi pada satuan pendidikan dasar dan pendidikan 
khusus serta Masyarakat,pengembangan literasi berbasis Inklusi sosial, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar 
penyelenggaraan program, kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran 
kinerja Bidang Perpustakaan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas dibidang 
Perpustakanaan sesuai dengan peraturan Lembaga Perpustakaan Nasional 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi 
penggunaan naskah dinas yang berkaitan dengan kebijakan dan aturan Lembaga Perpusnas : 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi pelaksanaan Pengembangan Layanan Perpustakaan 
Rujukan, Sosialisasi budaya baca dan literasipada satuan pendidikan dasar dan pendidikan 
khusus serta Masyarakat,pengembangan literasi berbasis Inklusi sosial. 

Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pelaksanaan Pengembangan 
Layanan Perpustakaan Rujukan, Sosialisasi budaya baca dan literasipada satuan pendidikan 
dasar dan pendidikan khusus serta Masyarakat,pengembangan literasi berbasis Inklusi sosial. 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB 
untuk ketepatan dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi 
pemerintah dam bidang perpustakaan sesuai aturan yang telah ditetapkan oleh Lembaga 
Perpusnas 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 
Masyarakat dan satuan pendidikan. 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja pada bidang perpustakaan 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan kegiatan Bidang Perpustakaan 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin 
bawahan di lingkup Bidang perpustakaan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 

» Kebala Dinas BAPPEDA dengan evaluasi kinerja program 
dan fungsi berkaitan 
penggunaan anggaran dalam 
pencapaian sasaran Dinas 


Sekretaris Daerah dan Asisten Sekretariat Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dengan review kegiatan Bidang 
Perpustakaan 
Pelaksanaan 
koordinasi/ kerjasama dengan 
4 (KEPALA PERPUSTAKAAN NASIONAL PERPUSNAS kemitraan/instansi/lemba atau 
pihak ketiga dalam kegiatan 
perpustakaan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bidang 
Bidang Perpustakan Perpustakaan 


Instasi, Pelaksanaan tugas dan 
Desa/Keluarahan, koordinasi yang berkaitan 
dan satuan dengan keorganisasian serta 
pendidikan pengelolaan perpustakaan 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KER 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mp— ae —— Pro 


|6| Penerangan | Terang 
|8 | Keadaantempatkerja — | Kondusif 
|9 | Getaran — Minim 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
sakit pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


b 
c 
d 
e 
f 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, mampu 
melaksanakan administrasi serta Mampu mengelola arsip, mampu melaksanakan pengelolaan 
Perpustakaan, data perpustakan Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas 
serta mampu berkomunikasi dengan baik. 


Bakat Kerja #V,0 
Temperamen Kerja :P,R 
Minat Kerja 1: 1b,3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


g Fungsi Pekerjaan 


d 
e 
f 


a 
b 
c 


Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 12 (Dua belas) 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAI 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 
2 KODE JABATAN ' 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 

b Admnistrator : Kepala Bidang Perpustakaan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana $ Penyuluh Perpustakaan dan Pengawas Perpustakaan 

e Jabatan Fungsional : » 


Melaksanakan penyusunan perencanaan program dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada Seksi Pembinaan 
4 IKTISAR JABATAN : dan Pengembangan Perpustakaan serta melaksanakan kegiatan sebagai upaya Pembinaan dan Pengembangan 
Perpustakaan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Perpustakaan /Pemerintahan/ 


».,, Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Informatika dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Pelatihan Perpustakaan dan Manajemen Perpustakaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
dsn SN ke 


Melakukan penyusunan perencanaan program 

dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada 

seksi Pembinaan dan Pengembangan Laporan 
Perpustakaan 


Melaksanakan pembinaan dan pengembangan anon 
Pp Laporan 
erpustakaan 


Melaksanakan Penyusunan pengembangan dan Ti 
Pengelolaan Kerjasama antar Perpustakaan ApOran 
Melaksanakan Bimbingan Teknis, Sosialisasi 
peningkatan kemampuan pengelola kegiatan 
Perpustakaan 
Melaksanakan Pembinaan, Monitoring dan 
Evaluasi Pengembangan Perpustakaan dan Laporan 
Tenaga Pengelola Perpustakaan 
Melaksanakan Bimbingan dan Sosialisasi 
Pemustaka Laporan 
Melaksanakan pengkajian minat baca ta 
Laopran 

masyarakat 
Melaksanakan Koordinasi Pemasyarakatan / 

Hse Laporan 
Sosialisasi pembudayaan Gemar Membaca 
Memifasillitasi program pengembangan 
Perpustakaan Berbasis Inklusi Sosial dan kegiatan 
Teknologi Informasi 
Melaksanakan Survey Kegiatan Gemar L 
Membaca dan Minat Baca Masyarakat AO 
Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 
yang diberikan oleh Kepala Bidang Laporan 
Perpustakaan 


JUMLAH 1432,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Oisan 


URAIAN 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


» 
- 


N 
Koni 


kon 
Kej 


loe) 
(on 


AN IS) 

keji 

3 5 - 
fo)! feji 


Kej 


1,5 1250 


» 
(ej 


- 
| “1,146 | 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 
Dokumen Laporan Kegiatan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 

Dokumen Laporan Kerjasama dengan Perpustakaan Lain 

Dokumen Laporan dan Dokumntasi Kegiatan 

Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengembangan Perpustakaan 


8 BAHAN KERJA : 
| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang - Undang tentang Perpustakaan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Ungik kelahereh pelan Ban AAS 
Kegiatan Perpustakaan 


Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(nol 5 WRAAN 
Terlaksananya pembinaan unit perpustakaan dan SDM Pengelola Perpustakaan 

Terlaksananya Evaluasi dan Monitoring Perpustakaan 

Terlaksananya Publikasi Perpustakaan 


Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 
Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Kebenaran dan Keakuran isi dan ketetapan waktu Laporan 


URAIAN 


Melaksanakan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang 
berlaku 


Melaksanakan Publikasi dan pengembangan Perpustakaan sesuai dengan kondisi masyarakat. 


Memberi saran dan ususl untuk pengembangan dan pembinaan Perpustakaan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 

Kepala Dinas saran dan pendapat mengenai 
pembinaan dan pengembangan 
perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Pembinaan dan Pengembangan 
Perpustakaan 


Kepala Bidang Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Seksi di Bidang Perpustakaan fungsi yang berkaitan dengan Bidang 
Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan fungsi yang berkaitan dengan 
Pengembangan Perpustakaan Desa 


Kepala Sekolah Dinas Pendidikan 


Lo | Stf” IDPaD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Ino UK UU ok oo ——— 


| 6 | Penerangan perang oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja | Kondusif 
| 91 Getaran Minim MA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
5 V,O 

4 P,R 

: lb, 3a 

2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan 


NN 


b 
c 
d 
e 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Perpustakaan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Perpustakaan 


Kepala Seksi Pembinaan Dan Pengelola Perpustakaan 


Melakukan kegiatan pengawasan meliputi pengukuran norma, standar dan rencana 
pelaksanaan yang telah ditetapkan dibidang perpustakaan 


: S1, D-4 bidang Perpustakaan atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Administrasi Perpustakaan 


URAIAN TUGAS 


Melakukan sosialisa Perpustakaan dan 
Kepustakaan sebagai penyaji/ narasumber 


Melaksanakan penyuluhan tentang 
pemanfaatan Kepustakawan sebagai 
penyaji/narasumber 


Melaksanakan penyuluhan tentang 
pengembangan Kepustakawan sebagai 
penyaji/narasumber 


Melaksanakan penyuluhan tatap muka dalam 
kelompok tentang kegunaan dan pemanfaatan 
perpustakaan kepada pustakawan 


Melaksanakan penyuluhan massal tentang 
kegunaan dan pemanfaatan perpustakaan 


Mengidentifikasi potensi wilayah untuk 
penyuluhan tentang pemanfaatan pustakawan 
sebagai penyaji /narasumber 


Melaksanakan pengkajian pustakawan dan 
kepustakawanan bersifat sederhanan dan 
komples 


Menyiampak bahan pemberian konsultasi 
perpustakaan dan kepustakawanan yang 
brsifat konsep kepada perorangan dan institusi 


Menyiapkan bahan penyelenggaraan pameran 
sebagai panitia 


kej 


Melaporkan hasil keja kepada atasan 


JUMLAH 


HASIL 
KERJA 


141 0,5 


Pose aril WAKTU | KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 


0,0833 


4 
0,0417 2 
2 


,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 


le) 
Kej 
x 
keji 


le) 
@j 
Ne) 
keji 


le) 
ke) 
Ne) 
keji 


le) 
Kej 
x 
keji 


90 
71 
45 
45 
147 
147 
147 
147 
147 
147 


le) 
Kej 
Ne) 
keji 


1931,10 1,545 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
, 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan sosialisasi perpustakaan dan kepustakawan sebagai penyaji/ narasumber 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


laporan penyuluhan tentang pemanfaatan perpusatakan sebagai penyaji/ Narasumber 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Daerah sebagai pedoman penyusunan 
naskah dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman penyusunan 
2 2 
naskah dinas 


Disposisi pimpinan sebagai petunjuk dalam 
melaksanakan tugas 


Tupoksi sebagai pedoman dalam melaksanakan 
tugas 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


a. Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor 


» 


a. Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan 
b. Membantu pelaksanaan kegiatan 


Pee 


Io JABATAN | : Io DALAMHAL | HAL 


—irsransi | 
Na Kepala Bidang Perpustakaan an Pak Petunjuk dan Pengarahan 
dan A 


koordinasiserta harmonisasi 
dalam —am Ingkngan KA kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


INO|  ASPEK | FAKTOR oo” 
| 6 | Penerangan —————....... |Terang lh 
| 8 | Keadaantempatkerja | Bersih 0000000 
| 9 | Getaran 0 Io Tidakada oo 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
kas 


ee “5 —— 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Ao 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


128 Tahun s.d. 58 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 


: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minima 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Perpustakaan 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Penyusun Rencana Kehumasan Dan Perpustakaan, Pranata Kearsipan, Pengadminitrasi Perpustakaan 
e Jabatan Fungsional : “ 


Melaksanakan penyusunan perencanaan program dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada Seksi Pelayanan 


(TEA PARA AN 5 Perpustakaan serta melaksanakan kegiatan sebagai upaya layanan Perpustakaan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Perpustakaan /Pemerintahan/ 


20, Pendidikan : Ekonomi/Manajemen/Informatika dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Pelatihan tentang pelayanan Perpustakaan . 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 


Melakukan penyusunan perencanaan program 

dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada Laporan 1,5 1250 0,14 
seksi Pelayanan Perpustakaan 

Melaksanakan pelayanan kegiatan Perpustakaan 1250 
Menyelenggarakan layanan sirkulasi, layanan 

informasi, layanan referensi, layanan pinjam Laporan 65 1250 0,10 
antar perpustakaan. 

Menyelenggarakan layanan ekstensi : 

(Perpustakaan Keliling ) kegiatan 65 1280 0,16 
Ba — 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanankan Pengukuran Indeks Kepuasan 
Masyarakat ( IKM ) Terhadeap Layanan 
Perpustakaan. 1250 
1250 
1250 
1250 


JUMLAH 1377,50 1,102 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Melayani Keanggotaan Perpustakaan 


Memonitor, mengevaluasi, dan menyusun 
laporan pelaksanaan tugas sesuai dengan lingkup 
tugasnya. 


Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 
yang diberikan oleh Kepala Bidang Perpustakaan 


Ta » » » » w » — 
O 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Pelayanan Perpustakaan 


Dokumen Laporan Kegiatan Pelayanan Perpustakaan 


Dokumen Laporan Kerjasama dengan Perpustakaan Lain 


Dokumen Laporan dan Dokumntasi Kegiatan 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengembangan Perpustakaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Un ee kan ara Paksaan tugas 
Kegiatan Perpustakaan 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pu: San je 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pelayanan Perpustakaan 


Terlaksananya Publikasi Perpustakaan 


Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 


Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Kebenaran dan Keakuran isi dan ketetapan waktu Laporan 


URAIAN 


Melaksanakan Pelayanan Perpustakaan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang berlaku 


Melaksanakan Publikasi dan Pelayanan Perpustakaan sesuai dengan kondisi masyarakat. 


Memberi saran dan usul untuk Pelayanan Perpustakaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


(no) JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
Pelayanan perpustakaan 


Kepala Dinas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Bidang Perpustakaan fungsi yang berkaitan dengan 
Pelayanan Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
3 Kepala Seksi di Bidang Perpustakaan fungsi yang berkaitan dengan Bidang 
Perpustakaan 
| Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
4 


Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan fungsi yang berkaitan dengan 
Pelayanan Perpustakaan Desa 


Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
Kepala Sekolah Dinas Pendidikan Fungsi terkai tentang pelayanan 
Perpustakaan Sekolah 


ae 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(nol — Asek w——U—UUT———UUUU—UATR o——U— 
23"C - 28 
Keadaan Ruangan 


| 6 | Penerangan | Terang 
| 8 | Keadaan tempat kerja 
Lo 1 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NOC 


g Fungsi Pekerjaan 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


m0 Nov» 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


09 (Sembilan ) 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN F 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 5 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat " 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Rencana Kehumasan dan Perpustakaan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Perpustakaan 
Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan 


Melakukan kegiatan penyusunan rencana kehumasan dan perpustakaan di bidang perpustakaan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Industri/ atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Keperpustakaan Dasar, Menengah dan Lanjutan 


HASIL JUMLAH 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan sistem informasi 
pustaka sesuai dengan prosedur dan peraturan 
Berkas 
perundang-undangan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 
Memantau pengelolaan sistem informasi pustaka 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 2 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal. 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan » 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan Kegiatan 
dalam pelaksanaan. 


untuk mencapai hasil yang optimal. 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan 

2 Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku sebagai 


bahan penyusunan program berikutnya. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Laporan 2 
lisan. 


JUMLAH 


30 
25 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksaaannya, . 
Kegiatan 30 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 
0 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Program Kerja dan Jadwal Kegiatan 
Laporan Analisi Kebutuhan Alat dan Kelengkapan Perpustakaan 
Laporan Pengelolaan Pengadministrasian Perpustakaan 


Laporan Pelayanan Peminjaman Buku Koleksi Buku Perpustakaan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data untuk membantu pelaksanaan tugas 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Petunjuk dan pengarahan atasan untuk membantu pelaksanaan tugas 


NN NN 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Kebenaran dan keakuratan laporan pelayanan peminjaman buku koleksi Perpustakaan 


Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 
Membagntu melaksanakan kegiatan 
mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
3 Dinas Perpustakaan pengarahan dan mengajukan 
Kepala D 
. SPA aa dan Arsip Daerah usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 
Dinas Perpustakaan Pelaksanaan Tugas yang 
dan Arsip Daerah berkaitan dengan Pembinaan 
Perpustakaan 


Kepala Bidang Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kegiatan Pembinaan Perpustakan 


Dinas Perpustakaan 
dan Arsip Daerah 


Kepala Seksi Di Bidang Perpustakaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Dalam Ruangan, 


Pa 
Pa NN 
Pa  I 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan Pengelihatan, Sakit Kepala, Sakit Terlalu lama di depan layar monitor dan bekerja lebih 
1 pi , : 
inggang dll, banyak duduk, 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Literatur, 


Stress/ Tegang, membutuhkan ketelitian dan tanggung jawab serta target 
waktu penyelesaian. 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


v » 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 
DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 0 cv » 


Menguasai penggunaan bahan pekerjaan, 
Intelegensia, yaitu Kemampuan belajar secara umum, 


Influencing (INFLU), yaitu Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan - pekerjaan mempengaruhi 
orang lain dalam pendapat, sikap atau pertimbangan mengenai gagasan, 

Sosial, yaitu Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan orang 
lain, 

Duduk, yaitu Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


Sehat Jasmani dan Rohani 


Jenis Kelamin :L/P 

Umur : Muda dan energik 
Tinggi badan : Relative 

Berat badan : Relative 

Postur badan : Relative 
Penampilan : Relative 


D1, Mengkoordinasi data, yaitu Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan dilaksanakan 
atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan ketentuan atau 
melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan serta membandingkan data 
setelah data tersebut dianalisa. 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


7 (Tujuh). 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pranata Kearsipan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator : Kepala Bidang Perpustakaan 
c Pengawas : Kepala seksi Pelayanan Perpustakaan 
d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN Melaksanakan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengolahan, pelayanan dan evaluasi hasil kerja bidang 


kearsipan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kearsipan atau bidang lain yangrelevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : layanan kearsipan dan pembinaan kearsipan 
c Pengalaman 2 Minimal sudah bekerja 1 tahun 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Satar Gps PENYELESA| EFEKTIF Ha 
IAN (JAM) | (JAM) 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip 
1, 5 kegiatan 35 7 1250 0,20 
in aktif pada OPD 8 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsi . 
Dl : 8 peray p kegiatan 30 6 1250 0,14 
in aktif pada desa/kelurahan 
Mendata dan mengumpulkan arsi 
Bean si " data 35 5 1250 0,14 
dinamis pada OPD 
Mendata dan mengumpulkan arsi 
Aan Pena T data 30 6 1250 0,14 
dinamis pada desa/kelurahan 
5 (Melaksanakan penyelamatan arsip OPD berkas 35 6 1250 0,17 
Melaksanakan penyelamatan arsip 
desa/kelurahan yan 
Bes Ana berkas | 80 6 1250 0,14 
digabung/dibubarkan serta pemekaran 
kecamatan, desa/kelurahan 
Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yan 
1 SR 2 : aga laporan 30 6 1250 0,14 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 
JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 (Laporan hasil kegiatan pelayanan arsip aktif/dinamis pada OPD/desa/kelurahan, 
2 IDokumen norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/ dinamis, 
3 (Dokumen data arsip dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 
4 |Laporan hasil penyelamatan arsip OPD/desa/kelurahan yang digabung/ dibubarkan serta pemekaran kecamatan, 
desa/kelurahan, 
s Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan lasi perundang-undangan tentan : . 
1 Sadar PreBn 2 Pena Ea Lagi ang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Layanan Kearsipan 
2 IForm/dokumen /file/ bahan tentang Layanan/Pembinaan 1 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 IKonsep/bahan/materi Layanan/Pembinaan kearsipan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


4 (Disposisi Pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Petunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Format/ blangko/ formulir kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Perangkat komputer, printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Optimalisasi kegiatan pelayanan arsip aktif/ dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 
2 Kebenaran dan keakuratan norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/dinamis, 
3 Kebenaran dan keakuratan data arsip dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 
4 Optimalisasi penyelamatan arsip OPD/ desa/kelurahan yang digabung/dibubarkan serta pemekaran kecamatan, 
desa/kelurahan, 
5 Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 : " 
mencatat dan mengolah bahan/materi layanan kearsipan, 
2 . 
menggunakan ATK dan sumberdaya kearsipan, 
3 : 
Memberi saran dan masukan kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN NIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dean Ia un Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas 
dan Kearsipan 
2 Sekretaris Dinas Daan Ia ana Konsultasi 
dan Kearsipan 
3 Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Perpustakaan Koordinasi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi dan Kearsipan 
Ter STAN PTP) - 
ejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Dinas Perpustakaan | . 
4 Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro Aa Koordinasi 
2 Propinsi 
Jambi 
5 Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain Dias 3 Mn Koordinasi 
Propinsi 
Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian Dinas Perpustakaan . 8 
6 A Koordinasi 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan dan Kearsipan 
7 Staff / Bawahan Dinas Perpustakaan Pembinaan 
dan Kearsipan 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 (Tempat kerja Baik 
2 (Suhu Baik 
3 lUdara Baik 
4 (Keadaan Ruangan Baik 
5 ILetak Baik 
6 (Penerangan Baik 
7 |Suara Baik 
8 IKeadaan tempat kerja Baik 
9 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


co 


b 0 AO Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-laki atau Perempuan 

1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: DI, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Struktural 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Perpustakaan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab. Muaro Jambi 
Kepala Bidang Perpustakaan 
Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan 


Melakukanan Kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di Bidang Perpustakaan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat Administrasi Kepegawaian dan Teknis Perpustakaan 


$ Memahami Bidang Pekerjaan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


sem oma 


45 


Menyiapkan Bahan penyusunan program kerja 
dan jadwal kegiatan 


Menyiapkan Bahan analisis Kebutuhan Alat 


Kelengkapan Perpustakaan Laporan 


Laporan 120 


1380,00 


Menyiapkan Bahan Analisis Penambahan Buku 
Koleksi Perpustakaan 


Mengelola Administrasi Perpustakaan 


Mengelola Buku Koleksi Baru dan Menyimpan 


sesuai kebutuhan Laporan 


Menyiapkan Bahan Pelayanan Peminjaman Buku 
Koleksi kepada pengunjung Perpustakaan 


Menyiapkan Bahan Perencanaan , Pelaksanan 
dan Pelayanan Kebutuhan pengunjung terhadap 
Perpustakaan Digital 


1 
2 
3 
4 
5 
Ef, 
JUMLAH 

JUMLAH PEGAWAI 

1 


| 1 | Laporan Program Kerja dan Jadwal Kegiatan 

Laporan Analisi Kebutuhan Alat dan Kelengkapan Perpustakaan 
Laporan Pengelolaan Pengadministrasian Perpustakaan 

Laporan Pelayanan Peminjaman Buku Koleksi Buku Perpustakaan 


Prolo———UUUOUOUAAN KERA ————UTUUO PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ba Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
ugas 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aa 


Kebenaran dan keakuratan laporan kebutuhan alat kelengkapan perpustakaan 


Kebenran dan keakuratan laporan perencanaan ,pelaksanaan dan melayani kebutuhan pengunjubng terhadap 
perpustakaan digital 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memberikansaran dan pertimbangan kepada atasan 


Membagntu melaksanakan kegiatan 
mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
$ KepalDinss Dinas Perpustakaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Arsip Daerah saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 
Pelaksanaan Tugas yang berkaitan 
dengan Pembinaan Perpustakaan 


Dinas Perpustakaan 


Kepala Bidang Perpustakaan das Arsih Das rati 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kegiatan Pembinaan Perpustakan 


Dinas Perpustakaan 


Kepala Seksi Di Bidang Perpustakaan dam Arsip Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pnol—— Asek —————U——UTUUUUUUU—UGATRK o——UO 


| 6 | Penerangan | Terang 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'”—————— | Kondusif 0 
|9 | Getaran “mn ' '”e”e” ” ' 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
€ Hubungan dengan Benda ha 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 
17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Perpustakaan 
c Pengawas : Si 
d Pelaksana : Pengelola Bahan Pustaka, Pengelola Perpustakaan, Pengelola Pustaka Elektronik, Konsevator 
e Jabatan Fungsional $ 2 


Melaksanakan penyusunan perencanaan program dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada Seksi Pengolahan 


4 TETISAR JABATAN Bahan Pustaka serta melaksanakan kegiatan sebagai upaya Pengolahan dan Pengembangan Perpustakaan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Perpustakaan /Pemerintahan/ 


2, “Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Informatika dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 4 Pelatihan Perpustakaan dan Manajemen Perpustakaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 memanas STA AN (JAM) TAS di 

Melakukan penyusunan perencanaan program 
dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada Laporan 
seksi Pengolahan Bahan Pustaka 
Melaksanakan rencana strategis dan dokumen 
pelaksanaan anggaran seksi pengolahan Bahan Laporan 
Pustaka 


Menyiapkan data sebagai bahan penyusunan 
kebijakan, norma, standar, prosedur dan kriteria L 
seksi pengembangan koleksi, pengolahan bahan Ap oran 


pustaka 


Melaksanakan kebijakan, norma, standar, 

prosedur dan kriteria kegiatan seksi kebiak 
pengembangan koleksi pengolahan bahan SENAIAN 
pustaka 

Mengumpulkan dan menganalisa data sebagai 

bahan koordinasi seksi pengolahan bahan Laporan 
pustaka 

Melaksanakan penerimaan, pengumpulan, 

pengelolaan, penyimpanan hasil serah simpan 

karya cetak dan karya rekam terbitan daerah, Laporan 
pengarang daerah dan koleksi kedaerahan 

Melaksanakan pengumpulan, penghimpunan, 

pengelolaan naskah kuno dan koleksi daerah Laopran 
(local content) 

Melaksanakan penyusunan deskripsi bibliografi, 

klasifikasi, penentuan tajuk subjek dan Laporan 
penyelesaian fisik bahan perpustakaan 

Melaksanakan pelaksanaan verifikasi, validasi, kevi 
pemasukan data ke pangkalan data egiatan 
Melaksanakan konservasi bahan perpustakaan 
Melaksanakan pemeliharaan dan perawatan 3 

bahan pustaka Aporan 
Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 3 

yang diberikan oleh Kepala Bidang Perpustakaan ba 


JUMLAH 1392,50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


5 
14 
E 


loe) 
KOj 
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| 1,114 | 
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,24 
,03 
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,08 
,07 
,03 
: 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Pengolahan Bahan Pustaka 


Dokumen Laporan Kegiatan Pengolahan Bahan Pustaka 


Dokumen Laporan Kerjasama dengan Perpustakaan Lain 
Dokumen Laporan dan Dokumentasi Kegiatan 
Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengolahan Bahan Pustaka 


8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan linfuN Kelane ikan pelaksanaan tubAs 
Kegiatan Perpustakaan 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pengelolaan Perpustakaan 
Es Terlaksananya pembinaan unit perpustakaan dan SDM Pengelola Perpustakaan 


Terlaksananya Evaluasi dan Monitoring Perpustakaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Terlaksananya Publikasi Perpustakaan 
Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 
Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Kebenaran dan Keakuran isi dan ketetapan waktu Laporan 


11 WEWENANG 


Melaksanakan Pengolahan Bahan Pustaka sesuai Peraturan Perundang - undangan yang berlaku 
Melaksanakan Pengolahan Bahan Perpustakaan sesuai dengan kondisi masyarakat. 
Memberi saran dan ususl untuk Pengolahan Bahan Perpustakaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pembinaan dan pengembangan 
perpustakaan 


Kepala Dinas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


pala Bidang Perpustakaan 


pala Seksi di Bidang Perpustakaan 


pala Desa /Lurah 


pala Sekolah 


Desa / Kelurahan 


Dinas Pendidikan 


fungsi yang ber! 
Pembinaan dan 
Perpustakaan 


Koordinasi pel 
fungsi yang ber! 
Perpustakaan 
Koordinasi pel 
fungsi yang ber! 
Pengembangan 


Koordinasi pel 
Fungsi terkai te 


kaitan dengan 
Pengembangan 


ksanaan tugas dan 
kaitan dengan Bidang 


ksanaan Tugas dan 
kaitan dengan 
Perpustakaan Desa 


ksanaan Tugas dan 
ntang pengelolaan 


Perpustakaan Sekolah 


NE Kerapatan TE 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


INO| ——————————— ASPEK oo” | FAKTOR 
Tempat kerja 


23C - 28” 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Strategis 


nct. ..im 
| 8 | Keadaantempatkerja | Kondusif 
(91 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja £ lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
(5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN £ 09 (Sembilan ) 


Nu 


10 


11 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Struktural 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


INFORMASI JABATAN 


- Pengelola Bahan Pustaka 


: Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro jambi 
: Kepala Bidang Perpustakaan 
Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka 


: Melakukan Kegiatan yang meliputi penerimaan , pencatatan dan pendokumentasian di Bidang Perpustakaan 


D-3 Bidang Perpustakaan / Administrasi Negara / Publik atau Bidang Lainnya yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat Perpustakaan dan Diklat Kepegawaian 


Memahami Bidang Pekerjaanya 
WAKTU 
PENYELESAI 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


— 
-n 


Mengelola Bahan Pustaka pada Seksi Pengolahan 
Bahan Pustaka 


kan Registrasi Bahan Pustaka terseleksi 


kan Katalogisasi 


kan Klasifikasi dan menentukan Tajuk 


kan Pengalihan data bibliografis 


Menyiapkan Bahan Rekapitulasi data Hasil 
Kegiatan 


1372,50 1,098 


1,00 
Orang 


Menyiapakan Bahan laporan hasil kegiatan seksi 
pengolahan bahan pustaka 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Laporan pengelolaan bahan pustaka pada seksi pengolahan bahan pustaka 
laporan registrasi bahan pustaka 
Data klasifikasi dan Dokumen Katalogisasi 
Laporan rekapitulasi kegiatan dan laporan hasil kerja seksi pengolahan bahan pustaka 


Prog KESATUAN DALAM TUGAS” 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


DA 1 


Membantu melaksanakan kegiatan 


mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Dinas Dinas Perpustakaan Menerima tugas, petunjuk, 


Kepala Bidang Perpustakaan Dinas Perpustakaan Konsultasi dan Koordinasi 
Kepala Seksi Di Bidang Perpustakaan Dinas Perpustakaan Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pno— Ask ————UU——UTUUUUUU——UGATRK o——UO 


| 6 | Penerangan 0 | Serang oo” 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'”—————— | Kondusif 0 
Lo Getaran “mn UU” ” 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 06 (enam ) 


NN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Perpustakaan 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Perpustakaan 

c Pengawas : Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka 

d Pelaksana : - 

e Jabatan 

IKTISAR JABATAN 8 Melakukan kegiatan pengelolaan di bidang perpustakaan 
KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Perpustakaan/Sejarah atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
b Diklat P Menajemen perkantoran 


Administrasi Perkantoran 
Penelitian Hukum 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

—— 3 PE Jan aan PA 
Menyusun proram kerja Bidang 
Perpustakaan Pen 
Menyusun Jadwal Kegiatan 2 buah 
Mobil Pusling kesekolah 
Membuat analisis kebutuhan alat B 
kelengkapan Perpustakaan Haa 
Membuat analisis penambahan buku 
koleksi Perpustakaan Umum dan Judul 
Khusus 
Mengelola Administrasi Perpustakaan 
Mengolah buku koleksi baru dan 
menyimpan sesuai ketentuan Buku 
Perpustakaan 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


IN) 

(en) 

2 8 5 
2 -— 


Ke) 
kon 


Mengolah Koleksi terbitan berseri/ 
Koran 

berkala 
Melayani peminjaman dan 
pengembalian buku koleksi Kegiatan 
Perpustakaan 
Menyususn usul kebutuhan pengadaan Judul 
koleksi buku pustaka/Perpustakaan 
Menginvestasikan bahan pustaka untuk 
mengetahui jumlah koleksi bahan Data 
pustaka 
Melakukan katalogisasi daftar pustaka 
untuk mempermudah penyimpanan dan| Judul 
pencarian bahan pustaka 
Membuat label kartu dan Buk 
mendokumentasikan bahan pustaka La 


NX 
(oo) 
(ea) 


7 HASIL KERJA 


1 


2 


3 


4 


5 


Melaksanakan Layanan 
perpustakaankeliling,bimbingan dan Kegiatan 12 7,5 
konsultasi pada pemustaka 
Melaksanakan koordinasi, monitoring, 

penilaian dan evaluasi layanan Kegiatan 12 7,5 
perpustakan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen penyusunan program kerja dan jadwal kegiatan perpustakaan, 


Dokumen Analisis kebutuhan alat kelengkapanperpustakaan, 

Dokumen analisis penambahan buku koleksi perpustakaan umum dan khusus, 
Dokumen administrasi perpustakaan, 

Laporan Pengolahan buku koleksi baru dan menyimpan sesuai ketentuan perpustakaan, 
Dokumen koleksi terbitan berseri/ berkala, 


Laporan peminjaman dan pengembalian buku koleksi perpustakaan, 


- Laporan hasil perpustakaan, 
9 | Dokumen usul kebutuhan pengadaan koleksi bahab pustaka/perpustakaan, 


Dokumen bahan pustaka untuk mengetahui jumlah koleksi bahan Pustaka, 


12 |Laporan hasil kegiatan label kartu dan 


Dokumen Katalogisasi daftar pustaka untuk mempermudah penyimpanan dan pencarian bahan 
pustaka, 


8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


(no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor ee 


Kiat perlengkapan kantor Pe 


10 TANGGUNG JAWAB 


a. 


b. 


11 WEWENANG 


a. 


12 KORELASI JABATAN 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor 


Memberi saran kepada 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
.. Pengelola pengawas perpustakaan Petunjuk dan Pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 
INO| —————————ASPEK oo” FAKTOR 
Tempat Kerja Didalam dan diluar ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 LO Co» 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Nge aaaaaAa 
| 8 | Keadaantempatkerja | Bersih 
|9 | Getaran | Tidakada oo” 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
s5 Er —-, 


ss  —  “ 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, 
V, 0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal : 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan 


NN 


AO 0» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pustaka Elektronik 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Perpustakaan 

Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka 

Kepala Seksi Perpustakaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan pustaka elektronik di bidang perpustakaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Elektro/ Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan 
Teknologi Informasi 


'AKTU 
HASIL Pam WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS selat 
NA AN (JAM) 
Menerima dan Memeriksa bahan pustaka 
elektronik untuk mengetahui Data 5.875 0,0833 1250 
kesesuainya 
Mengelola website dan jaringan internet | Kegiata 
: 1250 
maupun internet perpustakaan n 
Mencatat bahan pustaka elektronik Bah 
dalam buku inventaris agar tertib an 5.875 1250 
: 5 Pustaka 

admitrasi 
Melak kan Katalog Online d 

elaksanakan Katalog Online dan B3 5.875 1250 
otomasi perpustakaan 
M lod bah taka elektronik k 

engaplod bahan pustaka elektronik ke Ns 5.875 1250 
server,agar dapat diakses pemustaka 
Memeriksa rutin hadware pc : 

: Kegiata 
computer,server,printer,scanner pada 3.525 1250 
seksi layanan ii 
Menambah /mengembangkan aplikasi Kegiata 

: ag 1250 

sofware untuk optimalisasi layanan n 
Memeriksa infrastruktur jaringan untuk | Kegiata 1250 
kelancaran layanan n 
Menambah /mengembangkan jaringan Kegiata 

: Na 1250 
untuk optimalisasi layanan n 
Melaporkan pekalsanaan tugas kepada Taborga 0,0833 1250 
atasan sebagai pertangung jawaban 


JUMLAH | ''”7500,00 | 00 6,000 


JUMLAH PEGAWAI 
rini 


Dokumen penyusunan program kerja dan jadwal kegiatan perpustakaan, 
Dokumen Analisis kebutuhan alat kelengkapanperpustakaan, 


Dokumen analisis penambahan buku koleksi perpustakaan umum dan khusus, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen administrasi perpustakaan, 
Laporan Pengolahan buku koleksi baru dan menyimpan sesuai ketentuan perpustakaan, 


Dokumen koleksi terbitan berseri/ berkala, 


Laporan peminjaman dan pengembalian buku koleksi perpustakaan, 


Dokumen usul kebutuhan pengadaan koleksi bahab pustaka/perpustakaan, 


Dokumen bahan pustaka untuk mengetahui jumlah koleksi bahan Pustaka, 


11 Dokumen Katalogisasi daftar pustaka untuk mempermudah penyimpanan dan pencarian 
bahan pustaka, 


Laporan hasil kegiatan label kartu dan 


R3 Laporan hasil perpustakaan, 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Form pengumpulan data 


Petunjuk dan pengarahan atasan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


| No | 
Alat perlengkapan kantor 
Alat perlengkapan kantor 


a. Keberhasilan pelaksanaan tugas 


b. Alat tulis kantor 
a. Memberi saran kepada atasan 


u NV IK ” 2 
Pengelola pengawas perpustakaan Petunjuk dan Pengarahan 
DU AAL Ian 
Pe 5 5———53i 6 ——5:#2— 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


InNo| ——————— ASPEK oo” | FAKTOR 
Tempat Kerja Didalam dan diluar ruangan 
Baik (menggunakan lampu yang 


| 6 | Penerangan — | Terang 1 
| 8 | Keadaantempatkerja — | Bersih 
| 9 | Getaran — 1 Tidakada oo 1 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
ee —#—s  —s-:" ————-: 


2." mm 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, 


V,0 
P,R 


d Minat Kerja 1 lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minim: 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


Nu 


10 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


Konservator 


Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Perpustakaan 
Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka 


Melakukan Kegiatan pengawasan, pemeliharaan dan pengembangan prosedur dan teknik dalam perbaikan bahan 
pustaka 


S-1 Bidang Kajian Budaya/ Religi dan Budaya atau Bidang Lainnya yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat Perpustakaan dan Diklat dan Bimtek tentang Kebudayaan 


Memahami Bidang Pekerjaanya 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA 


| 
Menghimpun dan merawat bahan pustaka yang 
sudah di perbaiki atau dijilid (koleksi buku /non 1 


Laporan 
buku ) 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 
1250 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 


Melakukan penyiangan dan penyeleksian bahan 
pustaka yang belum kembali/ rusak/ hilang 
sesuai jenis / fisik bahan pustaka 


Menghimpun dan merawat bahan pustaka 
termasuk literasi sekunder yang diolah atau 
dijilid untuk diberi kelengkapan fisik (card 
number, kartu buku,kantung buku, slip tanggal 
kembalidan kartu katalog) 


Menghimpun jenis bahan pustaka(simulasi, serah 
simpan kckr) untuk dirawat dan diberi Laporan 
kelengkapan fisik 


aan jg 


JUMLAH PEGAWAI 


Membuat rekapitulasi data hasi kegiatan (harian 
, bulanan dan tahunan ) 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan secara tertulis maupun 


Menyiapkan Bahan laporan hasil kegiatan seksi 
pengolahan bahan pustaka 


40 
50 
50 

50 

35 

55 

75 


» » — » w w w 
ai 


JUMLAH 


Data rekapitulasi kegiatan pemeliharaan bahan pustaka 
Laporan rekapitulasi kegiatan dan laporan hasil kerja seksi pengolahan bahan pustaka 


rol KESA UTUUjU PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dntikklancaran pelaksanakn bagas 
Kegiatan Perpustakaan 


Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(Nol ———————————————————————————————/OURAIAN 
Kebenaran laporan pengelolaan bahan pustaka pada seksi pengolahan bahan pustaka 
P Kebenaran laporan penghimpunan dan penyiangan serta seleksi bahan pustaka yang hilang / rusak/ belum 
kembali 


Kebenaran dokumen katalogisasi dan kebenaran data penghimpunan bahan pustaka yang diolah baik literasi 
sekunder yang akan dijilid dan diberi kelengkapan lainnya 


kebenaran laporan rekapitulasi data hasil kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran laporan kasi pengolahan bahan pustaka 


Membantu melaksanakan kegiatan 


mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


| NO | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Dinas Dinas Perpustakaan Menerima tugas, petunjuk, 


Kepala Bidang Perpustakaan Dinas Perpustakaan Konsultasi dan Koordinasi 
Kepala Seksi Di Bidang Perpustakaan Dinas Perpustakaan Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pol UR 


| 6 | Penerangan 0 | Rerang 0 
| 8 | Keadaantempatkerja — ””——————— | Kondusif 0 
Lo | Getaran Minim “MM. 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja $ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja $ V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda Na 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 07 (Tujuh ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


JPT Pratama 
Admnistrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Arsip 


Kadis Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Kepala Seksi Pelayanan Arsip, Kepala Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan dan Kepala Seksi 
Pengolahan Arsip 


Analis Kebijakan Muda, Analis Hukum, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengawas Pelayanan Publik, Analis Tata 
Laksana, Analis Integrasi Proses Bisnis, Analis Kelembagaan, Analis Jabatan, Analis Kinerja, Analis Laporan 
Akuntabilitas Kinerja, Analis Organisasi dan Pengadministrasi Umum 


Menyusun rencana, merumuskan, ,melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan, mengevaluasi dan melaporkan 
urusan pelayanan arsip, pengelohan arsip, dan pembinaan kearsipan. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 
Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli 
muda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHA 
ORAL TG KERJA HASIL NPEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang Kearsipan sebagai pedoman pelaksanaan program 
tugas 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan petunjuk 
meningkatkan SDM bawahan 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas : 

: : : bimbingan 
agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


0m 


Merencanakan kegiatan pelayanan kearsipan 
daerah dengan mengkoordinasikan segenap potensi lane 
dan sumberdaya kearsipan dalam rangka p 
mewujudkan misi Dinas 
Menyelenggarakan kegiatan pembinaan kearsipan 
dengan membagi tugas kepada bawahan dan 
mengikuti perkembangannya untuk memastikan kegiatan 
pelaksanaan tugas terbagi habis dan berjalan 
dengan lancar 
Menyelenggarakan kegiatan penyelamatan arsip 
dinamis, arsip inaktif dan arsip statis dengan 2 

: : kegiatan 
menyediakan prosedur penyelamatan arsip agar 
setiap arsip daerah dapat dikelola dengan tertib 


Melakukan pengendalian kearsipan dengan 

melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap 

proses pengelolaan arsip daerah serta penggunaan : 
sarana dan prasarana kearsipan agar pengelolaan evaluasi 
kearsipan di daerah tidak melanggar aturan hukum 


yang berlaku 


2 2 » w 2 
2 2 3 a 2 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Laporan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Kearsipan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


hasil kerja pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
aan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


hasil kerja bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 


hasil kerja bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah ditetapkan untuk mengindari kesalahan, 


Draft/konsep kebijakan di bidang Kearsipan, 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka sinkronisasi kegiatan di bidang Kearsipan, 


Draft/konsep pedoman teknis dan standar di bidang Kearsipan, 


Draft/konsep petunjuk pelaksanaan di bidang Kearsipan, 


Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka kerjasama di bidang Kearsipan, 


Laporan hasil pelaksanaan pengendalian dan pengawasan di bidang Kearsipan, 


Draft/ konsep laporan kegiatan bidang Kearsipan, 


Laporan hasil fasilitasi di bidang Kearsipan sesuai program 


Laporan hasil rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif bidang Kearsipan sesuai penugasan pimpinan. 


SP ama emammnaa “— 


SP asam eemaamta 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi Pelaksanaan Tugas 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan tugas kedinasan 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Kearsipan Dinas Perpustakaan 
dan Arsip Daerah sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur yang 
bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan terukur 
dalam rangka peningkatan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran yang 
dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis jabatan 
dan pengembangan kinerja, 


1 Mengarahkan pekerjaan pada bawahan 
Mengendalikan kegiatan 
Mengawasi Kegiatan 
Mengevaluasi Kegiatan 


Melaporkan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Bapa ne ena Konsultasi 
dan kearsipan 
Di P tak: 

Sekretaris Daerah kawan Ka ham Hak Konsultasi 
dan kearsipan 


Kasi/Staf/ Bawahan pemaa Perpu akan Konsultasi 
dan kearsipan 


Instansi terkait OPD PEMKAB MUARO K Itasi 
nstansi terkai' JAMBI onsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Me NN 


Me 
(eomma 
Ie 


.xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo 0 » 


P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Kepala Seksi Pelayanan Arsip 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator 1 Kepala Bidang Arsip 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : Pranata Reproduksi Arsip, Pranata Kearsipan dan Analis Pelayanan 
e Jabatan Fungsional £ - 


Melaksanakan kegiatan layanan dan pembinaan arsip In Aktif di daerah agar supaya penyelenggaraan kearsipan di 


(METIAR JABATAN : daerah berjalan secara efektif dan optimal 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidik : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 


b Diklat : Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 
WAKTU 
WAKTU 
HASIL EFEKTIF | KEBUTUHAN 
ba kauba KERJA “Ami Ama PENYELESA| PEGAWAI 


Melaksanakan kegiatan pelayanan Arsip In Aktif 

pada OPD dan Desa agar layanan kearsipan kegiatan 20 
berjalan efektif dan optimal. 

Melaksanakan pendataan dan pengumpulan Arsip 

In Aktif pada OPD dan Desa agar kegiatan ta ti is 
kearsipan dapat dipertanggungjawabkan dengan sean 

baik. 

Melaksanakan pembinaan dan penyuluhan SDM 

Arsip In Aktif ke OPD dan Desa dengan 

memberikan pengarahan, penguatan dan 

pemberdayaan kepada pencipta arsip dan para pembinaan 15 
pemangku kepentingan agar supaya bisa 

melakukan kegiatan kearsipan secara efektif dan 

optimal. 

Melaksanakan penerimaan dan penyerahan Arsip 

In Aktif dengan menggunakan prosedur yang 

diatur dengan standar operasional untuk dokumen, 
penyelamatan Arsip In Aktif. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan kegiatan monitoring dan penilaian 

persentase pemanfaatan jumlah Arsip In Aktif di k 

OPD yang diselamatkan agar penyelenggaraan eatan 20 
kearsipan terkendali dengan benar. 

Melaksanakan pengawasan ke OPD dan Desa 

dalam kegiatan kearsipan agar pelaksanaan k 

kegiatan kearsipan pencipta arsip dilakukan egiatan 20 
dengan baik dan bertanggungjawab. 

Melaksanakan kegiatan koordinasi ke OPD dan 

Desa dalam urusan pelestarian, pemeliharaan, koordinasi 20 
penataan, pengelolaan Arsip In Aktif. 

Melaksanakan kegiatan pembinaan teknik akuisisi 

pada OPD dan Desa agar pencipta arsip mampu pembinaan 20 
menjalankan sistem kearsipan dengan benar. 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Melaksanakan penyelamatan Arsip In Aktif di OPD 
dan D digab dibubark t 
an Desa yang digabung/ dibubarkan serta PE EA 5,00 1250 0,12 
pemekaran kecamatan/desa/kelurahan agar arsip 
terselamatkan. 


JUMLAH 1342,50 1,074 
JUMLAH PEGAWAI 


poran hasil kegiatan pelayanan arsip In Aktif pada OPD dan Desa agar layanan kearsipan berjalan efektif dan 
optimal. 


poran hasil pendataan dan pengumpulan arsip In Aktif pada OPD dan Desa agar kegiatan kearsipan dapat 
dipertanggungjawabkan dengan baik. 


poran hasil pembinaan dan penyuluhan SDM arsip In Aktif ke OPD dan Desa dengan memberikan pengarahan, 
penguatan dan pemberdayaan kepada pencipta arsip dan para pemangku kepentingan agar supaya bisa melakukan 
kegiatan kearsipan secara efektif dan optimal. 


Laporan hasil penerimaan dan penyerahan arsip In Aktif dengan menggunakan prosedur yang diatur dengan 
standar operasional untuk penyelamatan arsip In Aktif. 


Dokumen kegiatan monitoring dan penilaian persentase pemanfaatan jumlah arsip In Aktif di OPD yang 
diselamatkan agar penyelenggaraan kearsipan terkendali dengan benar, 


Laporan hasil pengawasan atau supervisi ke OPD dan Desa dalam kegiatan kearsipan agar pelaksanaan kegiatan 
kearsipan pencipta arsip dilakukan dengan baik dan bertanggungjawab. 


Laporan hasil koordinasi ke OPD dan Desa dalam urusan pelestarian, pemeliharaan, penataan, pengelolaan arsip In 
Aktif. 


Laporan hasil kegiatan pembinaan teknik akuisisi pada OPD dan Desa agar pencipta arsip mampu menjalankan 
sistem kearsipan dengan benar. 


Dokumen penyelamatan arsip In Aktif di OPD dan Desa yang digabung/ dibubarkan serta pemekaran 
kecamatan/desa/kelurahan agar arsip terselamatkan. 


2 
5 
Ma an NA 


mol EA UR TU TUGAS“ 


Ruang Rapat Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Optimalisasi koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka sinkronisasi kegiatan di Sekretariat, 
(8 optimatisasi koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka kerjasama Sekretatai 
(9 Toptimatisasi fasilitasi di Sekretariat sesuai program: 


URAIAN 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi masukan kepada atasan. 


x0| JABATAN UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Perpustakaan dan £ 
: Konsultasi 
Kearsipan 
Dinas Perpustakaan dan £ 
' Konsultasi 
Kearsipan 
Dinas Perpustakaan dan $ 5 
1 Koordinasi 
Kearsipan 


Kepala Dinas 


Sekretaris Dinas 


Pejabat Pengawas terkait di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Jawa Timur 
dan Perpusnas RI 


Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain 


Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 


Staff / Bawahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me —e 
(1 | 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja 


ori Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 
Letak 

| 6 | Penerangan 
Suara 


| 83 | Keadaan tempat kerja 


Dinas Perpustakaan 5 p 
SN Koordinasi 
Propinsi 
Dinas Perpustakaan P : 
Neiaa Koordinasi 
Propinsi 
Dinas Perpustakaan dan n £ 
! Koordinasi 
Kearsipan 
Dinas Perpustakaan dan : 
3 Pembinaan 
Kearsipan 


bebtetaan  —w—w“—“—“—“—“—-  “—————————————————— —G 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,0 


: P,R 
: lb, 3a 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


v p 


Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 


128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 

d Pelaksana 


N - 


4  IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 “ HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Panata Reproduksi Arsip 


Kepala Dinas Peprustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Kearsipan 
Kepala Seksi Pelayanan Arsip 


Melakukan kegiatan pengumpulan,pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada 
pimpinan 


D-3 bidang Kearsipan/Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Ketatausahaan 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


M Ik: ip P kat D h 

engumpulkan arsip Perangkat Daerah yang kodsen 39 
akan direproduksi 
Melakukan alihmedia arsip Perangkat Daerah . 

1 kegiatan 

sesuai dengan aturan yang berlaku 
Melakukan duplikasi arsip konvensional kes 70 
Perangkat Daerah sesuai aturan yang berlaku egiatan 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan Ga Ke 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik tertulis maupun| laporan 12 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 
Dokumen data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana kearsipan 

Laporan hasil pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 

Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan/regulasi perundang-undangan tentang Kearsipan |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Form/dokumen /file /bahan tentang sarana dan prasarana 


, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
kearsipan 


Rencana kerja tahun lalu dan tahun berjalan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Format/ blangko/formulir/ angket kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet/ LAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana 
prasarana kearsipan, 


Kebenaran dan keakuratan data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana 
kearsipan 


Kebenaran dan keakuratan pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 


Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 
Kepala Dinas Depag Perusalaan Melaporkan Hasil 
dan Kearsipan 
dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Perpustakaan Koordinasi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Dinas perbustakaan ng 
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro ae Koordinasi 
P Propinsi 
Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain Pinan Peepa aan 
Propinsi 
Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian Dinas Perpustakaan akan 
3 Koordinasi 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan dan Kearsipan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja # V,O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 1 1b,3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN » 6 (enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pelayanan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Kerasipan 
Kepala Seksi Pelayanan Arsip 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pelayanan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Memiliki pengalaman dalam hal analisis pelayanan kependudukan dan pencatatan sipil 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


kegiatan 


Menyusun analisa rencana kerja pelayanan 
penduduk dengan melakukan konsultasi ke atasan 
langsung sebagai bahan kerja 


Mengumpulkan data dan informasi yang 
2 berhubungan dengan kegiatan pelayanan penduduk 
dari masing-masing bidang pelayanan 


Mengolah dan menyusun data sebagai bahan acuan 
analisa kegiatan pelayanan penduduk untuk 
dijadikan pedoman pelaksanaan tugas 


Mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka 
perencanaan program dan kegiatan peningkatan 
kualitas pelayanan identitas penduduk 
Mengevaluasi kegiatan pelayanan identitas 
5 Ipenduduk tahun lalu sebagai bahan pertimbangan 
kerja untuk tahun berjalan 


Mengelola segala data, informasi dan inovasi 
pelayanan penduduk yang dilaksanakan oleh dinas 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Atasan 
langsung baik secara lisan maupun tulisan sebagai 
bentuk loyalitas dalam pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELESAIAN 
(JAM) 


yi 


Ai KEBUTUHAN 
JAM PEGAWAI 


1390,00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan ee - Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Na Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 3 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pes da uu SANA sa 


Ne 
Disposisi tugas dari atasan NG Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ia 


Apaan 
(maen 


| xo | JABATAN JNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
1 Ikepala Bidang Internal Dinas Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 
Kenala Seksi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 p dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


| xo | ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


5 (Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Penerangan —————————— 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih dan rapi 
So TGetaran Tita ada getaran 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


| 1 |Tidakadayangkhusus 3,  “——H 
2 il 


2 
P3 ———-— ————t  « 


Mampu dalam hal menganalisa pelayanan identitas penduduk 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


Jenis Kelamin 


b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

€ Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data dan informasi 
b Hubungan dengan orang 

& Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: laki — laki/perempuan 
: 25 Thn -— 
58 Thn 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


7 


8 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Kearsipan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Kearsipan 
Kepala Seksi Pelayanan Arsip 


Melaksanakan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengolahan, pelayanan dan evaluasi hasil kerja bidang kearsipan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


layanan kearsipan dan pembinaan kearsipan 
Minimal sudah bekerja 1 tahun 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 
Mendata dan mengumpulkan arsip dinamis pada 
data 
OPD 
Mendata dan mengumpulkan arsip dinamis pada 
data 
desa/kelurahan 


Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip in aktif 
pada OPD 


Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip in aktif 
pada desa/kelurahan 


Melaksanakan penyelamatan arsip OPD 


Melaksanakan penyelamatan arsip 
desa/kelurahan yang digabung/ dibubarkan serta berkas 
pemekaran kecamatan, desa/kelurahan 


JUMLAH PEGAWAI 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


Laporan hasil kegiatan pelayanan arsip aktif/ dinamis pada OPD/desa/kelurahan, 


Dokumen norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/ dinamis, 


Dokumen data arsip dinamis pada OPD/desa/kelurahan, 


Laporan hasil penyelamatan arsip OPD/desa/kelurahan yang digabung/ dibubarkan serta pemekaran kecamatan, 
desa/kelurahan, 

Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan/regulasi perundang-undangan tentang 


Payanak Kesrsiban Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Form/dokumen /file /bahan tentang Layanan/Pembinaan|Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Konsep/bahan/materi Layanan/Pembinaan kearsipan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


Perangkat komputer, printer 


Alat tulis kantor 


10 TANGGUNG JAWAB 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


menggunakan ATK dan sumberdaya kearsipan, 


Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN 


Sekretaris Dinas 


Pejabat Pengawas terkait di lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain 


Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan 


Staff / Bawahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UNIT KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Perpustal 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustal 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustal 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustal 
Propinsi 


Dinas Perpustal 
Propinsi 


Dinas Perpustal 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustal 
dan Kearsipan 


kaan 


kaan 


kaan 


kaan 


kaan 


kaan 


kaan 


Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas 


FAKTOR 


Tempatkan 


je 
| | 
(7 | 


Keadaan Ruangan 


Ga Ga 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


| 3 | Keadaan tempat kerja Baik 
CoTsetaan 


: P,R 
2 lb, 3a 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
“EA. jg, 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2 V0 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 

e Postur badan 
f Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan Struktural 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 


: Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Kearsipan 


: Pranata Kearsiapan, Penyuluh Kearsipan 


5 Melakukan penyusunan perencanaan program dan evaluasi pelaksanaan tugas- tugas Kepala Seksi Pembinaan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Ekonomi/Manajemen/Pendidikan dan 
Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Pelatihan tentang Pembinaan Kearsipan . 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


Pedal AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


2. 


ahli muda 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


5 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


Melakukan penyusunan perencanaan program 
dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada 
seksi Pembinaan Kearsipan 


Melakukan penyusunan dan pelaksanaan 
standart operasional prosedur (SOP) sesuai 
dengan Lingkup Tugasnya 


TEE 
TE 
| 1,130 | 


Melaksanakan kerjasama dan kemitraan dengan 
perangkat Daerah tentang Kearsipan 


aksanakan bimbingan dan konsultasi, 
ialisasi kearsipan 


Melaksanakan Bimbingan dan konsultasi 
dibidang Perencaaan Kebutuhan Jabatan 
Fungsional Arsiparis di Daerah serta Sosialsisasi 
tentang Sumber Daya Manusia Kearsipan 


Melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan 
Kearsipan 


sa 


Memonitoring dan mengevaluasi tentang 
pembinaan kearsipan 


| 


1412,50 


Melakukan pemindahan arsip in - Aktif seksi 
Pembinaan ke Unit kearsipan 


Melakukan Penetapan Jadwal Retensi Arsip 


Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 
yang diberikan oleh Kepala Bidang Arsip 


& 


12 
19 
10 
10 
,08 
12 
12 
,03 

JUMLAH 

' 


1,00 
Orang 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Pembinaan Kearsipan 


Dokumen Laporan Kegiatan Pembinaan Kearsipan 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Pembinaan Kearsipan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


BAHAN KERJA 


Undang - Undang tentang Kearsipan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


2 Renstra OPD 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Pedoman Pelaksanaan Tugas 


| No | 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan An ea an 
Kegiatan Perpustakaan 


2 Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 Aplikasi Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pembinaan Kearsipan 
Terlaksanaya Evaluasi dan Monitoring di OPD 


Terlaksananya Kegiatan Retensi Arsip 
Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 
Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


| Kebenaran dan Keakuratan isi dan ketetapan waktu Laporan 


NO URAIAN 


Memberi Saran dan Usul Perihal Pembinaan Kearsipan kepada Pimpinan. 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Dinas Perpustakaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Arsip Daerah saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas 


Konsultasi dan Koordinasi 
Pelaksanaan Tugas yang berkaitan 
dengan Pembinaan Kearsipan . 


Dinas Perpustakaan 


Kepala Bidang Arsip dar Atsib Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kegiatan Pembinaan Kearsipan 


Di P tak: 


Dinas Perpustakaan 


Kepala Seksi Di Bidang Arsip dan Arsip Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 
d 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Pro — sek ——UUU—UUU——UR UT 


|6 | Penerangan | Terang 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”—————— | Kondusif 0 
L9 | Getaran IM oo” — 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
: V,0 
: P,R 

lb, 3a 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


b 0 No cp 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


09 ( Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 


Kw 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Kearsipan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Kearsipan 
Kepala Seksi Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 


kearsipan 


Melaksanakan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengolahan, 


pelayanan dan evaluasi hasil kerja bidang 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan 


layanan kearsipan dan pembinaan kearsipan 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 


dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS BA Been PENYELESAI | EFEKTIF ar 
AN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip in 
1 : kegiatan 35 7 1250 0,20 
aktif pada OPD 2 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip in 3 
2 . kegiatan 1250 0,14 
aktif pada desa/kelurahan 
Mendata dan mengumpulkan arsi 
3 : dani P 1250 0,14 
dinamis pada OPD 
Mendata dan mengumpulkan arsi 
2 aa P data 30 6 1250 0,14 
dinamis pada desa/kelurahan 
5 (Melaksanakan penyelamatan arsip OPD berkas 1250 0,17 
Melaksanakan penyelamatan arsip 
desa/kelurahan yang 
6 3 5 1250 0,14 
digabung/dibubarkan serta pemekaran 
kecamatan, desa/kelurahan 
Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yan 
2, Pan 1 : Mana laporan 30 6 1250 0,14 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 
JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 (Laporan hasil kegiatan pelayanan arsip aktif/dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 
2 IDokumen norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/ dinamis, 
3 (Dokumen data arsip dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 
z Laporan hasil penyelamatan arsip OPD/desa/kelurahan yang digabung/ dibubarkan serta pemekaran kecamatan, 
desa/kelurahan, 
g (Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan lasi dang-undangan tent Layan ' : 
Tt Hana Mean ea ena an Bae Layanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaar| 

Kearsipan 
2 IForm/dokumen/file/ bahan tentang Layanan/Pembinaan kl Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaar 
3 IKonsep/bahan/materi Layanan/Pembinaan kearsipan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaar 
4 IDisposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaar| 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IPetunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 IFormat/blangko/formulir kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 (Perangkat komputer, printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 |Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

10 TANGGUNG JAWAB 

NO URAIAN 

1 |Optimalisasi kegiatan pelayanan arsip aktif/ dinamis pada OPD/desa/kelurahan, 

2 |IKebenaran dan keakuratan norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/ dinamis, 

3 |IKebenaran dan keakuratan data arsip dinamis pada OPD/ desa/kelurahan, 

4 |Optimalisasi penyelamatan arsip OPD/desa/kelurahan yang digabung/dibubarkan serta pemekaran kecamatan, 
desa/kelurahan, 

5 IKebenaran dan keakuratan pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 

11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Imencatat dan mengolah bahan/materi layanan kearsipan, 
2 menggunakan ATK dan sumberdaya kearsipan, 
3 IMemberi saran dan masukan kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT 
NO JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
i Pp. 
1 IKepala Dinas Pns crpusta Tan Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas 
dan Kearsipan 
i Pp. 
2 (Sekretaris Dinas aa crpusta aan Konsultasi 
dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Pemerintah |Dinas Perpustakaan 3 P 
3 X 3 Koordinasi 
Kabupaten Muaro Jambi dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas 8 
$ Dinas Perpustakaan a 2 
4 |Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro Ha Koordinasi 
5: Propinsi 
Jambi 
i Pp. 
5 (Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain Punah g rpustakaan Koordinasi 
Propinsi 
Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian Dinas Perpustakaan d ' 
6 : Koordinasi 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan dan Kearsipan 
Dinas Perpustakaan 7 

7 IStaff / Bawahan 5 Pembinaan 

dan Kearsipan 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
1 (Tempat kerja Baik 
2 ISuhu Baik 
3 (Udara Baik 

4 (Keadaan Ruangan Baik 

5 ILetak Baik 

6 (Penerangan Baik 

7 |Suara Baik 

8 (Keadaan tempat kerja Baik 

9 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 2. 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : “ 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Penyuluh Kearsipan 
2 KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan Dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 3 Kepala Bidang Kearsipan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pembinaan Dan Perkembangan Perpustakaan 
d Jabatan Struktural : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan, evaluasi dan penyusunan laporan di bidang kearsipan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 S.1 Kearsipan / Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang Ilmu Lain yang relevan dengan tugas Jabatan 


b Diklat £ Diklat Pim IV 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA png Mina at Bawa 
Melakukan penyusunan program dan rencana 
kerja penyuluhan kearsipan sesuai dengan 
Laporan 120 3 1250 0,29 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku 
Melakukan penyusunan konsep penerapan dan 
pengembangan metode dan materi penyuluhan Laporan 120 3 1250 0,29 


emberikan bimbingan dan pembinaan 5 
3 . . Kegiatan 95 3 1250 0,23 
kemampuan teknis pengelolaan kearsipan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan koordinasi dengan unit unit terkait 
dan atau instansi lain dalam pelaksanaan Kegiatan 85 3 1250 0,20 
penyuluhan kearsipan 
Membuat evaluasi dan pelaporan hasil 
F Laporan 120 3 1250 0,29 

pelaksanaan penyuluhan kearsipan 
Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 

Peka Laporan 95 3 1250 0,23 
yang diberikan oleh atasan 
JUMLAH 1905,00 1,524 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 3 
Laporan Hasil Pelaksanaan Kegiatan Penyuluhan Kearsipan 
Konsep Penerapan dan Pengembangan Metode dan Materi Penyuluhan Kearsipan 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Undang - Undang tentang Kearsipan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unika pelaksanaan abas 
Kegiatan Perpustakaan 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bg Kan HER Ana HE sa 
Aplikasi Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya program dan rencana kerja penyuluhan kearsipan 
Tersedianya konsep penerapan dan pengembangan metode dan materi penyuluhan kearsipan 
Terlaksananya kegiatan penyuluhan kearsipan 


Tersedianya laporan pelaksanaan kegiatan penyuluhan kearsipan 
Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
jet Kebenaran dan Keakuratan isi dan ketetapan waktu Laporan 


Menerima tugas, petunjuk, 
Dinas Perpustakaan pengarahan dan mengajukan usul, 
dan Arsip Daerah saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


pala Dinas 


Konsultasi dan Koordinasi 
Pelaksanaan Tugas yang berkaitan 
dengan Pembinaan Kearsipan . 


Dinas Perpustakaan 


Sean Sa dan Arsip Daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kegiatan Pembinaan Kearsipan 


Dinas Perpustakaan 
dan Arsip Daerah 


pala Seksi Di Bidang Arsip 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


PK UR 


| 6 | Penerangan | erang oo ooooo—————”““—“— 
| 8 | Keadaantempatkerja | Kondusif oo” 0 
| 91 Getaran Minim 5 —— 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja 3 V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ? 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 07 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Seksi Pengolahan Arsip 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Kearsipan 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Pranata Restorasi Arsip, Analis Data Dan Informasi, Pranata Reporduksi Arsip 
e Fungsional : 2 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Penyusunan Perencanaan Program dan Evaluasi Pelaksanaan Tugas - tugas pada Seksi Pengolahan 
Arsip dan Melaksanakan Pengelolaan Arsip. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Ekonomi/Manajemen/ dan Bidang ilmu 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan tentang Pengelolaan Arsip 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
EFEKTIF 


WAKTU 
URAIAN TUGAS KASI TUNAS 1 penyeuesar 
KERJA AN (JAM) 


sa 
sen 
Melaksanakan Pengelolaan arsip Aktif , In - Aktif ni 
sem 
sem pa 
0 
In 
In 
I 
0 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melakukan penyusunan perencanaan program 
dan evaluasi pelaksanaan tugas - tugas pada 
seksi Pengolahan Arsip 


1,5 1250 


Melaksanakan Pengelolaan / Pemilahan Arsip 


Ti 


ta 
« 


Melaksanakan Penyusunan dan Pelaksanaan 
Standar Operasional Prosedur Sesuai dengan 
Lingkup Tugas . 


- 
keji 


Melaksanakan Penelusuran dan Akuisisi Arsip 
Statis 


Melaksanakan Pengolahan Preservasi dan Akses 
Arsip Statis 


Melaksanakan Fasilitasi 
Pemeliharaan,Penggunaan Arsip dengan Retensi | Laporan 
di bawah 10 Tahun. 


JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan Pemeliharaan dan Penyimpanan 
Arsip 


Melaksanakan Program Arsip Vital 


- 
keji 


1 


Melakukan tugas lain yang besifat kedinasan 
yang diberikan oleh Kepala Bidang Arsip 


JUMLAH 


1,130 
1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan Perjanjian Kerja Kasi Pengolahan Arsip 
Dokumen Laporan Kegiatan Pengolahan Arsip 

Dokumen Laporan Daftar Pentelaan dan Penyimpanan Arsip 
Dokumen Arsip yang tertata rapi sesuai dengan kodefikasi Arsip 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Kegiatan Pengolahan Arsip 


8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang - Undang tentang Kearsipan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
5 Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
DPA OPD 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Una Kan carAn pesanan hisas 
Kegiatan Arsip 


Aplikasi Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(no—————————————YURMAN '' ” ”'——— 
Bawa 


nol ——————————————tEttpBpaan oo” 


(no) JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Dinas Perpustakaan pengarahan dan mengajukan 
dan Arsip Daerah usul, saran dan pendapat 

mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas 


Konsultasi dan Koordinasi 
Dinas Perpustakaan Pelaksanaan Tugas yang 
dan Arsip Daerah berkaitan dengan Pengelolan 
Arsip. 


Kepala Bidang Arsip 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Dinas Perpustakaan dan fungsi yang berkaitan 
dan Arsip Daerah dengan Kegiatan Pengelolaan 
Arsip. 


Kepala Seksi Di Bidang Arsip 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


NA 


| 6 | Penerangan Perang oo oo 
| 8 | Keadaantempatkerja — —”————————— | Kondusif | 
L9 | Getaran 0 Minim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk serta banyak Virus yang menempel pada 
Dokumen Arsip. 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik : 

f Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan Pengelolaan Arsip dengan Baik serta mampu melaksanakan Koordinasi tentang 


Pengelolaan Arsip. 
V,0 

PE 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


09 ( Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN s Pranata Restorasi Arsip 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpsutakaan dan Arsip Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Kearsipan 
c 


Pengawas : Kepala Seksi Pengolahan Arsip 
d Pelaksana : - 

4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pemgolahan, pelayanan, evaluasi di bidang restorasi arsip 

5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kearsipan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Administrasi Perkantoran, Ketatausahaan, Kearsipan 
c Pengalaman $ Minimal sudah bekerja 1 tahun 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Mendata dan mengumpulkan arsip konvensional 
dan arsip elektronik Perangkat Daerah yang 
akan direstorasi 


Memilih metode restorasi arsip konvensional dan 
arsip elektronik Perangkat Daerah yang akan 
diperbaiki sesuai dengan kondisi fisik arsip 


Melakukan restorasi arsip konvensional dan 
3 larsip elektronik Perangkat Daerah sesuai dengan 


aturan yang berlaku 


Melakukan duplikasi arsip konvensional 
Perangkat Daerah sesuai dengan aturan yang 
berlaku 


Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik tertulis maupun laporan 12 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


0 URAIAN 


1 Dokumen bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana prasarana 
kearsipan 
Dokumen data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana kearsipan 
Laporan hasil pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 
Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Format/ blangko/ formulir / angket kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet/ LAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 | Buku inventaris barang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 5 | Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB $ 
URAIAN 


4 
5 
Kebenaran dan keakuratan bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana 


Kebenaran dan keakuratan data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana 


Kebenaran dan keakuratan pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 


Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 
URAIAN 


mencatat dan mengolah administrasi sarana dan prasarana kearsipan 
menggunakan ATK dan sumberdaya kearsipan, 
Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


no JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Perpustakaan Melaporkan Hasil 
(2 Sekretaris Dinas Dinas Perpustakaan 


(ce Idabatan Pelaksana di ngkungan Sub Bagian — IDinas Perpustakaan (Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


no ASPEK FAKTOR 


Tempat kega 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja M0 
c Temperamen Kerja : PR: 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 


Jabatan Pelaksana 


DO» 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Data dan Informasi 


: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Arsip 
5 Kepala Seksi Pengelola Arsip 


Jabatan Fungsional : & 


2 Melakukan kegiatan analis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang data dan informasi 


S-1 / D-4 Bidang statistik/Manajemen/ Tehnik Informatika/ Sistem Informasi/ Ekonomi atau bidang yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA HasiL | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 
AN (JAM) 


00 
50 


Melakukan pengecekan jadwal 3 1250 2 
2 ng SS La Sin : Ba 


Mengelompokan surat atau dokumen menurut 
Aa ' Dokumen 200 3 1250 0,48 
jenis surat dan sifatnya 
Mendok tasik. t id d 
endokumentasikan surat sesuai dengan prosedur 2 1250 0,36 
dan ketentuan yang berlaku 
2160,00 1,728 
JUMLAH PEGAWAI 21 
Orang 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat Masuk dan surat Keluar Klasifikasi Surat 


KlasifikasiSurat Distibusi surat 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Buku Agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tertip administrasi surat masuk dan surat keluar 


Ketepatan waktu melaksanakan tugas 


Keamanan data dan informasi 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kerahasiaan bidang tugas 


1 IMengetahui isi dan perihal surat 


Meminta tindak lanjut penyelesaian surat masuk sesuai disposisi 


— 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Cerpen ag 
eokeadaantemparkema Kedu 
Me 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pinggang dll banyak duduk 


2S i'i wi 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


: Mampu melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen administrasi 
berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis dan terwujudnya tertip administrasi yang efektif dan efisien 


b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 

d Pelaksana 


N - 


4  IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 “ HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Reproduksi Arsip 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Kepala Bidang Kearsipan 
Kepala Seksi Pengolahan Arsip 


Melakukan kegiatan pengumpulan,pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada 
pimpinan 


D-3 bidang Kearsipan/Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Ketatausahaan 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


M Ik: ip P kat D h 

engumpulkan arsip Perangkat Daerah yang kodsen 39 
akan direproduksi 
Melakukan alihmedia arsip Perangkat Daerah . 

1 kegiatan 

sesuai dengan aturan yang berlaku 
Melakukan duplikasi arsip konvensional kes 70 
Perangkat Daerah sesuai aturan yang berlaku egiatan 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan Ga Ke 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik tertulis maupun| laporan 12 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 
Dokumen data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana kearsipan 

Laporan hasil pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 

Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan/regulasi perundang-undangan tentang Kearsipan |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Form/dokumen /file /bahan tentang sarana dan prasarana 


, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
kearsipan 


Rencana kerja tahun lalu dan tahun berjalan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Format/ blangko/formulir/ angket kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet/ LAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan bahan kebijakan, rencana program dan penyediaan serta pemeliharaan sarana 
prasarana kearsipan, 


Kebenaran dan keakuratan data, data yang dianalisa dan mengidentifikasi kebutuhan sarana prasarana 
kearsipan 


Kebenaran dan keakuratan pemeliharaan sarana prasarana kearsipan 


Kebenaran dan keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 
Kepala Dinas Depag Perusalaan Melaporkan Hasil 
dan Kearsipan 
dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Perpustakaan Koordinasi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Dinas perbustakaan ng 
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro ae Koordinasi 
P Propinsi 
Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain Pinan Peepa aan 
Propinsi 
Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian Dinas Perpustakaan akan 
3 Koordinasi 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan dan Kearsipan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja # V,O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 1 1b,3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN $£.- 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 

d Pelaksana 


N - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


H Arsiparis Pelaksana 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
3 pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 


penyelenggaraan kearsipan tertib dan teratur. 
5 Diploma III di bidang Kearsipan/Dokumentasi 


1 Pengelolaan Arsip, Pengelolaan Arsip Elektronik, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of 
7 Minimal sudah bekerja 1 tahun 


URAIAN TUGAS 


Mengolah dan menyajikan arsip aktif menjadi 
Informasi kedalam aplikasi SIKD 


SJ 
te) 


- 
keji 


Melakukan pemberkasan arsip aktif 


Membuat Daftar Arsip 


Melakukan pendampingan kearsipan Kegiatan 


Membuat dan menerima arsip naskah surat/dinas 


Memberikan pelayanan penggunaan arsip dinamis Kegiatan 


Melakukan restorasi arsip kertas 


Melakukan pemberkasan arsip aktif 


(aj 


Melakukan penataan arsip statis 


Mencatat /meregristrasi, mendistribusikan dan 
mengendalikan surat 


Kej 


Melakukan pameran arsip Kegiatan 


(Kej 


Melakukan pedataan arsip Laporan 
Mengikuti diklat kearsipan Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil pengolahan arsip aktif menjadi informasi aplikasi SIKD 


Trainer 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Laporan hasil penataan dan penyimpanan arsip aktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia 


arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan diautentikasi dalam rangka alih media arsip 


sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi dan alih media arsip dinamis sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 


tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi arsip terjaga sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsi: 
terkendali, 


p 


Laporan hasil identifikasi arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Dokumen arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


fi Optimalisasi layanan arsip aktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 
D Optimalisasi layanan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 
Laporan hasil verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip statis, 


Laporan hasil pameran arsip arsip statis. 


Laporan hasil penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas kinerja terukur 
dengan baik dan benar. 


Dokumen identifikasi dan pengolahan data arsip aktif agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 

9 PERANGKAT KERJA 
Petunjuk/Pedoman/SOP Kegiatan Kearsipan k kelancaran pelaksanaan tugas 

Format/ blangko/formulir/ angket kedinasan k kelancaran pelaksanaan tugas 

Perangkat komputer, printer, internet k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
Kebenaran dan keakuratan penataan dan penyimpanan arsip aktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku 
agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan diautentikasi dalam rangka alih 
media arsip sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan alih media arsip dinamis sesuai ketentuan dan prosedur yang 
berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi arsip terjaga sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia 
arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia 
arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip 
terkendali, 


Optimalisasi layanan arsip aktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


Optimalisasi layanan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


benaran dan keakuratan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip 


benaran dan keakuratan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan inventaris 
arsip statis. 


benaran dan keakuratan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas 
kinerja terukur dengan baik dan benar. 


benaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip aktif agar tersedia arsip yang tertib dan 


melayani kebutuhan layanan/pembinaan kearsipan, 


menggunakan ATK dan sarana/prasarana kearsipan, 


Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS, DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Perpustakaan 
Pejabat Struktural/ Fungsional umum/ tertentu Dinas Perpustakaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


BT 
| (Ruangkerja 000000000001 


TTauang kera 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Dendangan/ meta Ginger 
(52 Kecelakaan Tatu Tintes aa 
Be ———w— “AAA 3 


£ Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 
: G,V,N,S,0 

: F, P, R, T, V 

3 lb, 2b, 3a 

4 Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 

: Sehat jasmani dan rohani 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, O3, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Arsiparis Pelaksana Lanjutan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
penyelenggaraan kearsipan tertib dan teratur. 


Diploma III di bidang Kearsipan/ Dokumentasi 


Pengelolaan Arsip, Penataan arsip cetak maupun digital, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of 
Trainer 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI| EFEKTIF PEGAWAI 


AN (JAM) 
Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan 
kearsipan secara konsisten untuk tertib Kegiatan 
administrasi arsip kedinasan 


Membuat petunjuk penataan kearsipan sesuai 
dengan kebutuhan dan peraturan yang berlaku 

: 2 Dokumen 
sesuai pedoman ketatalaksaan dilingkungan 


kerja 


Mengolah arsip sesuai dengan jenis dan 

klasifikasi arsip dalam rangka penyesuai katalog Kegitan 
arsip 

Mengelola penyimpanan arsip berdasarkan 

pedoman ketatalaksanaan kearsipan agar siap 

mudah untuk diakses oleh pihak yang Pokana 
berkepentingan 


Memberikan pelayanan kearsipan sesuai dengan 
kebutuhan dan wewenang dari pihak yang Dai 
berkepentingan untuk kelancaran pelaksanaan OS UMEN 


tugas dan fungsi unit kerja 


Menyusun karya tulis kearsipan menggunakan 

metodologi tertentu dalam rangka Kegiatan 
pengembangan profesi kearsipan 

Menyusun laporan kegiatan pengelolaan 

kearsipan seseuai dengan prosedur yang berlaku| Dokumen 
sesuai pertanggung jawaban pelaksaan kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Ds 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ea 


JUMLAH 


2 


Ri 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan ketatalaksanaan kearsipan kegiatan 


Petunjuk penataaan kearsipan dokumen 


Pengolahan arsip kegiatan 


Indeks arsip kedinasan dokumen 


Abstraksi bahan kearsipan dokumen 


Katalog arsip kedinasan dokumen 


Penyimpanan arsip kegiatan 


Pelayanan kearsipan kegiatan 


Karya tulis dibidang kearsipan dokumen 


Laporan kegiatan dokumen 


Laporan pelaksanaan tugas lain 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA $ 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Kegiatan Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Format/ blangko/formulir/ angket kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Konsistensi ketatalaksanaan kearsipan 


Kejelasan petunjuk penataan kearsipan 


kemudahan pencarian arsip 


Keamanan dan kerahasiaan arsip 


Kenyaman pihak yang berkepentingan terhadap arsip 


Keaslian karya tulis yang disusun 


Keakuratan laporan 


11 WEWENANG 


Menyimpan/mengendalikan arsip 


Menentukan prosedur / tata penyusunan kearsipan 


12 KORELASI JABATAN 


Menolak permintaan arsip daripihak yang tidak berwenang 


| x0 | JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 


Di P'v tak: 
1 |Kepala Dinas Na CApUS ju Konsultasi 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustakaan 
dan Kearsipan 


Pejabat Struktural/ Fungsional umum/ tertentu Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


5 Ruang kera 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Debu pada arsip-arsip kertas 
Penyakit gangguan pada sistem pernapasan (ea 
na“ :-”E5#s—56 


a Keterampilan kerja : Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 
b Bakat Kerja 1 GV,N,S,0 
c Temperamen Kerja t. KPR, LV 
d Minat Kerja : lb, 2b, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 
f Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Arsiparis Penyelia 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 


Diploma III di bidang Kearsipan/Dokumentasi 


Pengelolaan Arsip, Pengelolaan Arsip Elektronik, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of Trainer 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan verifikasi autentisitas arsip yang 
tercipta 


Melakukan penataan dan penyimpanan arsip 
inaktif 


Melakukan identifikasi dan penilaian arsip 
dinamis yang akan diautentikasi dalam rangka 
alih media arsip 


Melakukan identifikasi dan alih media arsip 
dinamis 


Melakukan identifikasi arsip terjaga 


Melakukan identifikasi arsip vital 


Mengolah arsip vital 


Memberikan layanan arsip inaktif 


Memberikan layanan arsip vital 


Melakukan verifikasi penataan dan 
penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan 
daftar arsip statis 


Melakukan verifikasi penataan dan 
penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan 
inventaris arsip statis 


Melakukan penilaian kinerja arsiparis 
terampil/pelaksana, arsiparis mahir/ pelaksana 
lanjutan, dan arsiparis penyelia 


Melakukan identifikasi dan pengolahan data 
arsip aktif 


Melakukan entri dan penyajian data dan 
informasi arsip aktif untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau copy digital 


Melakukan entri dan penyajian data dan 
informasi arsip inaktif untuk SIKN dan JIKN 
dalam bentuk metadata dan atau copy digital 


Melakukan entri dan penyajian data dan 
informasi arsip vital untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau copy digital 


Melakukan entri dan penyajian data dan 
informasi arsip terjaga untuk SIKN dan JIKN 
dalam bentuk metadata dan atau copy digital 


KERJA 


Verifikasi 
Penilaian 


HASIL 
ia 


lo) 
5 
z 
5 
lo) 
5 
5 
5 
5 
lo) 
Ih 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melakukan entri dan penyajian data dan 
informasi arsip statis untuk SIKN dan JIKN Daftar 12 1250 
dalam bentuk metadata dan atau copy digital 


JUMLAH 1337,00 1,070 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil verifikasi autentisitas arsip yang tercipta sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 


tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil penataan dan penyimpanan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan diautentikasi dalam rangka alih media arsip 
sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi dan alih media arsip dinamis sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
tersedia arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi arsip terjaga sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip 
terkendali, 


Laporan hasil identifikasi arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip 
terkendali, 


Dokumen arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Optimalisasi layanan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


Optimalisasi layanan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


Laporan hasil verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip statis, 


Laporan hasil verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan inventaris arsip statis. 


Laporan hasil penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas kinerja 
terukur dengan baik dan benar. 


Dokumen identifikasi dan pengolahan data arsip aktif agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen entri dan penyajian data dan informasi arsip aktif untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata dan 
atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil entri dan penyajian data dan informasi arsip inaktif untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil entri dan penyajian data dan informasi arsip vital untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk metadata 
dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil entri dan penyajian data dan informasi arsip terjaga untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil entri dan penyajian data dan informasi arsip statis untuk SIKN dan JIKN dalam bentuk 
metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan/regulasi perundang-undangan tentang kearsipan |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Form/ dokumen /file /bahan kearsipan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Kegiatan Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Format/ blangko/formulir/ angket kedinasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan verifikasi autentisitas arsip yang tercipta sesuai ketentuan dan prosedur yang 


berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan penataan dan penyimpanan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang 
berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan penilaian arsip dinamis yang akan diautentikasi dalam rangka alih 
media arsip sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan alih media arsip dinamis sesuai ketentuan dan prosedur yang 
berlaku agar tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi arsip terjaga sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
tersedia arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia 
arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar tersedia arsip 
terkendali, 


Optimalisasi layanan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


Optimalisasi layanan arsip vital sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar arsip terjaga, 


Kebenaran dan keakuratan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip dalam rangka penyusunan daftar arsip 
statis, 


Kebenaran dan keakuratan verifikasi penataan dan penyimpanan arsip pada kegiatan penyusunan inventaris 
arsip statis. 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas 
kinerja terukur dengan baik dan benar. 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip aktif agar tersedia arsip yang tertib dan 
teratur, 


Kebenaran dan keakuratan entri dan penyajian data dan informasi arsip aktif untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan entri dan penyajian data dan informasi arsip inaktif untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan entri dan penyajian data dan informasi arsip vital untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan entri dan penyajian data dan informasi arsip terjaga untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan entri dan penyajian data dan informasi arsip statis untuk SIKN dan JIKN dalam 
bentuk metadata dan atau kopi digital agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


11 WEWENANG 


Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 


Dinas Perpustakaan 1 
, Konsultasi 
dan Kearsipan 


Dinas Perpustakaan £ 
: Kerjasama 
dan Kearsipan 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 4 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pandangan/mata (ringan) 
2 (Kecelakaan lalu lintas 


PET“, 
s5 “ “—szs— 5: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 
b Bakat Kerja ? GV,N,S,,0O 
c Temperamen Kerja : FP, R, T, V 
d Minat Kerja 1 lb, 2b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 
f Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 

a Jenis Kelamin : Laki — laki/Perempuan 

b Umur 125 Thn - 58 Thn 

Tinggi badan 1- 


c 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan Sai 
g Fungsi Pekerjaan : 
Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 


b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 


«c Hubungan dengan Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 1: 8 (Delapan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N - 


b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Arsiparis Ahli Pertama 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
penyelenggaraan kearsipan tertib dan teratur. 


Diploma IV / Sarjana di bidang Kearsipan/Dokumentasi 
Pengelolaan Arsip, Pengelolaan Arsip Elektronik, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of Trainer 


Minimal sudah bekerja 1 tahun 

KERJA ta | roman EFEKTIF an 
5 0,01 
0,08 


URAIAN TUGAS 


Laporan 
dan daftar 


Melakukan rewashing arip microfilm / microfische 
Melakukan laminasi arsip peta dan kearsitekturan 
ie 

0 


Menyeleksi arsip inaktif yang akan dimusnahkan 


Membuat daftar arsip inaktif usul musnah 


Melaksanakan pemusnahan arsip inaktif 


Menyeleksi arsip inaktif yang akan diserahkan 


Membuat daftar arsip inaktif usul serah 


Melaksanakan penyerahan arsip 


Melakukan penelusuran sumber arsip pada 
kegiatan penyusunan guide arsip 


Melakukan penelusuran arsip sesuai tema 
pameran arsip 


Melakukan pemindaian dan pengolahan hasil 
pindaian dalam rangka pameran arsip tekstual 
dan virtual 


» 


Memberikan layanan jasa penelusuran arsip statis 


Melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, 
Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia dan Arsiparis 
Ahli Pertama 


Melakukan penelusuran referensi dan pencarian IL 
data dalam rangka menyusun SOP. ApOran 
Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 
. : Nomor 
inaktif 
Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 

: Nomor 
vital 
Melakukan identifikasi dan pengolahan data arsip 
statis Momo 2 


JUMLAH 


Menyusun katalog pameran 


S S S 
S - Kej 
(dn » - 


Verifikasi 
Penilaian 


S 
S 
w 


S 
S 
(es) 


JUMLAH PEGAWAI 1200 
Orang 


Dokumen arsip inaktif yang akan dimusnahkan sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan 
arsip terkendali, 


Dokumen laporan daftar arsip inaktif usul musnah sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen pemusnahan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan arsip 
terkendali, 


Dokumen arsip inaktif yang akan serahkan sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan 
arsip terkendali, 


Dokumen laporan daftar arsip inaktif usul serah sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan 
arsip terkendali, 


Laporan hasil penyerahan arsip sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar pengelolaan arsip 
terkendali, 


Laporan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip agar tersedia informasi arsip yang 
tertib dan teratur, 


Laporan rewashing arsip microfilm/microfische agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen laminasi arsip peta dan kearsitekturan agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan penelusuran arsip sesuai tema dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual agar tersedia 
informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual agar 
tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen katalog pameran agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil layanan jasa penelusuran arsip statis agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur,. 


Laporan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas kinerja terukur 
dengan baik dan benar. 


Laporan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun standar operasional prosedur 
(SOP), 


Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif agar pengelolaan arsip terkendali, 


Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip vital agar pengelolaan arsip terkendali, 


Laporan identifikasi dan pengolahan data arsip statis agar pengelolaan arsip terkendali. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Perat lasi dang-und. tent k i 
eraturan/regulasi perundang-undangan tentang kearsipan bekerjaan 


Ker adkamua rite bahan kedisibati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


no PERANGKAT KERJA 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan arsip inaktif yang akan dimusnahkan sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku 
agar pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan daftar arsip inaktif usul musnah sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan pemusnahan arsip inaktif sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan arsip inaktif yang akan serahkan sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan daftar arsip inaktif usul serah sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan hasil penyerahan arsip sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan penelusuran sumber arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip agar tersedia 
informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan rewashing arsip microfilm /microfische agar tersedia informasi arsip yang tertib dan 
teratur, 


Kebenaran dan keakuratan laminasi arsip peta dan kearsitekturan agar tersedia informasi arsip yang tertib dan 
teratur, 


Kebenaran dan keakuratan penelusuran arsip sesuai tema dalam rangka pameran arsip tekstual dan virtual 
agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan hasil pemindaian dan pengolahan hasil pindaian dalam rangka pameran arsip 
tekstual dan virtual agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan katalog pameran agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Optimalisasi layanan jasa penelusuran arsip statis agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur,. 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas 
kinerja terukur dengan baik dan benar. 


Kebenaran dan keakuratan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun standar 
operasional prosedur (SOP), 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip inaktif agar pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip vital agar pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data arsip statis agar pengelolaan arsip terkendali. 


melayani kebutuhan layanan /pembinaan kearsipan, 
menggunakan ATK dan sarana/prasarana kearsipan, 
Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


ino) JABATAN NIT KERJA/INSTANS, DALAM HAL 


—Keaa Dinas Dinas Perpustakaan 
Pejabat Struktural/ Fungsional umum/ tertentu Dinas Perpustakaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


—Roang kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Ar — 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


bandangan/ mata (ingan) 
(2 kecelakaan Tahu Tintas —————— 


: Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 
: G,V,N,S,0 
: F, P, R, T, V 
: lb, 2b, 3a 
Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 
: Sehat jasmani dan rohani 


Jenis Kelamin 

Umur 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 


f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh) 


: DO, D1, D3, D2, D5 
: 00, O1, 03, 05, 08 


Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e. Jabatan Struktural 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 
- 


- 
Se) 


w 


» 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Arsiparis Ahli Muda 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan Kegiatanyang Meliputi Analisis Pembinanan, Pengolahan , Layanan serta penganwsan di Bidang 
Kearsipan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 
Kerja Arsiparis Ahli Muda 


S-1 Ilmu Pemerintahan / Ekonomi/Manajemen/ dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Teknis Pengelolaan Arsip dan Bimtek Pengolahan dan Pengembangan Arsip 


Pernah Menjadi Staf Arsip / Pejabat Sturktural diBidang Kearsipan 


WAKTU 


JUMLAH PENYELESAI 


HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


£ 
: 


Melakukan Monitoring penyelenggaraan Kearsipan | Laporan 


- 
IS) 
te) 


Menyusun Skema Sementara Penataan dan 
Penyimpanan Arsip berdasarkan prinsip asal usul Kegiatan 
Arsip 


a 


Melakukan Autentifikasi dan Penilaian Arsip Laporan 


Melakukan Identifikasi Arsip Terjaga Laporan 


Aa 


ala 


Menilai Arsip yang akan disusutkan Laporan 


Ken 


Membuat Daptar Arsip Statis Laporan 


Membuat Inventaris Arsip 


Laporan 


Melakukan Penataan dan Penyimpanan Arsip Laporan 


Melakukan Penulisan rancangan Guide Arsip Laporan 


Melakukan Perbaikan hasil penilaian dan 
Penelaahan rancangan guide arsip 


Laporan 


Melakukan identifikasi dan penilaian Arsip Laporan 


Memberikan Bimbingan Teknis ( BINTEK ) SDM 
Kearsipan 


IS) 
keji! 


IS) 
(jl keji! 


Laporan 


Memberikan Fasilitasi Kearsipan Laporan 


Menyusun Rancangan Standar Operasional 
Pelayanan ( SOP ) Kearsipan 


w 


Laporan 


- 
keji 
Kej 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


15 |Menjadi Anggota dalam Organisasi Profesi Arsiparis Kegiatan 5 1250 0,01 


JUMLAH 3184,00 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 
Perka ANRI 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Kemen Ansar Tugas 
Kegiatan Kearsipan 
Aplikasi Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Oa Pewmmtotamanntamamamamtasa 


URAIAN 


PA 


Tao JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


jean Kepala Dinas DPAD 
Kepala Bidang Perpustakaan DPAD 
Kepala Seksi di Bidang Kearsipan DPAD 


Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan 
OPD / Instansi Terkait lord | dan Fungsi terkai tentang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
Pol UU ARK —— 
Pa otempatkeya Yama ——————UO— 
bo Penerangah ag ————— 
-3 okeadaantempatkeja ——————————— Kendi — 


14 RESIKO BAHAYA 


Ka NAMA RESIKO Hana 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang 
dll A 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja # V0 
c Temperamen Kerja » “PR 
d Minat Kerja 1 1Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ta 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 9 (Sembilan) 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN $ Arsiparis Ahli Madya 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Administrator $ 8 
c Pengawas : - 
d Pelaksana $ bi 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
IKTISAR JABATAN : pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 
penyelenggaraan kearsipan tertib dan teratur. 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 Diploma IV / Sarjana di bidang Kearsipan/Dokumentasi 
b Diklat : Pengelolaan Arsip, Pengelolaan Arsip Elektronik, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of Trainer 
c Pengalaman : Minimal sudah bekerja 2 tahun 


TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Melakukan identifikasi, penilaian, dan verifikasi 
serta penyusunan naskah persetujuan JRA bagi 
Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, Laporan 
Perguruan Tinggi Negeri, dan Badan Usaha Milik 
Negara/Badan Usaha Milik Daerah 


Melakukan identifikasi, penilaian, dan verifikasi 

serta penyusunan naskah pertimbangan JRA 

bagi Perguruan Tinggi Swasta, Perusahaan Laporan 
Swasta, Organisasi Politik, dan Organisasi 

Masyarakat. 


Melakukan identifikasi, penilaian dan verifikasi 
serta penyusunan naskah persetujuan 
pemusnahan arsip bagi Lembaga Negara, 
2 . a . Laporan 
Pemerintah Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, 
dan Badan Usaha Milik Negara/Badan Usaha 


keji 


Milik Daerah. 


Melakukan identifikasi, penilaian, dan verifikasi 

serta penyusunan naskah pertimbangan 

pemusnahan arsip bagi Perguruan Tinggi Laporan 
Swasta, Perusahaan Swasta, Organisasi Politik, 

dan Organisasi Masyarakat 


keji 


Melakukan verifikasi Arsip Statis yang akan 
p Laporan 

diserahkan. 
Melakukan Identifikasi khazanah dan 
menyusun rencana teknis pada kegiatan Laporan 
penyusunan inventaris arsip statis. 
Melakukan penelusuran sumber data dan 
referensi pada kegiatan penyusunan inventaris Laporan 
arsip. 
Menyusun skema sementara pada kegiatan 

i | | : | 
penyusunan inventaris arsip. 
Menyusun skema definitif dalam rangka 

i | | | 
penyusunan inventaris. 


N 
(ai 


Melakukan penulisan inventaris, uji petik, dan 
perbaikan hasil uji petik pada kegiatan Rancangan 1 
penyusunan inventaris arsip statis. 
Melakukan identifikasi dan menyusun rencana 

5 1 8 p Laporan 2 
teknis pada kegiatan penyusunan guide arsip. 
Melakukan penilaian dan penelaahan 
rancangan guide arsip pada kegiatan Laporan 2 
penyusunan guide arsip. 
Menilai naskah sumber arsip dalam rangka 

: h Telaah 1 

penerbitan naskah sumber arsip. 
Memberikan konsultasi layanan arsip statis. 
Melakukan bimbingan teknis instrumen 3 10 
akreditasi kearsipan. AROtaN, 
Memberikan Bimbingan dan Konsultasi “ as 
(BIMKOS) Penyelenggaraan Kearsipan. #POTAN 


S 
keji 


N 2 w 


IS 
keji 


» 
tj 


Melakukan supervisi penyelenggaraan —- 
: Laporan 
kearsipan. 
Melakukan analisis rencana kebutuhan jabatan —- 
” . Laporan 
Arsiparis. 
Melakukan evaluasi fungsi dan tugas jabatan —- 
kpsi : Laporan 
rsiparis. 


Verifikasi 
hasil 
Penilaian 
per 
arsiparis 


» 
tj 


» 
tj 


Melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, 
Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia, Arsiparis 
Ahli Pertama, Arsiparis Ahli Muda, dan Arsiparis 
Ahli Madya, 


- 


Menyusun materi uji kompetensi dalam rangka 

Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan Soal 
Arsiparis Ahli Muda. 

Melakukan uji/penilaian kompetensi bagi 

jenjang dibawah sampai dengan Arsiparis Ahli Orang 
Muda 


Melakukan penilaian hasil uji kompetensi dalam 

rangka sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai Orang 

dengan Arsiparis Ahli Muda 

Menyusun Rencana Kerja Audit Kearsipan i 

(RKA). aporan 

Menyusun laporan audit kearsipan. 

Monitoring hasil pengawasan kearsipan. 

Melakukan wawancara dalam rangka akreditasi —- 
: Laporan 

kearsipan. 

Menyusun rekomendasi hasil akreditasi 3 

(ringkasan eksekutif). AROtaN, 


Melakukan penelusuran referensi dan 
pencarian data dalam rangka menyusun Norma, 
Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang 
berlaku di tingkat nasional. 


2 
le) 


IS) 
le) 


SJ 
le) 


Melakukan penyusunan naskah akademik Kata 

Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) Fts 3 ik 1 
yang berlaku di tingkat nasional. AKA 
Menyusun konsepsi Norma, Standar, Prosedur 

dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat Konsepsi 3 
nasional. 

Menyusun Daftar Inventaris Masalah Norma, 

Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang Laporan 1 
berlaku di tingkat daerah dan instansi. 

Melakukan penyusunan naskah akademik 

Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) kengataie 3 
yang berlaku di tingkat daerah dan instansional. SA 


Menyusun konsepsi Norma, Standar, Prosedur 
dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
daerah dan instansi. 


» 
tj 


x ke) 2 2 2 2 
(Kej (Kej keji (Kej (Kej 


SJ 
te) 


Melakukan identifikasi dan pengolahan data 
kearsipan untuk JIKN. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah persetujuan JRA bagi Lembaga 
Negara, Pemerintah Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, dan BUMN/BUMD agar pengelolaan arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah pertimbangan JRA bagi 
Perguruan Tinggi Swasta, Perusahaan Swasta, Organisasi Politik, dan Organisasi Masyarakat agar pengelolaan 
arsip terkendali, 


Laporan hasil identifikasi, penilaian dan verifikasi serta penyusunan naskah persetujuan pemusnahan arsip 
bagi Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, dan BUMN/BUMD agar pengelolaan arsip 
terkendali, 


Laporan hasil identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah pertimbangan pemusnahan 
arsip bagi Perguruan Tinggi Swasta, Perusahaan Swasta, Organisasi Politik, dan Organisasi Masyarakat agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Dokumen verifikasi Arsip Statis yang akan diserahkan agar tersedia arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen Identifikasi khazanah dan menyusun rencana teknis pada kegiatan penyusunan inventaris arsip 
statis agar tersedia arsip yang terkendali, 


Laporan hasil penelusuran sumber data dan referensi pada kegiatan penyusunan inventaris arsip agar 
tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil skema sementara pada kegiatan penyusunan inventaris arsip agar tersedia informasi arsip yang 
tertib dan teratur, 


Dokumen skema definitif dalam rangka penyusunan inventaris agar tersedia informasi arsip yang tertib dan 
teratur, 


Dokumen laporan penulisan inventaris, uji petik, dan perbaikan hasil uji petik pada kegiatan penyusunan 
inventaris arsip statis agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen identifikasi dan menyusunan rencana teknis pada kegiatan penyusunan guide arsip agar tersedia 
informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil penilaian dan penelaahan rancangan guide arsip pada kegiatan penyusunan guide arsip agar 
tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Dokumen naskah sumber arsip dalam rangka penerbitan naskah sumber arsip agar tersedia informasi arsip 
yang tertib dan teratur, 


Laporan hasil konsultasi layanan arsip statis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, 


Laporan hasil bimbingan teknis instrumen akreditasi kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil Bimbingan dan Konsultasi (BIMKOS) Penyelenggaraan Kearsipan agar kegiatan kearsipan 
berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil supervisi penyelenggaraan kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Dokumen analisis rencana kebutuhan jabatan Arsiparis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil evaluasi fungsi dan tugas jabatan Arsiparis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas kinerja 
terukur dengan baik dan benar, 


Dokumen materi uji kompetensi dalam rangka Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan Arsiparis Ahli 
Muda agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil uji/ penilaian kompetensi bagi jenjang dibawah sampai dengan Arsiparis Ahli Muda agar 
kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA : 


Laporan hasil penilaian hasil uji kompetensi dalam rangka sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan 
Arsiparis Ahli Muda agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen Rencana Kerja Audit Kearsipan (RKA) agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Dokumen laporan audit kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Laporan hasil pengawasan kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Laporan hasil wawancara dalam rangka akreditasi kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil rekomendasi hasil akreditasi (ringkasan eksekutif) agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun Norma, Standar, Prosedur 
dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat nasional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Dokumen penyusunan naskah akademik Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di 
tingkat nasional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen konsepsi Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat nasional agar 
kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen Daftar Inventaris Masalah Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
daerah dan instansi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen penyusunan naskah akademik Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di 
tingkat daerah dan instansional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Dokumen konsepsi Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat daerah dan instansi 
agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil identifikasi dan pengolahan data kearsipan untuk JIKN agar tersedia arsip yang tertib dan 
teratur. 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk/Pedoman/SOP Kegiatan Kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Formt/blangko/formulrfangket kedinasan | PN Aan Hee Sa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah persetujuan JRA 
bagi Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, dan BUMN/BUMD agar pengelolaan arsip 
terkendali, 

Kebenaran dan keakuratan identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah pertimbangan JRA 
bagi Perguruan Tinggi Swasta, Perusahaan Swasta, Organisasi Politik, dan Organisasi Masyarakat agar 
pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi, penilaian dan verifikasi serta penyusunan naskah persetujuan 
pemusnahan arsip bagi Lembaga Negara, Pemerintah Daerah, Perguruan Tinggi Negeri, dan BUMN/BUMD 
agar pengelolaan arsip terkendali, 

Kebenaran dan keakuratan identifikasi, penilaian, dan verifikasi serta penyusunan naskah pertimbangan 
pemusnahan arsip bagi Perguruan Tinggi Swasta, Perusahaan Swasta, Organisasi Politik, dan Organisasi 
Masyarakat agar pengelolaan arsip terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan verifikasi Arsip Statis yang akan diserahkan agar tersedia arsip yang tertib dan 


teratur, 


Kebenaran dan keakuratan Identifikasi khazanah dan menyusun rencana teknis pada kegiatan penyusunan 
inventaris arsip statis agar tersedia arsip yang terkendali, 


Kebenaran dan keakuratan penelusuran sumber data dan referensi pada kegiatan penyusunan inventaris 
arsip agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan skema sementara pada kegiatan penyusunan inventaris arsip agar tersedia 
informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan skema definitif dalam rangka penyusunan inventaris agar tersedia informasi arsip 
yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan laporan penulisan inventaris, uji petik, dan perbaikan hasil uji petik pada 
kegiatan penyusunan inventaris arsip statis agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan menyusunan rencana teknis pada kegiatan penyusunan guide 
arsip agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian dan penelaahan rancangan guide arsip pada kegiatan penyusunan 
guide arsip agar tersedia informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Kebenaran dan keakuratan naskah sumber arsip dalam rangka penerbitan naskah sumber arsip agar tersedia 
informasi arsip yang tertib dan teratur, 


Optimalisasi konsultasi layanan arsip statis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, 


Optimalisasi hasil bimbingan teknis instrumen akreditasi kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Optimalisasi Bimbingan dan Konsultasi (BIMKOS) Penyelenggaraan Kearsipan agar kegiatan kearsipan 
berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan supervisi penyelenggaraan kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai 


prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan analisis rencana kebutuhan jabatan Arsiparis agar kegiatan kearsipan berjalan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan evaluasi fungsi dan tugas jabatan Arsiparis agar kegiatan kearsipan berjalan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas 
kinerja terukur dengan baik dan benar, 


Kebenaran dan keakuratan materi uji kompetensi dalam rangka Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai 
dengan Arsiparis Ahli Muda agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Optimalisasi uji/ penilaian kompetensi bagi jenjang dibawah sampai dengan Arsiparis Ahli Muda agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian hasil uji kompetensi dalam rangka sertifikasi bagi jenjang dibawah 
sampai dengan Arsiparis Ahli Muda agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan Rencana Kerja Audit Kearsipan (RKA) agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan audit kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan pengawasan kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan wawancara dalam rangka akreditasi kearsipan agar kegiatan kearsipan berjalan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan rekomendasi hasil akreditasi (ringkasan eksekutif) agar kegiatan kearsipan 
berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan penelusuran referensi dan pencarian data dalam rangka menyusun Norma, 
Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat nasional agar kegiatan kearsipan berjalan 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 

Kebenaran dan keakuratan penyusunan naskah akademik Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) 
yang berlaku di tingkat nasional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan konsepsi Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
nasional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan Daftar Inventaris Masalah Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang 
berlaku di tingkat daerah dan instansi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan naskah akademik Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) 
yang berlaku di tingkat daerah dan instansional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan konsepsi Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
daerah dan instansi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan pengolahan data kearsipan untuk JIKN agar tersedia arsip yang 
tertib dan teratur. 


URAIAN 
melayani kebutuhan layanan/pembinaan kearsipan, 
menggunakan ATK dan sarana/prasarana kearsipan, 


Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS: DALAM HAL 
Di P tak: 
Kepala Dinas kana Cepu ali Konsultasi 
dan Kearsipan 
2 (Pejabat Struktural/ Fungsional umum/ tertentu KG Peru takaAn Kerjasama 
dan Kearsipan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Ruang kerja 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


UoIRuang kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


xo) NAMA RESIKO PENYEBAB 


pandangan mara ringan 
(2 Kecelakaan Tatu Tintas 5 — 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 
b Bakat Kerja ? GV,N,S,O 
c  Temperamen Kerja : F,P,R,T,V 
d Minat Kerja 1 1b, 2b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 
f£ Kondisi Fisik : Sehat jasmani dan rohani 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 


b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
c Hubungan dengan Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN #11 (Sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Arsiparis Ahli Utama 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan arsip dinamis, pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan serta 
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi sesuai dengan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar 


penyelenggaraan kearsipan tertib dan teratur. 


Diploma IV / Sarjana di bidang Kearsipan/Dokumentasi 


Pengelolaan Arsip, Pengelolaan Arsip Elektronik, Akses/Layanan Informasi, Akuisisi Arsip, Training of Trainer 


Minimal sudah bekerja 2 tahun 


URAIAN TUGAS 


Melakukan evaluasi dan penilaian pengelolaan 
arsip dinamis terhadap pengelolaan arsip aktif, 
pengelolaan arsip inaktif, pengelolaan arsip 

1 Haa Laporan 
terjaga, pengelolaan arsip vital, pengolahan dan 
penyajian arsip menjadi informasi, dan pelayanan 
penggunaan arsip dinamis. 
Melakukan identifikasi dan analisis arsip dalam E 
rangka penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA). Ap Oral 
Melakukan identifikasi dan analisis dalam rangka 
menyusun pertimbangan pemberian penghargaan 

: : Telaah 

atau imbalan atas pelindungan dan penyelamatan 
arsip statis. 


Melakukan evaluasi dan penilaian pengelolaan 
arsip statis. 


Melakukan penilaian kinerja Arsiparis Terampil, Verifikasi 
Arsiparis Mahir, Arsiparis Penyelia, Arsiparis Ahli 
Pertama, Arsiparis Ahli Muda, Arsiparis Ahli 


Madya, dan Arsiparis Ahli Utama. 


Penilaian/ 
lorang/1 
penilai 


Menyusun materi uji kompetensi dalam rangka 
Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan 
Arsiparis Ahli Madya. 


Melakukan uji/ penilaian kompetensi bagi jenjang Dai 
di bawah sampai dengan Arsiparis Ahli Madya. AItar 


Melakukan penilaian hasil uji kompetensi dalam 
rangka sertifikasi bagi jenjang di bawah sampai 
dengan Arsiparis Ahli Madya. 


HASIL JUMLAH WAT 
KERJA Hasi, | PENYELESAI 
AN (JAM) 
0 
0 


1 
Nomor/Wa 1 
wancara 
Melakukan evaluasi pasca sertifikasi. 


Laporan 


Menyusun Draf Laporan Hasil Pengawasan 
Kearsipan (LHPKN). 


Konsep 
Laporan 


Soal/Nomo 
r Soal 


3 
3 
3 
3 
7 
0 
0 
7 
30 
lo) 


Menyusun telaah, analisis dan rekomendasi 
penerapan sanksi berdasarkan hasil monitoring. 


Konsep 
Laporan 


N 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Menyusun telaah, analisis dan pertimbangan 

a , Telaah 1250 0,04 
pemberian penghargaan kearsipan. 
Menyusun rancangan Norma, Standar, Prosedur 
dan Rancangan 1250 0,02 
Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat nasional 
Menyusun rancangan Norma, Standar, Prosedur 
dan 
Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat daerah dan Ben 1g 0,02 
instansi 


JUMLAH 12809,00 | 0,510 | 


JUMLAH PEGAWAI TOP 
Orang 


Laporan hasil evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip dinamis terhadap pengelolaan arsip aktif, pengelolaan arsip 
inaktif, pengelolaan arsip terjaga, pengelolaan arsip vital, pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi, dan 
pelayanan penggunaan arsip dinamis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku: 


Dokumen identifikasi dan analisis arsip dalam rangka penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA), 


Laporan hasil identifikasi dan analisis dalam rangka menyusun pertimbangan pemberian penghargaan atau 
imbalan atas pelindungan dan penyelamatan arsip statis, 


Laporan hasil evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip statis terhadap Arsip Statis yang akan diserahkan, 
penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA), pemberian penghargaan atau imbalan atas pelindungan dan 
penyelamatan arsip statis, penataan dan penyimpanan arsip statis, penyusunan sarana bantu penemuan kembali 
arsip statis, pengelolaan arsip sejarah lisan, preservasi arsip statis, reproduksi/alih media, penilaian arsip statis 
yang akan diautentikasi, penerbitan naskah sumber arsip, pameran arsip tekstual dan virtual, dan pelayanan arsip 
statis. 


Laporan hasil penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas kinerja terukur 


dengan baik dan benar, 


Dokumen materi uji kompetensi dalam rangka Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan Arsiparis Ahli 
Madya agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil uji/penilaian kompetensi bagi jenjang di bawah sampai dengan Arsiparis Ahli Madya agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil penilaian hasil uji kompetensi dalam rangka sertifikasi bagi jenjang di bawah sampai dengan 
Arsiparis Ahli Madya, 


Laporan hasil evaluasi pascasertifikasi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, 


Dokumen Draf Laporan Hasil Pengawasan Kearsipan (LHPKN) berdasarkan Laporan Audit Kearsipan Eksternal dan 
Laporan Audit Kearsipan Internal agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil telaah, analisis dan rekomendasi penerapan sanksi berdasarkan hasil monitoring agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Laporan hasil telaah, analisis dan pertimbangan pemberian penghargaan kearsipan agar kegiatan kearsipan 
berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen rancangan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat nasional agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Dokumen rancangan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat daerah dan instansi 
agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Petunjuk/Pedoman/SOP Kegiatan Kearsipan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Format/ blangko/ formulir/ angket kedinasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer, internet ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip dinamis terhadap pengelolaan arsip aktif, 
pengelolaan arsip inaktif, pengelolaan arsip terjaga, pengelolaan arsip vital, pengolahan dan penyajian arsip 
menjadi informasi, dan pelayanan penggunaan arsip dinamis agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlakuj. 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan analisis arsip dalam rangka penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA), 


Kebenaran dan keakuratan identifikasi dan analisis dalam rangka menyusun pertimbangan pemberian 
penghargaan atau imbalan atas pelindungan dan penyelamatan arsip statis, 


Kebenaran dan keakuratan evaluasi dan penilaian pengelolaan arsip statis terhadap Arsip Statis yang akan 
diserahkan, penyusunan Daftar Pencarian Arsip (DPA), pemberian penghargaan atau imbalan atas pelindungan 
dan penyelamatan arsip statis, penataan dan penyimpanan arsip statis, penyusunan sarana bantu penemuan 
kembali arsip statis, pengelolaan arsip sejarah lisan, preservasi arsip statis, reproduksi/alih media, penilaian arsip 
statis yang akan diautentikasi, penerbitan naskah sumber arsip, pameran arsip tekstual dan virtual, dan pelayanan 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kinerja sesuai ketentuan dan prosedur yang berlaku agar akuntalibilitas 
kinerja terukur dengan baik dan benar 


Kebenaran dan keakuratan materi uji kompetensi dalam rangka Sertifikasi bagi jenjang dibawah sampai dengan 
Arsiparis Ahli Madya agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Optimalisasi uji/ penilaian kompetensi bagi jenjang di bawah sampai dengan Arsiparis Ahli Madya agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Optimalisasi uji kompetensi dalam rangka sertifikasi bagi jenjang di bawah sampai dengan Arsiparis Ahli Madya, 


Kebenaran dan keakuratan evaluasi pascasertifikasi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan Draf Laporan Hasil Pengawasan Kearsipan (LHPKN) berdasarkan Laporan Audit 
Kearsipan Eksternal dan Laporan Audit Kearsipan Internal agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan telaah, analisis dan rekomendasi penerapan sanksi berdasarkan hasil monitoring agar 
kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan telaah, analisis dan pertimbangan pemberian penghargaan kearsipan agar kegiatan 
kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan rancangan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
nasional agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan keakuratan rancangan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) yang berlaku di tingkat 
daerah dan instansi agar kegiatan kearsipan berjalan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


melayani kebutuhan layanan/pembinaan kearsipan, 
menggunakan ATK dan sarana/prasarana kearsipan, 


Memberi saran dan masukan kepada atasan. 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS DALAM HAL 
Kepala Dinas Panas Pena Konsultasi 
dan Kearsipan 
Pejabat Struktural/ Fungsional umum /tertentu Dina Hape aan Kerjasama 
dan Kearsipan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Bakat Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO cv » 


Temperamen Kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pandangan /mata (ringan) 


(27 (kecelakaan Tali Entas —— —- 
Je 


Keterampilan kerja 5 Menyusun program kearsipan, melayani kebutuhan jasa karsipan, mengolah data kearsipan, 


: G,V,N,S,0 

: F, P, R, T, V 

$ lb, 2b, 3a 
Duduk, Melihat, Berbicara, mendengar, menulis, berjalan 
Sehat jasmani dan rohani 


Jenis Kelamin : Laki — 
Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


mb 0 Ao v » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 

Hubungan dengan data : DO, D1, D3, D2, D5 
Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 08 
Hubungan dengan Benda 1- 


v p 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 1: 13 (Tiga Belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pustakawan Pelaksana 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator $ - 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang bersifat menghimpun dan melayani serta mengelola 


"i TKNSAR JABATAN 5 kegiatan Bidang Perpustakaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 SMA/D-3 Ilmu Perpustakaan / Sejarah dan Bidang ilmu lainya yang relevan dengan Tugas Jabatan 
b Diklat £ Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan 
c Pengalaman : Memahami Bidang Pekerjaannya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Na AIN PENYELESAI PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima dan memeriksa koleksi bahan 
pustaka dari pejabat yang berwenang sesuai 
d Laporan 1250 
engan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 
Mempelajari karakteristik , spefikasi dan hal 
hal yang terkait dengan koleksi bahan 
pustakasesuai dengan prosedur untuk Laporan 1250 
mengetahui cara dan teknis dalam 
pemeliharaan koleksi bahan pustaka 
Meregistrasi bahan pustaka 1,5 1250 


Melakukan verfikasi data bibliografi 1250 
Melakukan katalogisasi sederhana 1250 


ag 


ai 
kon 
ag 


Merawat bahan pustaka dalam rangka 
: Kegiatan 1,8 1250 
pencegahan /preventif 


»w 
kon 


up 
(ej 
9 Ke) 
2) ka 
I 8 


1250 
1250 


Merawat bahan pustaka dalam penanganan 
Melakukan Layanan Perpustakaan Keliling 
Menyediakan koleksi bahan pustaka 
Melakukan Layanan sirkulasi 


JUMLAH |... 138000 | 


IS) 
kon 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan pengelolaan data pengembangan koleksi buku bahan pustaka 

Dokumentasi katalogiasasi yang bersifat kompleks 

Laopran pengolahan data dalam menyusun operasional penyimpanan dan pelestarian bahan pustaka 
Laporan penelusuran literasi untuk bahan pustaka 

Laporan kegiatan pustakawan penyelia dalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


8 BAHAN KERJA : 
| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang - Undang tentang Perpustakaan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
Intruksi baik lisan maupun tulisan dari atasan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Undang - Undang dan Peraturan tentang kepustakawan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Kegiatan Perpustakaan 


Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Te UU 
(oo Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Mengumpulkabn dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


buat format laporan yang tersaji dalam bentuk informal 


Memberikan saran pertimbangan kepada atasan 


rogo Ea UDA “— 
(—3 kepala Seksi di Bidang Perpustakaan 


Staf dan JFT DPAD DPAD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


Pol AR 


| 6 | Penerangan | Terang 01 
| 8 | Keadaantempatkerja  ”'” | Kondusif 
(91 Getaran Minim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 

c Hubungan dengan Benda Ta 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 06 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pustakawan Pelaksanan Lanjutan 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Muaro Jambi 


Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang bersifat menngelola, mengidentifikasi dan 
memonitoring kegiatan Bidang Perpustakaan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 
Kerja Pustakawan Pelaksana Lanjutan 


D-3 Ilmu Perpustakaan / Sejarah dan Bidang ilmu lainya yang relevan dengan Tugas Jabatan 


Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan 


Memahami Bidang Pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
benang ERA TAN (AM 
AN (JAM) 
Mengolah data untuk persiapan perencanaan 
Laporan 
penyelenggaraan perpustakaan 
Menyusun rencana kerja operasional sebagai 
Laporan 
anggota pustakawan 
Melakukan Monitoring Penyelenggaraan 
Pp Laporan 
erpustakaan 
Mengelola data bibliografi dalam bentuk Te 
kartu katalog ApOran 
Membuat kliping 


1250 0,07 


ala 


- 
- 
Kej 


loe) 
Kon 


- 
keji 
ke) 


Mengidentifikasi Kerusakan Koleksi 

p Kegiatan 
erpustakaan 

Memproduksi koleksi Perpustakaan dalam P 

bentuk elektronik APOtA 

Menyusun materi publitas dalam berbentuk 

poster,spanduk, pembatas buku , stiker dan | Kegiatan 

lain - lain 

Membuat statistik Perpustakaan 

Menyelenggarakan pamaeran 


JUMLAH 


» 


» 
(ani (ani Ka 


fe) 
- 
Naa : ll | | 


Ss Ss Ss Ss Ss 
tj — — — - 
ID ( 2 foj 2 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan perencanaan kegitan perpustakaan 


Laporan monitoring pelaksanaan kegiatan perpustakaan 

Laporan statistik perpustakaan dan laporan pembuatan bibliografi dlama bentuk katalog 

Laporan /Dokumen tasi pelasanaan pameran perpustakaan 

Laporan kegiatan pustakawan pelaksana Lanjuatan dalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pro KE UE GG UNAAN DALAM TUGAS 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


IA 
(oo Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


TU ———————— 


Memberikan saran pertimbangan kepada atasan 


rol Er LE — 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
3 


Staf dan JFT DPAD DPAD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pnol— ASK o————U———UUU——UTR ———U— 


| 6 | Penerangan | Serang 00 
| 8 | Keadaantempatkerja —  ”'””—————— | Kondusif 0 
cc. 77-Hh 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja AO 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 07 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pustakawan Penyelia 


: Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Muaro Jambi 


Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang Bersifat mengelola, menyusun dan menyimpan data 
kegiatan Bidang Perpustakaan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 
Kerja Pustakawan Penyelia 


F S-1 Ilmu Perpustakaan / Ilmu yang relevan dengan Tugas Jabatan 


$ Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan 


$ Pernah Menjadi Staf Bidang Perpustakaan selama 4 Tahun dan berpengalaman di Bidangnya 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Mengelola Data dalam rangka menyusun 
f ' Laporan lo) 
rencana operasional pengembangan koleksi 
Mengelola data dalam rangka menyusun 
rencana operasional bahan pustaka Laporan 0 
Melakukan Katalogisasi yang bersifat 
Laporan 0 
kompleks 
Biasa 
Menyusun bibliografi , indeks dan sejenisnya 


Mengolah data dalam menyusun rencana 

operasional penyimpanan dan pelestarian 

bahan pustaka Kegiatan 65 

Melakukan penelusuran literasi untuk bahan 

b Laporan 15 
acaan 

Membina kelompok bacaan 


JUMLAH 1390,00 1,112 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


,24 
,24 
,24 
,04 
,06 
,10 
,04 
16 


URAIAN 


Laporan pengelolaan data pengembangan koleksi buku bahan pustaka 

Dokumentasi katalogiasasi yang bersifat kompleks 

Laopran pengolahan data dalam menyusun operasional penyimpanan dan pelestarian bahan pustaka 
Laporan penelusuran literasi untuk bahan pustaka 

Laporan kegiatan pustakawan penyelia dalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


oU AA EA TU PENGGUAAN DALAM TUGAS 


SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


2 Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ae“) ———————55 
(co Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


mel ———UUUUUUUUUUUUUUUUUUUU UU 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Dinas DPAD Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Bidang Perpustakaan DPAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


Kepala Seksi di Bidang Perpustakaan DPAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
DPAD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Na 0 NN aa 


| 6 | Penerangan perang oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja  ”'””———————————— | Kondusif 0 
(91 Getaran Minim 5 — 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja ? V,0 
c Temperamen Kerja 2 PR: 
d Minat Kerja 1» 1b,3a 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda ita 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 09 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 

Jabatan Struktural 
Jabatan Fungsional 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pustakawan Ahli Pertama 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Muaro Jambi 


Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang Bersifat Menyusun datasengidentifikasi, Monitoring, 
Bimbingan dan Pengawasan terhadap kegiatan Bidang Perpustakaan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 
Kerja Pustakawan Pertama 


S-1 Ilmu Perpustakaan / Ilmu yang relevan dengan Tugas Jabatan 


Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan serta DiKlat CPTA 


Memahami Bidang Pekerjaannya 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengumpulkan data untuk Persiapan 
Laporan 

perencanaan perpustakaan 
Mengidentifikasi koleksi perpustakaan untuk : 

. Kegiatan 
penyiangan 
Mengelola Basis Data 
Membuat cadangan data 
Membuat Anotasi koleksi perpustakaan 


pas 
& 


(dl 


Aa keji 
(Kej 


keji! 


keji 
keji 


IS) 
keji! 


Mengelola Layanan bagi pemustaka 
berkebutuhan khusus 
Kegiatan 
Mengelola layanan sirkulasi dan pinjam antar 0 
Laporan 
perpustakaan 
Melakukan pelestarian informasi koleksi 
Laporan 
bahan perpustakaan 
Menyusun dan memperluaskan informasi L 
dalam bentuk cetak / elekstronik ApOran 
Membuat statistik kepustakawanan 
Melakukan kajian kepustakawanan bersifat 
Laporan 
sederhana 


IS) 
Kej 


w IS) te) IS) 
(jl Kej (ol 


Kej 


ken 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan sosialisasi Perpustakaan dan 

Laporan 0,16 
Kepustakawanan 
Melakukan publisitas kegiatan perpustakaan 
melalui media cetak dalam bentuk brosus/ Laporan 0,08 
leaflet /spanduk dll maupun elektronik 


JUMLAH 1375,00 1,100 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan pengumpulan data untuk perencanaan kegiatan perpustakaan 
Laopran /dokumen data pengidentifikasi koleksi bahan pustaka untuk penyiangan 
Laporan pembuatan data base dan data cadangan 
Laporan mengelola layanan pemustaka yang berkebutuhan khusus 
Laporan publitasi kegiatan perpustakaan 
Laporan kegiatan pustakwan pertamadalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


rol UU ARA EA UOUUOUJG PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aa 
(oo Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Nawa" —— ss" hi 
Melaksanakan tugas sebagai pustakawan 
Melaksanakan Publikasi dan pengembangan Perpustakaan sesuai dengan kondisi masyarakat. 


Membuat format laporan yang tersaji dalam bentuk informal 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


rol Er Ob 
cesar ——————L rap ”———okoordinasi Pelaksanaan Tugas oo 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pro —— ask UUUUUU—U—U AR oU 


| 6 | Penerangan | Terang 01 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'””——————— | Kondusif 1 
Lo Getaran “man oo” ' ' 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a 
b 
c 
d 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 08 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pustakawan Ahli Muda 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Muaro Jambi 
b Admnistrator $ - 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : s 


4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang Bersifat Analis dan Pengembangan Perpustakaan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 


2 (KUALIPIKASI JABATAN Kerja Pustakawan Ahli Muda 


a Pendidikan 5 S-1 Ilmu Perpustakaan / Ekonomi/Manajemen/ dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek Pengolahan dan Pengembangan Perpustakaan 


c Pengalaman : Pernah Menjadi Staf Perpustakaan / Pejabat Sturktural diBidang Perpustakaan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Bal men Ka De 


Melakukan Validasi Klasifikasi Kompleks dan 
Tajuk Subyek Bahan Perpustakaan 
s0 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan Monitoring penyelenggaraan 


perpustakaan 1220 


Melakukan Validasi Katalogisasi Bahan 
Perpustakaan 


S S 
ki -— 
N — 


Membuat Statistik Perpustakaan 


Melakukan publisitas melalui media 
elektronik tentang kegiatan Perpustakaan 
terutama dalam bentuk naskah dan 
diunggah melalui web 


Membuat Ketentuan Teknis diBidang 
Kepustakawanan 


- 
- 


- 
Se) 


w 


» 


Membina kelompok membaca 


Melakukan pelestarian fisik koleksi 
perpustakaan 


Menyunting Data bibliografi 


Melaksanakan Penyuluhan tentang 
pengembangan Kepustakawanan 


Peran serta dalam kegiatan seminar 
/lokakarya di Bidang Perpustakawanan 


Membuat Karya Tulis / Karya Ilmiah bidang 


Kepustakawanan 


Melakukan Bimbingan pemustaka dalam 
bentuk pendidikan pemustaka 


Menyususn rencana operasional sebagai 
anggota 


JUMLAH 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


ES 


S S S S S S Ke) S S 
Kej - aj - - - - - - 
ker) - No) a » kei 2» 2» 9) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renja, RKA ,DPA dan SOP tentang Perpustakaan 


Dokumen Laporan Kegiatan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan 


Dokumen Laporan Kerjasama dengan Perpustakaan Lain 


Dokumen Laporan dan Dokumntasi Kegiatan 


Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi Pengembangan Perpustakaan 
8 BAHAN KERJA 5 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang - Undang tentang Perpustakaan Pedoman Pelaksanaan 1 


Renstra OPD Pedoman Pelaksanaan 1 


Renja OPD Pedoman Pelaksanaan 1 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan 1 
DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Terlaksananya pengelolaan Perpustakaan 


Terlaksananya pembinaan unit perpustakaan dan SDM Pengelola Perpustakaan 


Terlaksananya Evaluasi dan Monitoring Perpustakaan 


Terlaksananya Publikasi Perpustakaan 


Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 


Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Kebenaran dan Keakuran isi dan ketetapan waktu Laporan 


11 WEWENANG 


ksanakan Pembinaan dan Pengembangan Perpustakaan sesuai Peraturan Perundang - undangan yang 
berlaku 


Melaksanakan Publikasi dan pengembangan Perpustakaan sesuai dengan kondisi masyarakat. 


buat format laporan yang tersaji dalam bentuk informal 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pembinaan dan pengembangan 
perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Pembinaan dan Pengembangan 
Perpustakaan 


Kepala Bidang Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Seksi di Bidang Perpustakaan fungsi yang berkaitan dengan Bidang 
Perpustakaan 


Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan fungsi yang berkaitan dengan 
Pengembangan Perpustakaan Desa 


Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
Kepala Sekolah Dinas Pendidikan Fungsi terkai tentang pengelolaan 
Perpustakaan Sekolah 


Deal 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Letak 
| 6 | Penerangan — | Terang 1 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'” | Kondusif 1 
Ke... .bmepI|/'0- 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja 1 V0 
c Temperamen Kerja & PR 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan £ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 09 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pustakawan Ahli Madya 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 
b Admnistrator 3 si 
c Pengawas 4 5. 
d Pelaksana 3 - 
e Jabatan Fungsional $ - 
4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang Bersifat Monitoring, Bimbingan dan Pengawasan 


Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi 


SKOR KASI JABATAN Pokok Kerja Pustakawan Madya 


a Pendidikan $ S-1 Ilmu Perpustakaan / Ilmu yang relevan dengan Tugas Jabatan 
b Diklat : Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan serta DiKlat CPTA 
c Pengalaman : Pernah Menjadi Staf Bidang Perpustakaan selama 4 Tahun dan berpengalaman di Bidangnya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ka BNN Ka De 


Mengelola Data untuk persiapan 
perencanaan penyelenggaraan Laporan 50 2 0,08 
perpustakaan 
Melakukan Monitori 1 
elakukan Monitoring penyelenggaraan 
perpustakaan 
Melakuka survei kebutuhan informasi 
Laporan 
pemustaka 
Menyunting Data bibliografi 
Membuat abstrak informatif koleksi 0 
Laporan 
perpustakaan 


Melakukan pengkajian kepustakawanan - 
bersifat sederhana (taktis operasional) Ap Ora 
Membuat ketentuan teknis bidang L 
kepustakwanan Ap Ora 
Mengikuti seminar /lokakarya/konferensi di 
bidang kepusyakawanan sebagai Laporan 
pembahas/ moderator/narasumber 
Mengikuti delegasi ilmiah pertemuan 

' a Laporan 
nasional sebagai anggota 
Membuat cadangan data 


B Membina kelompok membaca 
g 
» 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mengelola Layanan storylling Laporan 1250 

Melakukan publisitas kegiatan 

perpustakaan melalui media cetak dalam Laporan 2 1250 0,08 

bentuk brosus/ leaflet /spanduk dll 

Menyelenggarakan pameran buku Laporan 1250 
| 2145250 — | 1,162 | 


JUMLAH 1452,50 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan monitoring pelaskanaan kegiatan perpustakaan 


Dokumen Data Perencanaan persiapan penyelenggaraan Perpustakaan 


Laporan survei kebutuhan informasi pemustaka 


Laporan Pengkajian kepustakawananyang bersifat sederhana 


Laporan kegiatan pustakwan madya dalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


rol ESA OUTER GGUNAAN DALAM TUGAS 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


DA 1 
(co | Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


MA 


|No| ———— JABATAN  ” ”” | UNITKERJA/ | DALAMHAL | 


Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
Kepala Sekolah Dinas Pendidikan Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
(6 | Stf 1 DPAD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


nol we FAKTOR 
Tempat kera 
25" - 28 

Bersih dan segar 


Ce oPenerangah ang 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
(9 | Getaran IM oo” — 


14 RESIKO BAHAYA : 
| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja #V,O 
c Temperamen Kerja :P,R 
d Minat Kerja 1 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pustakawan Ahli Utama 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kab.Muaro Jambi 
b Admnistrator $ - 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : Pustakawan Utama 


4 IKTISAR JABATAN . Melaksanakan Kegiatan di Bidang Keperpustawanan yang Bersifat pengkajian, Pengawasan dan pengembangan 
serta koordinator Bidang Perpustakaan 
Melakukan Penyusunan Perencanaan,Analis dan Pengembangan serta Evaluasi tentang Tugas dan Fungsi Pokok 


5 KUALIFIKASI JABATAN Kerje-pustakawan Ulania 


a Pendidikan 5 S-1 Ilmu Perpustakaan / Ilmu yang relevan dengan Tugas Jabatan 
b Diklat $ Pelatihan Teknis Pengelolaan Perpustakaan dan Bimtek tentang Perpustakaan serta DiKlat CPTA 
c Pengalaman $ Pernah Menjadi Staf Bidang Perpustakaan selama 4 Tahun dan berpengalaman di Bidangnya 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pa Dan EFEKTIF PEGAWAI 


M kerja strategis sebagai 

Ke bra na aa Laporan 1250 0,16 
koordinator 
Melakukan pengkajian kepustakawanan aa TT an 
bersifat kompleks ( strategis nasional) egiatan 6 
Membuat prototif del tak 

" sn Ki 
dipatenkan 
Melakuk: b totif, del 

elakukan pengembangan prototif/ mode ata 
perpustakaan 
Memb jejaring Tingkat Nasional d 
ml — 
internasional 


Aa 
ke) 
Kej 


Kej 


Kej 


ajal 


0 


Mengidentifikasi potensi wilayah untuk 

penyuluhan tentang pengembangan 

kepustakawanan Laporan 1250 
Melasaknakan penyuluhan tentang 

pengembangan perpustakaan sebagai Laporan 1250 
narasumber 

Menyempurnakan karya kepustakawanan 1250 
Menalaah sistem kepustakawanan 1250 


JUMLAH 1380,00 1,104 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


w 


(en 


7 HASIL KERJA 


Laporan penyusunan rencana strategis tentang perpustakaan dan kepustakwanan 

Laporan pengkajian kegiatan kepustakawanan 

Laporan pembuatan prototif/ model perpustakaan 

Laporan identifikasi wilayah pengembangan perpustakaan dan penyuluhan kepustakawanan 
Laporan kegiatan pustakwan Utama dalam menyelenggarakan kegiatan perpustakaan 


8 BAHAN KERJA : 
| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang - Undang tentang Perpustakaan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


Intruksi baik lisan maupun tulisan dari atasan Pedoman Pelaksanaan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Undang - Undang tentang Pkepustakawan Pedoman Pelaksanaan Tugas 
SOP OPD Pedoman Pelaksanaan Tugas 


DPA OPD Pedoman Pelaksanaan Program Kegiatan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Perpustakaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran Dokumen /data penyusunan rencana strategis penyelenggaraan perpustakaan 
Terlaksananya pembinaan unit perpustakaan dan SDM Pengelola Perpustakaan 
Terlaksananya Evaluasi dan Monitoring Perpustakaan 


ai Kebenaran dan keakuratan laporan identfikasi wilayah pengembangan perpustakaan dan penyuluhan 
kepustakawanan 


Ketepatan dan Optimalisasi kinerja sesuai dengan Perintah 
| 6 | Adanya Kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Kebenaran dan Keakutan isi dan ketetapan waktu Laporan 


rol UU 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


| NO | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Kepala Dinas DPAD Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Bidang Perpustakaan DPAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


Kepala Seksi di Bidang Perpustakaan DPAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala Desa /Lurah Desa / Kelurahan Koordinasi pelaksanaan Tugas dan 
| 6 | Staf dan JFU DPAD Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pol UR 
23 - 28 


| 8 | Keadaantempatkerja — ”'” | Kondusif 0 
| 91 Getaran Minim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
b Bakat Kerja tr V0 
c Temperamen Kerja PR 
d Minat Kerja 8 Ab,3a 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 8 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda EA 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


2 10 (sepuluh) 


PETA JABATAN 
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH 


Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah 


KEKUATAN PEGAWAI 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: II/a: 10 Ne: 1 U/b: 
: NI/e: Il/b I/a: Kelas 12 
na : ie LA ka : | Gol. Ruang - Pendidikan JABATAN 25K 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (Kls| 4/4 P 
Ivyb: ifa: 1 asa Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah | 1.350,00 
IV/a: I/a : Ye: - Arsiparis Pelaksana Arsiparis Utama T-280,00 
Arsiparis Pelaksana Lanjutan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Pustakawan Utama 1:880:00 
Arsiparis Penyelia Sekretaris T:354,50 
Arsiparis Pertama Kelas 9 Kelas 9 Arsiparis Madya T-.385,00 
Arsiparis Muda Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Bidang Kearsipan T:351,00 
ae OpAne mon anak Arsiparis Madya Kepala Bidang Perpustakaan T-685,50 
Armparis Utama, JABATAN PELAKSANA Klsl B | K |4/- JABATAN PELAKSANA Klsl B| K|4/ Pustakawan Madya. EP) 
Pustakawan Pelaksana Arsiparis Muda 3-184,00 
Es. o Eslll : 3 JFT Oo Pustakawan Pelaksana Lanjutan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lojij- Penyusun Laporan Keuangan 7lofif-i Kepala Seksi Pelayanan Arsip/Arsiparis 1.342,50 
Pustakawan Penyelia Analis Perencanaan Anggaran 7lofila Verifikator Keuangan elojlila Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan/Pustaka| 1.377,50 
Es.II 1 Es.IV 6 JFU 6 Pustakawan Pertama Pengelola Kepegawaian elojij- Bendahara 7lililo Kepala Seksi Pembinaan Arsip/Arsiparis 1.412,50 
Pustakawan Muda Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanj 6| O| 1 | -1 Pengolah Daftar Gaji 6e|ojfij|- Kepala Seksi Pembinaan dan Pengolahan Perpu 1.432,00 
Pustakawan Madya Pengadministrasi Perencanaan dan Progran| 5 | O| 1 | -1 Pengadministrasi Barang Milik Negara elofif- Kepala Seksi Pengolahan Arsip/Arsiparis 1.412,50 
Pustakawan Utama Pengadministrasi Umum slofeiz Pengadministrasi Umum slelelo Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka/Pusta 1.392,50 
Pengadministrasi Persuratan slolila Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawa| 1.364,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan T-383,00 
Pustakawan Muda 3.225,00 
Arsiparis Penyelia T:337,00 
: F Arsiparis Pertama T.322,00 
Kepala Bidang Perpustakaan Kepala Bidang Arsip . Foskkawan Penyeia T 290.001 
Kelas 11 Kelas 11 Pustakawan Pertama T-:375,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Data dan Informasi T:302,00 
Analis Pelayanan T-300,00 
Analis Perencanaan Anggaran T:045,00 
Kepala Seksi Pembinaan dan Pengolahan Perpustakaan Kepala Seksi Pelayanan Arsip Bana: ea Aparatur TSO0.O0 
Kelas 9 Kelas 9 Bendahara T:356,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Konservator T.432,50 
Pengawas Perpustakaan T:440,00 
JABATAN PELAKSANA Kisl B| xl4y- JABATAN PELAKSANA Kisl BI Key Penyuluh Kearsipan Medal 
Penyuluh Perpustakaan T.905,00 
Penyuluh Perpustakaan Tile Pranata Reproduksi Arsip elofila Penyusun Laporan Keuangan OTo,00 
Pengawas Perpustakaan 7lolira Pranata Kearsipan elofila Penyusun Rencana Kehumasan dan Perpustak4 675,00 
Analis Pelayanan 7lofila Pustakawan Pelaksana Lanjutan T:380,00 
Arsiparis Pelaksana T-356,00 
Kepala Seksi Pelayanan Perpustakaan Kepala Seksi Pembinaan Arsip Pengadministrasi Barang Milik Negara 210,00 
Pengelola Bahan Pustaka T:372,50 
Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Kepegawaian 546,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | 1.738,00 
Pengelola Perpustakaan 7.500,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kisl BI K |4/ Pengdiola Hustaka Blelironile Ing 
Pengolah Daftar Gaji 322,00 
Penyusun Rencana Kehumasan dan Pranata Kearsipan elofila Pranata Kearsipan 7-050,00 
Perpustakaan 70 1-1 Penyuluh Kearsipan 7leteTe Pranata Reproduksi Arsip 2.760,00 
Pranata Kearsipan elojija Pranata Restorasi Arsip T-:305,00 
Pengadministrasi Perpustakaan slolila Pustakawan Pelaksana T:380,00 
Verifikator Keuangan T-672,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 1.060,00 
F Pengadministrasi Perpustakaan T:380,00 
Kepala Seksi Pengolahan Bahan Pustaka Kepala Seksi Pengolahan Arsip Penadntastas Persuratan Toeo0 
Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Umum 7-320,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kisl BI K |4/ KELAS JABATAN B K s 
Pengelola Bahan Pustaka clolila Pranata Restorasi Arsip elofila 14 1 1 O 
Pengelola Perpustakaan eloler-s Analis Data dan Informasi 7lofila 13 0 2 2 
Pengelola Pustaka Elektronik eLofiol-o Pranata Reproduksi Arsip elofila 12 1 1 o 
Konservator 7lolila 11 2 5 3 
9 6 14 - 
8 0 4 “4 
7 3 Tg To 
BUPATI MUARO JAMBI 6 0 30 -30 
5 2 6 -4 
Jumlah 16 77 -61 


LAMPIRAN XXV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ npat 2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
Sekretaris, Kepala Bidang Ekonomi, Kepala Bidang sosial Budaya, Kepala Bidang Fisik dan Kepala Bidang Program, 
Evaluasi, Penelitian dan Litbang 


b Administrator : 


Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian Keuangan, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, 
Kepala Sub Bidang Agama, Pendidikan Kesehatan, dan Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Sub Bidang 
Pemerintahan, Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Sosial, Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana, Kepala Sub 
Bidang Rencana Tata Ruang, Kepala Sub Bidang Ekonomi, ESDM, Pariwisata dan LH, Kepala Sub Bidang 
Pertanian, Kehutanan dan Perkebunan, Kepala Sub Bidang Evaluasi, Penelitian, dan Pengembangan, Kepala Sub 
Bidang Program 


c Pengawas : 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan, Pengelola 
Bahan Perencanaan, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan 
Perencanaan, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Penyusun Rencana Tata Ruang, Pengelola Tata Ruang 
dan Konservasi Kawasan, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan, Analis Pembangunan, 
Pengelola Bahan Perencanaan, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan 
Perencanaan, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Analis 
Perencanaan, Pengelola Rencana Penelitian Pengembangan, Penyusun Penelitian dan Pengembangan, 
Pengevaluasi Program dan Kinerja 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional: - 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata satu) Teknik Sipil, Teknik Arsitektur, Teknik Planologi, Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi 


& Benditikan : Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan , Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, 


b: “Diklat : Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
no URAIAN TUGAS KERJA ing EFEKTIF Dn AAr 


Menyusun program dan kebijakan strategis 
pembangunan Badan sesuai Rencana Strategis dan | Laporan 1250 
pola dasar pembangunan Daerah 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

: : : Laporan 1250 
masing-masing agar berjalan lancar. 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 

" Laporan 1250 

pembagian tugas. 


ala 
aja 
aja 
Melaksanakan pengawasan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau Dasa 4,5 1250 0,17 
secara laporan agar lancar dan mengetahui 
hambatannya 
Memotivasi bawahan dengan memberikan 
perhatian dan penghargaan. Laporan 4 1250 0,15 
ag 
» 


c Pengalaman 3 


6 TUGAS POKOK 


2 
2 
2 


Mengawasi pelaksaanaan urusaan ketatausahaan 
badan sesuai ketentuan yang berlaku. 
Laporan 1250 


Mengendalikan kegiatan penyusunan program 

kerja tahunan, jangka menengah dan jangka 

panjang perencanaan di bidang ekonomi, 

pemerintahan dan pembangunan sumber daya Laporan 1250 
manusia, infrastruktur dan kewilayahan, 

penelitian dan pengembangan, evaluasi 

pembangunan daerah 


4 
4 
4 

48 

48 

48 

48 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Mengawasi kegiatan perumusan kebijakan 

teknis perencanaan di bidang ekonomi, 

pemerintahan dan pembangunan sumber Laporan 48 1250 0 
daya manusia, infrastruktur dan kewilayahan, 

penelitian dan 

Mengendalikan dan mengawasi serta 

mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan Laporan 48 1250 0 
program Badan. 

Mengendalikan dan mengawasi pengelolaan 

administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, 

Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di laporan 48 1250 Oo 
lingkungan Badan untuk 

mendukung peningkatan kinerja Badan. 

Menyusun, membuat, naskah dinas dengan 

Meneliti, menyempurnakan dan menanda tangani 

naskah-naskah dinas intern/ektern di Badan Laporan 48 1250 0 
Perencanaan dan Pembangunan 

Daerah Kabupaten Muaro jambi 

Mengkoordinir penatausahaan kepegawaian L 48 1250 o 
berdasarkan ketentuan yang berlaku. Aporan 

Mengawasi pelaksanaan kegiatan monitoring , 

evaluasi dan pelaporan agar mengetahui hambatan | Laporan 45 1250 0 
dan solusinya. 


JUMLAH 1746,00 1,397 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


13 
,10 
15 
,08 
,08 
,07 


pelaksanaan tugas, 


Laporan program dan kebijakan strategis pembangunan Badan sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan Daerahproduktivitas kerja 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bappeda sebagai pedoman 
2 
Terbagi tugas kepada bawahan sesuai bidang masing-masing agar berjalan lancar. 


4 Petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas. 


s Terawasi pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau secara laporan agar lancar dan 
mengetahui hambatannya. 
| Motivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan penghargaan. 
Terawasi pelaksaanaan urusaan ketatausahaan badan sesuai ketentuan yang berlaku. 


Laporan program kerja tahunan, jangka menengah dan jangka panjang perencanaan di bidang ekonomi, 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, infrastruktur dan kewilayahan, penelitian dan 
pengembangan, evaluasi pembangunan daerah dan program 


Laporan kebijakan teknis perencanaan di bidang ekonomi, pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, infrastruktur dan kewilayahan, penelitian dan pengembangan, evaluasi pembangunan daerah . 


| 10 |penagawasan serta mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan program Badan. 


Laporan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di 
lingkungan Badan untuk mendukung peningkatan kinerja Badan. 


11 
12 Document naskah dinas dengan Meneliti, menyempurnakan dan menanda tangani naskah-naskah dinas 
intern/ektern di Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Laporan penatausahaan kepegawaian berdasarkan ketentuan yang berlaku. 
Laporan kegiatan monitoring , evaluasi dan pelaporan agar mengetahui hambatan dan solusinya. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bappeda Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


5, 
Do IsurtDinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
mama jemamnyamn aman an 
an Teng 


De 
esa pemanasan 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Kerja Badan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
Ketapatan Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang masing-masing agar berjalan lancar. 
Ketepatan Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas. 


Optimalisasi pengawasan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau secara laporan agar 
lancar dan mengetahui hambatannya. 


Optimalisasi Memotivasi bawahan dengan memberikan perhatian dan penghargaan. 
«| Optimalisasi Mengawasi pelaksaanaan urusaan ketatausahaan badan sesuai ketentuan yang berlaku. 


Kebenaran dan ketepatan pengendalian kegiatan penyusunan program kerja tahunan, jangka menengah dan 
jangka panjang perencanaan di bidang ekonomi, pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
infrastruktur dan kewilayahan, penelitian dan pengembangan, evaluasi pembangunan daerah 


Kebenaran dan ketepatan pengawasaan kegiatan perumusan kebijakan teknis perencanaan di bidang ekonomi, 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, infrastruktur dan kewilayahan, penelitian dan 
pengembangan, evaluasi pembangunan daerah 


Kebenaran dan ketepatan pelaksanaan pengelolaan program Badan. 


Kebenaran dan ketepatan pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan, Pembinaan SDM dan 
pengadaan barang dan jasa di lingkungan Badan untuk mendukung peningkatan kinerja Badan. 


ketepatan pengawasaan pelaksanaan kegiatan monitoring , evaluasi dan pelaporan 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bappeda 


Memberikan masukan dan pertimbangan kepada Bupati terkait bidang Perencanaan Pembangunan daerah 
) 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Rencana Strategis ( Renstra) dan Rencana Kerja ( Renja) Perangkat 
Daerah, 


Mengambil keputusan dalam mengesahkan Dokumen DPA, DPPA, SPD, SP2D, dan SPM 


12 KORELASI JABATAN 


Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan 


Mengelola anggaran Bappeda Kabupaten 
Pemberian Reward dan Punishment terhadap bawahan/Staf 
Pembinaan staf 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Perencanaan Pembangaunan dan Penelitian Pengembangan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Inspektur INSPEKTORAT Korea Yang Per ana Agan TAAT 
Reformasi Birokrasi, Zona Integritas 
dan SAKIP kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Kepala BKD BKD fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 

Kepala Bagian Organisasi Sekretariat Daerah evaluasi kinerja program, Reformasi 
Birokrasi dan kegiatan pembangunan 
daerah 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Pemerintah Kabupaten 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, penilaian 
dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Perangkat Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Pihak Lain Daerah/Instansi yang berkaitan dengan tugas dan 
pemerintah lainnya fungsi Bappeda 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be 2 


Sm UU 


Ma aa 
(ekeadaamtemparkeia Kendi 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: V,O 

: P,R 

4 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 14 (empat belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama f Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : 5 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : Verifikator Keuangan, Bendahara, Analis Perencana dan Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional: 


Memimpin dan menyelanggarakan kebijakan teknis pengelolaan urusan kesekretariatan dengan menyusun, 
4 IKTISAR JABATAN 2 merencanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan, pelaporan dan keuangan serta tugas lainnya dari kepala badan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik / Administrasi Negara/ 


2 (Peng kan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Keuangan, Manajemen arsip ,Manajemen Perencanaan 
b Diklat 5 Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, 
Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


setingkat ahli muda 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
an KERJA acak TAN (AM 
AN (JAM) 
1250 0,19 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
1250 


operasional kesekretariatan sebagai pedoman Dokumen 
1250 


pelaksanaan tugas, 0 
n ii 
Es — 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


» 
loo) 


Menyusun dan mengonsep perumusan kebijakan 
operasional tugas dan dukungan administrasi 
umum, kepegawaian, perencanaan dan 
Keuangan di lingkungan Badan, 


FN 
loo) 


Dokumen 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan 
dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan pelaporan dan Keuangan di 
ingkungan Badan, 


Dokumen 


Melaksanakan pemantauan evaluasi, pelaporan 
tugas dan dukungan administrasi umum, 
kepegawaian, perencanaan pelaporan dan 
Keuangan di Lingkungan Badan, 


N 


Dokumen 


Melaksanakan pengkoordinasian pengelolaan 
barang milik daerah dan barang milik negara Dokumen 
yang menjadi tanggungjawab Badan, 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 

pelaksanaan tugas Dokumen 
dapat habis dan berjalan lancar, 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


JUMLAH | 40700 | 00 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana . 


» 
00 


Dokumen 


» 
loo) 


Mengawasi pekerjaan bawahan. Dokumen 


Memotivasi bawahan agar meningkatkan 


produktivitas Dokumen 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas. 


IN) 


Dokumen 


sm 0 
sm 0 
an aga 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 3 
URAIAN 
Tersusunnya laporan program kerja kesekretariatan 


Tersusunnya konsep operasional tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan dan 
Keuangan di lingkungan Badan, 


Terkoordinirnya pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan 
dan Keuangan di lingkungan 
Badan, 


Laporan evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan 
dan Keuangan di Lingkungan Badan, 


Laporan pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi tanggungjawab Badan, 
Terbaginya tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar 

Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana Terawasinya pekerjaan bawahan 

3 | Terawasinya pekerjaan bawahan 

| Termotivasinya bawahan 

Tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bappeda Tenan Mena pen aan 
pekerjaan 
g Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan | Peraturan Pemerintah | | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


Peraturan Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ss i d lak: 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 7 Pa PN Mn Ma 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Surat Dinas pekerjaa 
bagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi tugas dari atasan La n 


E3 Surat Perintah atau Nota Dinas 2. ja nan pedoman pelaksanaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan bagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha Tn aan 


9 PERANGKAT KERJA 


aj amarah Gemar 
(maan omartaman matan 
aa 
emematenemataca Demen 
San tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0 URAIAN 

Kebenaran dan ketepatan program kegiatan kesekretariatan. 
Kebenaran dan Ketepatan konsep kebijakan operasional tugas dan dukungan administrasi umum, 
kepegawaian, perencanaan dan Keuangan di lingkungan Bappeda 
Optimalisasi pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan 
dan Keuangan di lingkungan Badan, 


3 Kebenaran dan ketepatan evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan pelaporan dan Keuangan di Lingkungan Bappeda 

s Kebenaran dan ketepatan pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi 
tanggungjawab Badan, 
Ketepatan pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan 


Kebenaran dan ketepatan pengawasan. 
Optimaliasasi motivasi bawahan 


Kebenaran dan Ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


11 WEWENANG 


Mengelola anggaran rutin dan operasional dinas 


Memberikan masukan kepada atasan dalam rangka menyusun dan pengusulan Program Kerja serta 
menentukan kebijakan Bapeda 


Melakukan koordinasi lintas bidang di lingkungan Bapeda 


Memberi Pembinaan, teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di 
lingkungan Bappeda 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan pembangunan daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
2 Antar Bidang BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
4 | mspektur INSPEKTORAT Tangei yang perkatn dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
Kep ERD penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bappeda BAPPEDA pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Perangkat Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Pihak Lain Kerja/Instansi yang berkaitan dengan tugas dan 
pemerintah lainnya fungsi Bappeda 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ea Ba 
Me NN 
borsetaan iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 Ao cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program 


Menyusun program dan anggaran Badan selaku OPD dan SKPKD, melaksanakan monitoring dan evaluasi serta 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, Manajeman 
SDM 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL Urea EFEKTIF DO WAI 


1250 0,0420 


1250 0,0240 


1250 0,0360 
1250 0,2336 
1250 0,0720 


1250 0,1260 


1250 0,1200 
1250 0,0880 


Menyusun rencana operasional kerja dan 
kegiatan Seksi Perencanaan dan Pelaporan 
sesuai dengan program kerja Sekretariat Kegiatan 
BAPPEDA sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan Kegiatan 
lancar, 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Keviat 
meningkatkan SDM bawahan, CE ATAN 
Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 
bahan dalam rangka penyusunan perancanaan Kasi 
kebijakan di Sekretariat, CElALaN 
Menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan 
pengolahan data penyusunan dan perencanaan Kegiatan 
program, 
Menyiapkan bahan penataan kelembagaan 
ketatalaksanaan dan perundang-undangan, Kegiatan 
Menyusun dan menyiapkan Rancangan anggaran 
Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan OPD yang Dokumen 
Membidangi, 
M lia P RKA, Ke DPA d 

enye ia Penyusunan , Konsep an an Matana 
DPPA, 
Menghimpun dan menyusun data atas OPD Bea 
untuk belanja pada SKPKD, na 
Melaksanakan monitoing dan evaluasi program , 

, . Kegiatan 

dan kegiatan, 
Meneliti dan menyempurnakan hasil penyusunan 
Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, RUP, Dok 
Meneliti dan mengevaluasi hasil 
pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan Dokumen 
anggaran, 
Menghadiri rapat rapat kedinasan yang 4 
ditugaskan oleh. Kegiatan 


w 
(Kej 


- 


N N A 8 
» - 9 w» 1x w n 5 - an 8 
| kl | hadi al | 


- 


w 3 3 — w 
Ae le ee ea 


keji 
keji 


JUMLAH 1393,50 1,115 
JUMLAH PEGAWAI 1120 
Orang 


7 HASIL KERJA | 


PA URAMAN 


SOP aa aa bahan Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan Pelaporan sesuai 
dengan program kerja Sekretariat BAPPEDA sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Laporan pelaksanaan tugas dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
2 memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
3 rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 
Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perancanaan kebijakan di Sekretariat BAPPEDA, 
Dokumen pelaksanaan kegiatan pengolahan data penyusunan dan perencanaan program, 
a Dokumen penyiapkan bahan penataan kelembagaan ketatalaksanaan dan perundang-undangan, 
Dokumen Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan OPD yang Membidangi, 
fa Dokumen Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA, 
| Dokumen Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD, 
Laporan pelaksanaan kegiatan monitoing dan evaluasi program dan kegiatan, 


Dokumen Laporan pelaksanaan kegiatan Meneliti dan menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, 


LKPJ,. LAKIP, RKB, RKPB, RUP, 


e Dokumen pelaksanaan kegiatan Meneliti dan mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan 
anggaran, 


113 Laporan pelaksanaan kegiatan Menghadiri rapat rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan. 


8 BAHAN KERJA 


Da 


” Dokumen Anggaran (Renstra, Renja, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
RUP), pekerjaan 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


fire Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Rencana Program Kerja BAPPEDA (DPA, DPPA, RKA), Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


DN ME 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan ketelitian dalam Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan 
1 Pelaporan sesuai dengan program kerja Sekretariat BAPPEDA sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Optimalisasi pelaksanaan tugas Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
2 memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 

2 Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka 
penyusunan perancanaan kebijakan di Sekretariat Bappeda, 

5 Optimalisasi dalam pelaksanaan tugas menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan pengolahan data 
penyusunan dan perencanaan program, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan ketetitian dalam menyiapkan bahan penataan kelembagaan ketatalaksanaan dan perundang- 
undangan, 


Kebenaran dan ketelitian Menyusun dan menyiapkan Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan 
7 OPD yang Membidangi, 
ES Optimalissasi pelaksanaan Menyelia Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA, 
3 Kebenaran dan ketelitian dalam Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD, 


10 Optimalisasi dalam Melaksanakan monitoing dan evaluasi program dan kegiatan, 
Ketelitian dan kebenaran menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, RUP, 


Kebenaran dan ketelitian dalam mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan anggaran, 


Optimalisasi kegiatan Menghadiri rapat rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan. 


Be 
(esmnmamammamsaman 


DALAM HAL 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI 


Kepala Badan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


Sekretariat 
koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

3 Antar Bidang 


kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 

dengan keadaan di lapangan dan 
Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Kepala sub Bidang dan ka subag Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


BPKAD, Inspektorat, 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Bagian Organisasi dll 


yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan 
daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me Ka 


been an 
De okeadaan tempatkan 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 2 Oo cv » 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ii Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a. Menyusun perencanaan anggaran berbasis kinerja 
b. Menyusun laporan keuangan yang akuntanbel 


c. Mengelola keuangan 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangun Daerah 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
e Pelaksana : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan 


4 IKTISAR JABATAN £ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik/Ekonomi/ Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : Hug jabatan 


b Diklat : 3 


c Pengalaman : 5 
6 TUGAS POKOK 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan penyusunan dan 
penelahaan data obyek kerja di bidang program Kegiatan 
anggaran dan Pelaporan 


- 
IN) 


Membantu menyusun konsep penyusunan 
rencana program sesuai dengan hasil kajian dan 
prosedur untuk tercapainya 

sasaran yang diharapkan, 


Program 


Menelaah capaian kinerja fisik dan keuangan 
dinas 


Is) 


Kegiatan 


Menyiapkan bahan rancangan dokumen 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 


- 
Is) 
IS) 
Koni 
Kej 


Rumusan 


Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa 
program berdasar kajian akademik sebagai 
bahan laporan kepada 

atasan 


- 
» 
- 
ken 


Menyiapkan naskah dinas dan melaporkan 
pelaksanaannya 
tugasnya 


- 


Rumusan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh 
pimpinan baik tertulis maupun lisan 


- 
keji 


Laporan 


Menghimpun, menelaah, menganalisa, 
mengklasifikasi dan mendokumentasikan 
Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan 
dengan program dan kegiatan BAPPEDA 


Melaksanakan penelitian dan pengembangan 
program kegiatan 


(dn 


Mempelajari, memahami dan mengumpulkan 
data bahan 
Penyusunan RKA 


- 
Kej 
Aa 
fo)! 


Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan 
rapat Kabupaten 

tentang penyusunan RKA, DPA dan DPPA, RKB 
dan RKPB 


Menyusun, memperbaiki dan mencetak RKA, 
DPA dan DPPA, RKB 
dan RKPB Instansi 


(aj 
- 


sala 


Kegiatan 


Mempelajari, memahami dan mengumpulkan data 


bahan Penyusunan DPA dan DPPA Kegiatan 


Menyusun, memperbaiki, mencetak DPA dan 
DPPA Instansi 


(aj 


sms 
an 
sman 
ana 
San 
ma PA 
in 
in 


Mempelajari, memahami, mengumpulkan, Dok 10 22.5 1250 0.18 
menyusun, mengevaluasi, dan mencetak RENSTRA Mt ? : 
Mempelajari, memahami, mengumpulkan, 

Menyusun, Mengevaluasi dan Mencetak RKB dan Dokumen 10 15 1250 0,12 
RKPB 


JUMLAH 2972,50 2,378 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen arsip sub bag perencanaan dan pelaporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pencarian 


Dokumen RKA, RKAP, DPA, DPPA, Anggaran Kas, RKPD, Renja, Renstra, LPPD, LKJ, Laporan Bulanan, Laporan 
Triwulanan, monitoring dan evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pengendalian 


ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 


Mengumpulkan dan meneliti data - data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan 


Menghimpun serta mendokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bidang 


Dr Mendokumentasikan monitoring dan evaluasi laporan surat pertanggungjawaban sesuai dengan prosedur dan 


Tertata rapi dan tepatnya pengelompokan surat atau dokumen perencanaan menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian 

Laporan hasil kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang program anggaran dan Pelaporan 

3 | Laporan hasil kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 

Fi Telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 

10 Bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian perencanaan dan 

pelaporan 

far Laporan hasil analisa program berdasarkan kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 

Tata naskah dinas 

Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas 

| 5 JswatrerntahatauNotaDinas | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Ia PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
is PC/Laptop uk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bo 
Al emamnaa ama mean aaam amanda 


Ketelitian dan kerapihan pengetikan, pendokumentasian LKJ, LPPD,Renja, Renstra, laporan bulanan, triwulanan 
serta laporan monitoring dan evaluasi 


s Menerima dan mendokumentasikan arsip- arsip yang berkaitan dengan tugas-tugas sub bag perencanaan dan 
evaluasi 
| Melaksanakan perintah atasan yang berkaitan dengan tugas 


7 Kebenaran dan keakuratan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang program anggaran dan 
Pelaporan 


B Kebenaran dan keakuratan kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 
| | Kebenaran dan keakuratan telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 


10 Kebenaran dan keakuratan bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian 
perencanaan dan pelaporan 


Kebenaran dan keakuratan analisa program berdasar kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 


Kebenaran dan keakuratan tata naskah dinas 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


Cl URAIAN 
Oa ememmaamip 
() Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Madan Pen aan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 Kepala Badan dan pelaksanaan kegiatan/ program 
Pembangunan 
Daerah 
Badan Perencanaan 
dan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 Sekretaris Pembangunan pelaksanaan kegiatan/ program 
Daerah 
Badan Perencanaan Koordinasi mengenai masalah 
dan lak 
' pelaksanaan 
4 Penta Padang Pembangunan kegiatan/program 
Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


nomee — 
ae AYU 
Pe 
Geoeadaatempartema ba 
Deen 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Mengetik, Mengoperasikan komputer, Mengirim email, Mengikuti teknologi informasi, Mampu mengumpulkan 
dan mengolah data, terkait dengan pengelolaan dokumen perencanaan , Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, dan Mencatat permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja - P/R 
d Minat Kerja 3 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : laki -laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan - 
Postur badan 


mb 0 D2 0 cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : :7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

c Pengawas £ Kepala Sub Bagian Perencanaan 

d Pelaksana 5 5 

e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN 4 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Pendidikan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat 2 Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen Perencanaan, Teknis Tata Naskah Dinas, 
1. : Teknis Penyusunan Laporan 

Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Pedia AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan kegiatan penyusunan dan 
penelahaan data obyek kerja di bidang pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan program kiagatan 


Membantu menyusun konsep penyusunan 
rencana program sesuai dengan hasil kajian dan 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan, 


Menyiapkan bahan rancangan dokumen 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 


Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa 
program berdasar kajian akademik sebagai 250 
bahan laporan kepada Atasan 


Menyiapkan naskah dinas dan melaporkan 
pelaksanaannya Tugasnya 250 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 250 
maupun lisan 


JUMLAH 1380,00 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


3 Laporan hasil kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Pelaporan dan Evaluasi 
Pelaksana Program Kegiatan 


Laporan hasil kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 


Telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 


2 Bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian perencanaan dan 
pelaporan 
Laporan hasil analisa program berdasarkan kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 


|. Tata naskah dinas 
e Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


1 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kalkulator Untuk kelancaran pel. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pel: 


Na Ns 5 
Meja dan Kursi Kerja Untuk kelancaran pel: 
Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pel. 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pel: 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NAN Program Kegiatan 


benaran dan keakuratan telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 


agian perencanaan dan pelaporan 


benaran dan keakuratan tata naskah dinas 


memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


ebenaran dan keakuratan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Pelaporan dan Evaluasi 


benaran dan keakuratan kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 
giatan 


benaran dan keakuratan bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub 


benaran dan keakuratan analisa program berdasar kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


Meminta arsip 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
Kepala Bappeda BAPPEDA program 


Konsultasi dan koordinasi 


kegiatan /program 


Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 


kntar pidang BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ASPEK FAKTOR 


|| 
(7 | 


7 
De okeadaan tempat das 
Caeetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 8 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas, Mencatat 

b Bakat Kerja : V,O 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja 5 lb, 3a 

e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


2 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas £ Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA / D1 / D-2 ( Diploma-Dua )/ D-3 ( Diploma-Tiga ) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2. engidikan 5 Perkantoran/Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Manajemen Pemerintahan, Manajemen Keuangan Daerah Peraturan perundang- undangan terkait 


c Pengalaman : # 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“ppeK7ir PEGAWAI 
Mengetik/ entry data RKA dan RKAP serta 5 250 
mencetak dokumen RKA, RKAP,DPA dan DPPA OSN 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan LAKIP NN 230 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan LPPD Peng La 
Mengetik / entry, mencetak serta D 250 
mendokumentasikan RENJA beban 
250 


Mengumpulkan dan meneliti data - data yang 
2 1 Dokumen 
diperlukan sebagai bahan perencanaan 
JUMLAH 1375,00 | 1100 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


2 


7 HASIL KERJA 


Dokumen arsip sub bag perencanaan dan pelaporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pencarian 


Dokumen RKA, RKAP, DPA, DPPA, Anggaran Kas, RKPD, Renja, Renstra, LPPD, LKJ, Laporan Bulanan, Laporan 
Triwulanan, monitoring dan evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pengendalian 


Mendokumentasikan monitoring dan evaluasi laporan surat pertanggungjawaban sesuai dengan prosedur dan 


ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 


Mengumpulkan dan meneliti data - data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan 


Menghimpun serta mendokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bidang 


Tertata rapi dan tepatnya pengelompokan surat atau dokumen perencanaan menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian 


8 BAHAN KERJA 4 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


(Pemanasan paman 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kerapihan dan ketelitian penyimpanan dokumen arsip perencanaan 


Ketelitian input data RKA, RKAP, DPA, DPPA dan Anggaran Kas pada aplikasi SIMDA 
ea Kebenaran dan keakuratan pengelompokan dokumen menurut sifat dan jenisnya 


Ketelitian dan kerapihan pengetikan, pendokumentasian LKJ, LPPD,Renja, Renstra, laporan bulanan, 
triwulanan serta laporan monitoring dan evaluasi 


Menerima dan mendokumentasikan arsip- arsip yang berkaitan dengan tugas-tugas sub bag perencanaan dan 
evaluasi 


Melaksanakan perintah atasan yang berkaitan dengan tugas 


11 WEWENANG 


memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 
Meminta arsip 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bappeda BAPPEDA mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


5 Antar Bidang BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoremeraa ————————————————ae 
De 
De okeadaan tempat das 
Careetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


b 0 DO cv » 


v » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


do 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


TA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah 
Sekretaris Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Menerima dan mengolah data bahan Perencanaan yang dilengkapi data hasil laporan respon dan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk memperoleh kegiatan Program Kerja agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian 


SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui| Kegiatan 
macam, metode dan teknik dalam mengolah data 
bahan pelaporan dan Evaluasi Anggaran APBD : 
Mengumpulkan dan memeriksa data bahan 
Pelaporan APBD sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku| Berkas 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan 
data yang tersedia, 


Menganalisis data bahan Evaluasi sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran| Tugas 
informasi dan volume kegiatan berdasarkan 


laporan yang masuk, 


Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan 
berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 

volume dan jenis data yang akan diolah, 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
bahan Perencanaan secara periodic sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 


langkah pemecahannya, 


Mengolah dan menyajikan data bahan Evaluasi 
dan Pelaporan dalam bentuk yang telah| Kegiatan 1,00 
ditetapkan sebagai bahan proses lebihlanjut, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


terlaksananya tugas Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data bahan pelaporan 
dan Evaluasi Anggaran APBD , 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data bahan Pelaporan APBD sesuai dengan prosedur 
dan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data yang 
tersedia, 


Menganalisis data bahan Evaluasi sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk, 


aksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan berdasarkan jenis data yang masuk 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume dan 
is data yang akan diolah, 


aksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Perencanaan secara periodic 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 

aksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Evaluasi dan Pelaporan dalam bentuk yang telah 
ditetapkan sebagai bahan proses lebihlanjut, 


aksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


aksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA : 


bagai pedoman 


13 Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
14 Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


De 
PE 


—m UU 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Inspektorat Daerah 
Kegiatan APBD Kabupaten Muaro 
Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris dan para Irban Pemanntan Ka Konsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi MP enetntah Kab: Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be mao 


Tempat kerja Ruang kerja:9m2 


Suhu Baik 

(2 su 0000000 oo 
Udara | Baik 

(8 uaara 0000000000 Yaa oo 


Kendana Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja kerja 


Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


Letak Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 
Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 
kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 
Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 
sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 


14 RESIKO BAHAYA : 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


ee — —  fX——- 
res rw — 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja 5 G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


- 


Kondisi Fisik : 

Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1 

Berat badan 1 

Postur badan - 


mb 0 D2 Oo cv » 


Penampilan - 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang : 03 


c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas £ Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 
c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI PEGAWAT 
AN (JAM) 
Membuat Permintaan Gaji Induk Pegawai, an KA 
Membuat Permintaan Gaji Susulan dan L 
Kekurangan Gaji Pegawai, aporan 
Menginput SK Kenaikan Pangkat, SK Jabatan dan Dok 
SK Kenaikan Gaji Berkala Ke Dalam Aplikasi GPP, Kana 
Membuat Permintaan Uang Makan dan Uang 
pl Berkas 
Lembur Pegawai, 
Membuat Permintaan Tunjangan, Honorarium dan Bai 
Penghasilan PPNPN, STRES 


a Pendidikan 5 


Mengantar Pengajuan SPM Ke KPPN, 
Membuat SKPP Mutasi Pegawai dan Hakim, 
Mengarsipkan SPM dan SP2D Beserta Lampiran- 

: Berkas 
Lampirannya, 
Menyusun dan Memperbaiki RKA BPKAD 


PUMA | |. 188200 | 00 


JUMLAH PEGAWAI andai 
Orang 


S S S 
S S 
oo w fe) 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Membuat Permintaan Gaji Induk Pegawai, 


Laporan Membuat Permintaan Gaji Susulan dan Kekurangan Gaji Pegawai, 


Dokumen Menginput SK Kenaikan Pangkat, SK Jabatan dan SK Kenaikan Gaji Berkala Ke Dalam Aplikasi GPP, 


Dokumen Membuat Permintaan Uang Makan dan Uang Lembur Pegawai, 


dokumen Membuat Permintaan Tunjangan, Honorarium dan Penghasilan PPNPN, 


dokumen Mengantar Pengajuan SPM Ke KPPN, 


dokumen Membuat SKPP Mutasi Pegawai dan Hakim, 


dokumen Mengarsipkan SPM dan SP2D Beserta Lampiran-Lampirannya, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ma esa 


4 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Draft DPA dan DPPA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Draft RKB dan RKPB Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen SPP, SPM LS, GU, GJ Nihil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Ba 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pas Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


benaran dan keakuratan data Membuat Permintaan Gaji Induk Pegawai, 


timalitas pelaksanaan dalam Membuat Permintaan Gaji Susulan dan Kekurangan Gaji Pegawai, 


benaran dan ketelitian Menginput SK Kenaikan Pangkat, SK Jabatan dan SK Kenaikan Gaji Berkala Ke 
alam Aplikasi GPP, 


benaran dan ketelitian Membuat Permintaan Uang Makan dan Uang Lembur Pegawai, 


benaran dan keakuratan Membuat Permintaan Tunjangan, Honorarium dan Penghasilan PPNPN, 


benaran dan keakuratan Mengantar Pengajuan SPM Ke KPPN, 


benaran dan ketelitian Membuat SKPP Mutasi Pegawai dan Hakim, 


benaran dan ketelitian Mengarsipkan SPM dan SP2D Beserta Lampiran-Lampirannya, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepslk Bappeda BAPPEDA mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Bl 
1 
si Mane 


Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA 5 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


Me 


Me 
De okeadaan tempat das 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Coeetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

B P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

kai Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


C Hubungan dengan Benda ta 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 1- 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


N - 


NAMA JABATAN $ 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas 4 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 4 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 5 


Diklat : 


Pengalaman : 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAETU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA dari EFEKTIF PEGAWAI 


fan 
» 
an 
E 


Melakukan pemeriksaan pengajuan nota 

pencairan dana dan draft bukti-bukti 

pengeluaran Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan Berkas 
(PPTK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

untuk mengetahui apakah telah sesuai dengan 
peruntukkannya. 

Melakukan pemeriksaan pengajuan permintaan 

dana belanja pengadaan barang dan jasa (LS) 

serta belanja modal oleh Pejabat Pelaksana 

Teknis Kegiatan (PPTK) sesuai dengan ketentuan Merkas 
yang berlaku untuk mengetahui apakah telah 

sesuai dengan peruntukkannya 

Melakukan pemeriksaan keabsahan bukti-bukti 
pengeluaran, Surat Perintah Pencairan 

Dana (SP2D), Surat Setoran Pajak (SSP) dan 

Buku Kas Umum (BKU) Bendahara Berkas 
Pengeluaran untuk menghasilkan laporan 
pertanggungjawaban yang baik dan benar. 


Melakukan pemeriksaan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar 

(SPM) dan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 

Gaji dari Pengadministrasi Keuangan na 
(Pembantu Bendahara Pengeluaran) untuk 

menghasilkan laporan pertanggungjawaban 


1250 


1250 
1250 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


yang baik dan benar. 


Melakukan pemeriksaan pengajuan Surat 
Permintaan Pembayaran-Uang Persediaan 
(SPPUP), Surat Permintaan Pembayaran-Ganti 
Uang (SPP-GU), Surat Permintaan 
PembayaranTambahan Uang (SPP-TU), Surat 
Permintaan Pembayaran-Metode Langsung (SPP- 
LS) dan Surat Perintah Membayar-Uang 
Persediaan (SPM-UP), Surat Perintah Membayar- 
Ganti Uang (SPM-GU), Surat Perintah Membayar- | Berkas 
Tambahan Uang (SPM-TU), Surat Perintah 
Membayar-Metode Langsung (SPM-LS) serta 
kelengkapan dokumen lainnya sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 


laporan pertanggungjawaban yang baik dan 
benar. 


Melakukan pemeriksaan Surat Pertanggung 

Jawaban (SPJ) administratif dan Surat 

Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional dari Beat 
Bendahara (Bendahara Pengeluaran) untuk 

menghasilkan laporan pertanggungjawaban yang 

baik dan benar. 

Melakukan pemeriksaan usulan Rencana Kerja 

Anggaran (RKA) serta perubahannya 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk Berkas 
menghasilkan laporan pertanggungjawaban 

yang baik dan benar. 

Melakukan pemeriksaan usulan anggaran kas 

serta perubahannya sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku untuk menghasilkan laporan Berkas 
pertanggungjawaban yang baik dan benar. 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 

Kepala Sub Bagian Keuangan untuk 

memperoleh tindak lanjut sebagai bahan laporan Laporan 13 0,75 1200 0,01 
Kepala Sub Bagian Keuangan. 

Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku Laporan 15 1 1250 0,01 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintah atasan baik secara tertulis maupun 

lisa Berkas 1 1250 0,08 


JUMLAH 1416,25 


JUMLAH PEGAWAI 1100 


Orang 


Dokumen Nota Pencairan Dana (NPD) dan draft bukti-bukti 
pengeluaran 


Dokumen Belanja Pengadaan Barang dan Jasa (LS) 

Bukti-bukti pengeluaran yang sah, Surat Perintah PencairanDana (SP2D), Surat Setoran Pajak (SSP) dan Buku 
Kas Umum (BKU) 

Gaji 


Surat Permintaan Pembayaran-Uang Persediaan (SPP-UP),Surat Permintaan Pembayaran-Ganti Uang (SPP-GU), 
Surat Permintaan Pembayaran-Tambahan Uang (SPP-TU), Surat Permintaan Pembayaran-Metode Langsung 
(SPP-LS) dan Surat Perintah Membayar-Uang Persediaan (SPM-UP), Surat Perintah Membayar-Ganti Uang (SPM- 
GU), Surat Perintah Membayar-Tambahan Uang (SPM-TU), Surat Perintah Membayar-Metode Langsung (SPM- 
LS) serta kelengkapan dokumen lainnya 


Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Administratif dan Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional dan Buku 
Kas Umum (BKU) 


mmm 
mmm 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP), Surat Perintah Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Nota Pencairan Dana (NPD) dan draft bukti-bukti pengeluaran| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Dokumen belanja pengadaan barang dan jasa (LS) serta Un ne A paka an bagas 
belanja moda 


Bukti-bukti pengeluaran yang sah, Surat Perintah Pencairan 
Dana (SP2D), Surat Setoran Pajak (SSP) dan Buku Kas Umum 
(BKU) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP),Surat Perintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Gaji pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Meja dan Kursi Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap ketepatan waktu verifikasi 
Bertanggung jawab terhadap kelengkapan laporan pertanggungjawaban administrasi keuangan yang telah 
2 diverifikasi 
Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Verifikator Data Laporan 
3 : : 
Keuangan/Pelaksana/ Fungsional Lainnya 


21 Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang Verifikator Data Laporan 
Keuangan /Pelaksana/ Fungsional Lainnya 


11 WEWENANG 


Menentukan prioritas pekerjaan 


Mengembalikan laporan pertanggungjawaban administrasi keuangan yang tidak lengkap 


Memverifikasi kelengkapan laporan keuangan Badan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Kasubbag Keuangan 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 

mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
Kepala Bappeda BAPPEDA program 

Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 

kegiatan /program 
Anlanbidans BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 

pelaksanaan kegiatan / program 
Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA ena PEN ea 

pelaksanaan kegiatan / program 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mo 


12 KORELASI JABATAN 


berenergi 
be okedam tempat das 
booth ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cv » 


v »p 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1) Mampu memeriksa keuangan 
2) Mampu mengaudit anggaran 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


3) Mampu untuk diperiksa/ diteliti apakah telah sesuai dengan peruntukkannya 


4) Menguasai Informasi dan Teknologi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Bendahara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama & Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Keuangan 

d Pelaksana : 3 

e Jabatan Fungsional: 3 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan Penerimaan, pengeluaran dan Pembukuan terkait Transaksi Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


&.. Kendigiken : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : g 
c Pengalaman : Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS rang PENYELESAI Antena 
AN (JAM) 
Menyiapkan, meneliti dan menandatangani SPP 
1 


6 TUGAS POKOK 


UP/GU/ TU (Surat pengantar, ringkasan, rincian 
penggunaan dan Bukti transaksi yang sah) 


P Mencatat Pengajuan SPP UP/GU/TU ke Buku 
Register, 
Mencairkan SP2D, 


Mencatat penerimaan di Buku Simpanan Kas, 
Buku Bank dan Register SP2D, 


Mencocokkan antara catatan dengan jumlah 
uang yang disimpan, 


Membukukan dan membuat rekapitulasi 
penerimaan SP2D, 


Mendistribusikan uang kerja kegiatan kepada 
PPTK sesuai jadwal kegiatan atas persetujuan 
Pengguna Anggaran, 


Menerima dan menyimpan uang yang belum 
digunakan, 


Mencatat penerimaan berdasarkan SPM dan 
bukti2 pengeluaran kas ke dalam buku kas 
pembantu pengeluaran per kegiatan, 


Melaksanakan pembukuan setiap transaksi 
keuangan PA pada buku kas umum, 


Mencatat penerimaan dan penyetoran PPN/PPh 
pada buku pajak kuasa Pengguna Anggaran, 


Mencatat pengambilan dan pengeluaran pada 
buku panjar PA, 


Menyetor sisa kas yang tidak dipakai ke rekning 
kas Daerah, 


Menghitung pengenaan pajak atas beban 
pengeluaran per rincian objek, 


Menyusun dan menghimpun bukti-bukti 
pengeluaran kas berikut lampiran-lampiran, 


Meneliti, mengkoreksi dan menandatangani SPJ 
atas penggunaan uang kas beserta lampiran- 
lampirannya, 


Mengentri data dari bukti pengeluaran ke form 
laporan keuangan, 


Naa Rekap Pengeluaran per rincian obyek 
kegiatan, 


20 Membuat laporan pajak ke KPP Pratama, Laporan 


Menghimpun dan menyusun lampiran dan 
kelengkapan laporan pajak, 


la. 


IS) 
- 


S Sj IS 
A keji » w » 


Mencatat buku register Bank, 


Meregister, menyimpan dokumen SPD, SPP, 
SPM, SP2D dan SPJ. 


ke)! 


Kegiatan 


IS) 


Memfasilitasi kegiatan pemeriksaan keuangan, Kegiatan 


Mendistribusikan SKRD kepada wajib retribusi, Kegiatan 


Penerimaan uang Pendapatan Retribusi Daerah 
dan pihak ketiga, 


SJ 
fo) 
AN 
keji 


Kegiatan 


Menghitung jumlah uang yang diterima dan 
mencocokkan dengan jumlah yang tercantum 
dalam Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD), 
Tanda Bukti Penerimaan (TBP) dan Surat Tanda 
Setoran (STS), 


Se) 


Kegiatan 0,0280 


IR 
- 
IS) 
a 
(Kej 


Mencatat setiap setoran yang diterimadalam 
buku kas umum penerimaan, 


Membuat Surat Penyetoran, Kegiatan 


Menyetorkan ke Rekening Daerah, Kegiatan 


NS) 
loe) 


Kegiatan 


29 
30 
Membuat daftar gaji dan struk gaji serta 

pemotongan gaji masing masing pegawai, 


Meneliti dan mengoreksi daftar gaji, Kegiatan 


- 


Kegiatan 


32 Menyiapkan SPP Gaji berdasar daftar gaji Kegiatan 


Membayar gaji kepada pegawai melalui bank 
Jambi 


34 Membuat daftar rapel gaji, Kegiatan 


Menyiapkan SPP Rapel/kekurangan gaji, uang 
duka dll, 


35 
35 
500 

11 

1 

Kegiatan 15 
4 
Kegiatan 4 


Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada 
buku kas pembantu khusus gaji, 


w 
Aa 
- 
kej 


Kegiatan 0,0020 


Membukukan pemotongan pihak ketiga (IWP, 
PPh 21 Taperum, 


- 


Kegiatan 


0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
fo 
0 


w 
oo 


Menyiapkan peremajaan data gaji, Kegiatan 


,08 
17 
25 
,25 
7,5 
0,5 
25 
25 
17 
25 
17 
25 
0,5 


Membuat laporan realisasi anggaran kepada , 
PPTK/Atasan. Kegiatan 


w 
Ne) 
- 


- - w w » 


w w w w w 
AN Keji w - 


ga Ss 


JUMLAH 1383,53 1,107 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Pengajuan SPP UP/GU/TU ke Buku Register, 
Dokumen SP2D, 


Dokumen SPP UP/GU/ TU (Surat pengantar, ringkasan, rincian penggunaan dan Bukti transaksi yang sah) 


Dokumen Buku Simpanan Kas, Buku Bank dan Register SP2D, 


Laporan kegiatan Mencocokkan antara catatan dengan jumlah uang yang disimpan, 


Laporan pelaksanaan kegiatan Membukukan dan membuat rekapitulasi penerimaan SP2D, 


7 Laporan kegiatan Mendistribusikan uang kerja kegiatan kepada PPTK sesuai jadwal kegiatan atas persetujuan 
Pengguna Anggaran, 


ES Laporan pelaksanaan kegiatan Menerima dan menyimpan uang yang belum digunakan, 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen enerimaan berdasarkan SPM dan bukti2 pengeluaran kas ke dalam buku kas pembantu pengeluaran 
per kegiatan 


Dokumen Rekap Pengeluaran per rincian obyek kegiatan, 
1 Pelaksanakan kegiatan pembukuan setiap transaksi keuangan PA pada buku kas umum 


Lo 
5 


Laporan pelaksanaan kegiatan Mencatat penerimaan dan penyetoran PPN/PPh pada buku pajak kuasa 
Pengguna Anggaran 
Li 


Laporan pelaksanaan kegiatan Menyetor sisa kas yang tidak dipakai ke rekning kas Daerah, 


lampiran 
PA 
Domain 


laporan kegiatan Menghitung jumlah uang yang diterima dan mencocokkan dengan jumlah yang tercantum 
dalam Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD), Tanda Bukti Penerimaan (TBP) dan Surat Tanda Setoran (STS), 


laporan pelaksanaan kegiatan Mencatat setiap setoran yang diterimadalam buku kas umum penerimaan 
dokumen Surat Penyetoran, 


, 
, 


aporan kegiatan Mencatat pengambilan dan pengeluaran pada buku panjar PA, 


25 
6 


2 


2 
2 


IM) 
AI 


laporan pelaksanaan kegiatan Menyetorkan ke Rekening Daerah, 
dokumen daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing masing pegawai, 


3 
- 


Laporan kegiatan Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kas pembantu khusus gaji 
Dokumen pemotongan pihak ketiga (IWP, PPh 21 Taperum), 


dokumen peremajaan data gaji 


Laporan kegiatan Menyiapkan SPP Rapel/kekurangan gaji, uang duka dll: 


8 

9 
30 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 


dokumen laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Se aga PENA Be man DElAl an sAn 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


2 Disposisi Pimpinan : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Seb i bah: d 
4 Surat Penyediaan Dana (SPD), e bagai banan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
5 Kwitansi 9 
pekerjaan 
Seb i bah: d 
pekerjaan 


3 Dokumen Anggaran 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ep mamak essen 


Optimalisasi kegiatan Menyiapkan, mengetik, meneliti dan menandatangani SPP UP/GU/ TU (Surat pengantar, 
ringkasan, rincian penggunaan dan Bukti transaksi yang sah) 


- Kebenaran dan ketelitian Mencatat Pengajuan SPP UP/GU/TU ke Buku Register 
Optimalisasi Kebenaran dan keakuratan Mencairkan SP2D 
Dokumen kelengkapan SPP dan SPM Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah 


Ketelitian dalam Mencocokkan antara catatan dengan jumlah uang yang disimpan 
— Kebenaran dan ketelitian Membukukan dan membuat rekapitulasi penerimaan SP2D 


Optimaliasi kegiatan Mendistribusikan uang kerja kegiatan kepada PPTK sesuai jadwal kegiatan atas 
persetujuan Pengguna Anggaran 


B Optimalisasi kegiatan Menerima dan menyimpan uang yang belum digunakan 


Mencatat penerimaan berdasarkan SPM dan bukti2 pengeluaran kas ke dalam buku kas pembantu 
pengeluaran per kegiatan 
C3 Membuat Rekap Pengeluaran per rincian obyek kegiatan 


Melaksanakan pembukuan setiap transaksi keuangan PA pada buku kas umum 
Mencatat penerimaan dan penyetoran PPN/PPh pada buku pajak kuasa Pengguna Anggaran 


Mencatat pengambilan dan pengeluaran pada buku panjar PA 


Menghitung biaya perjalanan dinas dan menyiapkan kelengkapan Perjalanan Dinas 
Menyetor sisa kas yang tidak dipakai ke rekning kas Daerah 


NN 
Ng 
Dofowmmamastmmipammar mna 
- 


Mendistribusikan SKRD kepada wajib retribusi 


Es Penerimaan uang Pendapatan Retribusi Daerah dan pihak ketiga 


Menghitung jumlah uang yang diterima dan mencocokkan dengan jumlah yang tercantum dalam Surat 
Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD), Tanda Bukti Penerimaan (TBP) dan Surat Tanda Setoran (STS), 


mana Pama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mengelola anggaran operasional kegiatan dinas sesuai perintah pimpinan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 
Daerah mengenai masalah 


Kepala Badan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Sekretaris Badan Daerah data usulan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Antar Bidang Daerah data usulan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. Daerah date usulan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Temperamen Kerja 


no ASPEK FAKTOR 


1 


Letak 


De okeadaan tempa 
Cosetaran ia 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 


a. Mengelola anggaran kegiatan dinas 
b. Menyusun laporan pertanggung jawaban 
c. Menyusun administrasi keuangan 


2 V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 

d Pelaksana : 3 

e Jabatan Fungsional : Ga 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan , pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


Aa Pendidikan : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | pKtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mempelajari pengelolaan dan penyusunan , 
1 pendokumentasian dan pengolahan di bidang Kegiatan 14 7.5 1250 0.0840 
daftar gaji | j 
Sat Hara dan Pe aren | co | 2 | Ls Ma 
3 embuat dokumen SPP dan SPMLS untuk Dok 350 1 1250 0.2800 
diterbitkan SP2D LS (Gaji, berkala) Gene : 
Membuat SPP dan SPM GU untuk diterbitkan k 5 1250 
SP2D GU Berkas 350 0,42 0,1176 
buat SPP dan SPM LS untuk diterbitkan 0.42 1250 01176 
SP2D LS : : 
0,42 1250 0,1176 


| 

e 

Di So 
Membuat dokumen SPP dan SPM GJ untuk Beta s5 an Kan 
diterbitkan SP2D Gaji erkas , 

DG 


6 TUGAS POKOK 


Berkas 


Membuat SPP dan SPM TU untuk diterbitkan 
SP2D TU 


buat SPP dan SPM UP untuk diterbitkan 
Berkas 


Menyusun dan Memperbaiki RKA Sub Kegiatan 
Gaji Pegawai Bappeda 1250 0,0240 
1250 0,0240 


Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan 
rapat kabupaten tentang penyusunan gaji pada Rapat 
DPA dan DPPA Bappeda 


Menyusun dan Memperbaiki DPA dan DPPA, 
(Gaji) Dokumen 


1250 0,0720 
— Ba 


0 
1 
Menyusun dan mengevaluasi gaji ASN Bappeda Dokumen 1250 0,0557 
14 Membuat kelengkapan dokumen SPP / SPM LS, Aa ia Ata ERP 
GU, GJ Nihil okumen 2 2 .02 


JUMLAH 1452,80 1,162 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Mempelajari memahami dan mengumpulkan data 


2 bahan penyusunan pengeloaan gaji 


4 
5 
7. 
1 
1 
1 
1 


7 HASIL KERJA : 
Dokumen data bahan Penyusunan Laporan Gaji 
Dokumen laporan Pajak dan KPP Pratama 


Dokumen SPP dan SPMLS untuk diterbitkan SP2D LS 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Oemar umma 
Ie... 


laporan kegiatan Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan rapat kabupaten tentang penyusunan DPA dan 
DPPA 

dokumen DPA dan DPPA Bappeda 

dokumen data bahan penyusunan RENSTRA 

dokumen Renja bappeda 

dokumen SPP / SPM LS, GU, GJ Nihil 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Bihan penyusuban LAKIP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


2 Laporan Pajak 


i bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen SPP, SPM LS, GU, GJ 8 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Draft DPA dan DPPA i bahan pedoman pelaksanaan 


Draft RKA 


n 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


Draft RKB dan RKPB 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Dokumen SPP, SPM LS, GU, GJ Nihil 


Dn 


Kebenaran dan keakuratan data bahan Penyusunan Laporan Gaji 
Optimalitas pelaksanaan dalam Membuat laporan Pajak dan KPP Pratama 


3 Kebenaran dan ketelitian Membuat dokumen SPP dan SPMLS untuk diterbitkan SP2D LS 


Kebenaran dan ketelitian Membuat SPP dan SPM GU untuk diterbitkan SP2D GU 


Kebenaran dan keakuratan Membuat SPP dan SPM LS untuk diterbitkan SP2D LS 
fa Kebenaran dan keakuratan Membuat SPP dan SPM TU untuk diterbitkan SP2D TU 


Kebenaran dan ketelitian Membuat SPP dan SPM UP untuk diterbitkan SP2D UP 


Kebenaran dan ketelitian Membuat dokumen SPP dan SPM GJ untuk diterbitkan SP2D Gaji 


Laporan pelaksanaan tugas Mengikuti rapat koordinasi intern instansi dan rapat kabupaten tentang 
penyusunan DPA dan DPPA 


Kebenaran dan ketelitian Menyusun dan Memperbaiki DPA dan DPPA, dan RKB dan RKPB Intansi 


a Kebenaran dan keakuratan Menyusun dan Memperbaiki RKA BPKAD 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan ketelitian Mempelajari memahami dan mengumpulkan data bahan penyusunan RENSTRA 


13 Ketelitian dan keakuratan dalam Menyusun dan mengevaluasi RENSTRA 


Kebenaran dan keakuratan dalam Membuat kelengkapan dokumen SPP / SPM LS, GU, GJ Nihil 


Meminta Bahan Laporan Keuangan kepada Bendahara. 


Kepala Badan 


Sekretaris Badan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah Gaji 


Koordinasi mengenai masal 
data Gaji 


Koordinasi mengenai masal 


Pembangunan 
Daerah 


Kasubbag Keuangan data Gaji 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masal 


Bendaharawan data Gaji 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


ae —— Ka 


Me Be 
je okeadaa tempatkan 
bosen ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


- a. Mengelola anggaran kegiatan dinas 
b. Menyusun laporan pertanggung jawaban 
c. Menyusun administrasi keuangan 
V,9 
5 P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-Laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan : Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional: 2 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D-1 (Diploma Satu) / D-2 (Diploma-Dua)/ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ 


3, Pendidikan : Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Sistem pengolahan Data keuangan, 


DPR : Sistem Adminsitrasi Keuangan, 


c Pengalaman : 5 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pa aan EFEKTIF PEGAWAI 


mempersiapkan semua bahan dan peralatan Alat 
yang diperlukan untuk melaksanakan tugas Ki 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan data belanja Badan dengan Kana 
cara mengkompulir data RKA dan DPA Badan TE AN 
MengkoorBadanikan data belanja yang telah 
disusun dalam DPA dengan ketersediaan Kegiatan 
anggaran 
Menyiapkan laporan pertanggungjawaban 
: A Dokumen 
bulanan yang akan disampaikan kepada BPKA 
Menyiapkan laporan Fisik dan Non Fisik sebagai 
d Dokumen 
asar penyusun laporan keuangan 
Mengkomulir laporan realisasi kegiatan tiap 
kegiatan untuk disusun menjadi laporan Dokumen 250 0,01 
Fisik/non Fisik 
Memeriksa, memverifikasi daftar transaksi 
7 Dokumen 
dengan laporan keuangan 


Menata laporan keuangan sesuai dengan 
Dokumen 
prosedur yang berlaku 


Mengkonsultasikan kendala proses penataan 
laporan keuangan dengan mengidentifikasi 
kendala dan melaporkan ke atasan agar bisa 
dicari solusi untuk mengatasi masalah yang 
dihadapi 


Menerima, mencatat dan mengelompokkan surat- 
surat pada subbag keuangan untuk Surat/Data 
memudahkan pengolahan surat sesuai disposisi /Bahan 


Mengevaluasi pelaksanaan penataan laporan 
keuangan dengan cara membandingkan antara 
rencana dan pelaksanaan sebagai bahan laporan 
keuangan 


250 0,12 


Melaporkan kegiatan pelaksanaan penataan 
aporan keuangan daerah kepada Subbag Laporan 10 0,25 250 
keuangan 
Mengelola dan mengarsipkan Surat Keputusan di 
bidang keuangan Kegiatan 15 1 250 0,01 
Menjalankan operasi aplikasi keuangan 
Mengentry data ke dalam aplikasi Dokumen 
Mengetik SPP pengajuan realisasi keuangan | Dokumen | 100. | | 025 | | 002 | 
Mengetik kartu kendali kegiatan 


Mengetik SPM pengajuan realisasi keuangan 
17 | berdasarkan SPP yang masuk | Dokumen | 
Mengumpulkan dan menyusun bukti-bukti 
18 pengeluaran/ penggunaan uang Dokumen 
Mengetik konsep dokumen keuangan dan 
19 meletakkannya pada tempat yang telah Dokumen 0,75 250 
disediakan. 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengajukan konsep keuangan pada atasan guna 

20 untuk persetujuannya. Dokumen 12 0,25 1250 0,00 
Mencatat semua dokumen keuangan yang telah 

21 dibuat Dokumen 100 0,75 1250 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


3 URAIAN 
Pi Bahan data belanja Badan dengan cara mengkomulir data RKA dan DPA Badan 
Data belanja yang telah disusun dalam DPA dengan ketersediaan anggaran, 


Laporan pertanggungjawaban bulanan yang akan disampaikan kepada BPKA 


Laporan realisasi kegiatan tiap kegiatan untuk disusun menjadi laporan Fisik/non Fisik 


Bahan untuk laporan keuangan Badan sesuai dengan prosedur yang berlaku 


Daftar transaksi dengan laporan keuangan 
7 Konsultasikan kendala proses penataan laporan keuangan dengan mengidentifikasi kendala dan mencari 
solusi untuk mengatasi masalah yang dihadapi 


Data/surat/bahan dan Arsip Surat Keputusan di bidang keuangan diarsipkan dokumen tersebut agar apabila 
sewaktu-waktu diperlukan dapat mudah dicari 


Pelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara membandingkan antara rencana dan pelaksanaan 
sebagai bahan laporan keuangan dan mendiskusikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan 
penataan laporan keuangan 


Laporan kegiatan pelaksanaan penataan laporan keuangan daerah kepada Subbag keuangan 
2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| DRKADPAI | | DRKADPAI | DPA, | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


: Data anggaran kas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ebagai bahan pedoman Pi 


Laporan | Laporan realisasi anggaran perkegratan anggaran per kegiatan 
Pp | Laporan realisasi anggaran perkegratan Pp 8 Pi aa 


SPJ dan bukti-bukti pengeluaran serta kelengkapannya SN Sa na 


: Ag 5 han pedoman pelaksanaan 
Disposisi tugas dari atasan P Pp 


Surat Perintah atau Nota Badan Pen om an pena 


Surat Badan han pedoman pelaksanaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Demam en mv 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0 URAIAN 
Kebenaran dalam Menyiapkan bahan data belanja Badan dengan cara mengkomulir data RKA dan DPA Badan 
9 Kebenaran dalam MengkoorBadanikan data belanja yang telah disusun dalam DPA dengan ketersediaan 
anggaran 
Kebenaran dan keakuratan dalam Menyiapkan laporan pertanggungjawaban bulanan yang akan disampaikan 
kepada BPKA 


Kebenaran dan keakuratan dalam Mengkomulir laporan realisasi kegiatan tiap kegiatan untuk disusun 
menjadi laporan Fisik/non Fisik 


Kebenaran dalam Menyiapkan bahan untuk laporan keuangan Badan 

| Kebenaran dan keakuratan dalam Memeriksa, memverifikasi daftar transaksi dengan laporan keuangan 

Kebenaran dan keakuratan dalam Menata laporan keuangan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
Optimalisasi dalam Mengkonsultasikan kendala proses penataan laporan keuangan dengan mengidentifikasi 
kendala dan mencari solusi untuk mengatasi masalah yang dihadapi 


3 | Optimalisasi dalam Mendokumentasikan semua data/surat/bahan dan mengarsipkan dokumen tersebut 


agar apabila sewaktu-waktu diperlukan dapat mudah dicari 


Optimalisasi dalam Mengevaluasi pelaksanaan penataan laporan keuangan dengan cara membandingkan 
antara rencana dan pelaksanaan sebagai bahan laporan keuangan dan mendiskusikan langkah- langkah 
perbaikan dalam pelaksanaan penataan laporan keuangan 


AI Kebenaran dan keakuratan dalam Melaporkan kegiatan pelaksanaan penataan laporan keuangan daerah 
kepada Subbag keuangan 


me 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bappeda BAPPEDA mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Antar Bidang BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 
Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA pelaksaan Kesiaran Iproprara 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beneran era 
Da okeadaantemparkera Kedai 
bobeetaran ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja t 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoorBadani dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Badan, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja 2 P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


6 Hubungan dengan Benda Ex 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 4 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 5 
Administrator : 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat 5 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan kegiatan administrasi umum surat menyurat, naskah dinas, arsip, urusan rumah tangga, hubungan 
masyarakat, kepegawaian dan perlengkapan serta tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, 
Manajeman SDM 


Memiliki pengalaman Kerja di bidang administrasi umum dan kepegawaian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Basa PENYELESAI | '“ppeKTir 
AN (JAM) 
Menyusun rencana operasional kerja dan 
kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
sesuai dengan program kerja ' 
Sekretariat Badan Perencanaan dan Kegiatan 0,0008 
Pembangunan Daerah 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan kes o:o340 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan egiatan 102 
lancar, 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Kegiatan 0,0100 
meningkatkan SDM bawahan, 
Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 
bahan dalam rangka penyusunan perancanaan PA 9.0160 
kebijakan di bidang Sekretariat Badan SELAI : 
Perencanaan dan Pembangunan Daerah, 
Mengkoordinasi penerimaan, pendistribusian 
surat, penggandaan naskah dinas dan kearsipan |Surat/Naskal 0,4760 
dinas, 
0,0150 
0,0100 


0,0560 
0,2520 
0,0600 


0,0320 


w 
Kej 


Ti 


IS) 
Kej 
He 


S 
foji 


Mengkoordinasi urusan rumah tangga dan 

keprotokolan dengan cara mengawasi 

pengelolaan kebersihan, ketertiban, Koordi ' 
dan keamanan kantor beserta lingkungan SOKO 
kantor, 

Mengkoordinasikan pelaksanaan urusan 

keprotokolan dan kehumasan instansi melalui Koordinasi 
pengelolaan WEB BAPPEDA 

Menyelia pengadministrasian data kepegawaian, 

pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan 

analisis kebutuhan diklat pegawai, laporan 

absensi pegawai, 

Merencanakan penyusunan formasi pegawai 

sesuai petunjuk atasan dan hasil ANJAB, ABK Kegiatan 
dan EVJAB: 

Menyiapkan konsep surat teguran disiplin Siak 
pegawai, konsep administrasi tenaga kontrak, Uta 


Menyusun kebutuhan perlengkapan pengadaan, 

dan perawatan peralatan kantor, pengamanan, 

usulan penghapusan asset, serta menyusun Laporan/ Do 
laporan pertanggungjawaban atas barang-barang 

inventaris, 


a 
ke) 


$ 
ye) 
fe) 
bai 
» 
in) 
Seng 
g 
— 3 
In 


Menyelia laporan pertanggungjawaban anggaran 
5 ah Laporan / Dd 150 0,5 1250 0,0600 

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, 
Mengkoordinasikan persiapan rapat-rapat 50 1 1250 0,0400 
internal sesuai petunjuk pimpinan, 
Menghadiri t- t kedi 

lenghadiri rapat-rapa 3 inasan yang 39 9 1250 0,0480 
ditugaskan oleh Pimpinan, 


JUMLAH 1374,80 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Laporan SOP Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan program kerja Sekretariat Badan Perencanaan 
dan Pembangunan Daerah sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Laporan pekerjaan sesuai target, 

Hasil kerja bawahan dan upaya peningkatan produktifitas kerja, 

Laporan hasil kerjasesuai dengan program kerja, 

Dokumentasi penerimaan, pendistribusian surat, penggandaan naskah dinas dan kearsipan dinas, 
Laporan hasil kerjadi sub bagian umumdan kepegawaian sesuai program kerja, 


Kehumasan instansi melalui pengelolaan WEB BAPPEDA, 


Dokumen pengadministrasian data kepegawaian, pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan analisis 
kebutuhan diklat pegawai, laporan absensi pegawai, 


Dokumen perencanakan penyusunan formasi pegawai sesuai petunjuk atasan dan hasil ANJAB, ABK dan 
EVJAB, 


Dokumen laporan pertanggungjawaban anggaran Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, 
Laporan pelaksanaan hasil kegiatan rapat-rapat internal sesuai petunjuk pimpinan, 
Laporan hasil rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan, 


8 BAHAN KERJA 


Da 
pe. 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Dinas Sebagai bahan pedoman ksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Disposisi tugas dari atasan . 
Pp 8 pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan operasional sub bagian sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Optimalisasi pekerjaan agar berjalan lancar dan peningkatan SDM bawahan, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan program dan kegiatan sesuai program kerja, 


Optimalisasi pelaksanaan tugas penerimaan, pendistribusian surat, penggandaan naskah dinas dan kearsipan 
dinas, 


keb 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalamp engkoordinasikan pelaksanaan urusan keprotokolan dan kehumasan 
instansi melalui pengelolaan WEB BPKAD, 


Kebenaran dan keakuratan pengadministrasian data kepegawaian, pengelolaan urusan kepegawaian, 
penyusunan analisis kebutuhan diklat pegawai, laporan absensi pegawai, 


Optimalisasi pelaksanaan tugas urusan rumah tangga dan keprotokolan dengan cara mengawasi pengelolaan 
ersihan, ketertiban, dan keamanan kantor beserta lingkungan kantor, 


Kebenaran dan keakuratan perencanaan penyusunan formasi pegawai sesuai petunjuk atasan dan hasil 
ANJAB, ABK dan EVJAB, 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam menyiapkan konsep surat teguran disiplin pegawai, konsep administrasi 
te 


kantor, pengamanan, usulan penghapusan asset, serta menyusun laporan pertang 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan laporan pertanggungjawaban anggaran Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian, 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam Mengkoordinasikan persiapan rapat-rapat internal sesuai petunjuk 
pimpinan, 


Optimalisasi pelaksanaan kegiatan rapat-rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan, 


» 


so 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
Pembangunan mengenai keadaan program dan 
Kepala Badan Daerah kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Badan Perencanaan Konsultasi mengenai masalah 
Pembangunan umum, rutin, 


Sekretariat Daerah dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
Badan Perencanaan program dan 


Kepala Bidang Pembangunan kegiatan sesuai bidang masing - 


Daerah masing 


Badan Perencanaan koordinasi mengenai gambar 


, . Pembangunan rencana sesuai 
Unsur Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Daerah gu dengan keadaan di lapangan dan 


Bidang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mo 


Tempat kena 
IC 2 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 


(3 keadaan tempat kera 
Cobeetaan im 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
n Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja a. Mengelola sumber daya aparatur, 

b. Mengolah administrasi kearsipan, 

c. Mengatur kegiatan kehumasan dan keprotokolan, 
d. Menyusun konsep naskah-naskah dinas, dan 

e 


. Mengolah administrasi kepegawaiandan perlengkapan. 


b Bakat Kerja 7 V,0 
c Temperamen Kerja z P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 8 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda an 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN F Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator . Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas z Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : # 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di 


4 IKTISAR JABATAN : , 1 
bidang sumber daya manusia aparatur. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


1. Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


melakukan pengelolaan sistem SDM Aparatur melalui kegiatanvperumusan, analisis, evaluasi, pengembangan, 
b Diklat : asistensi, konsultasi dan penyusunan saran kebijakan dalam konteks kebutuhan serta kepentingan terbaik 
organisasi sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


c Pengalaman 8 - 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“ppKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menganalisis proses penyusunan kebutuhan 
tag Dokumen 
aparatur sipil negara, 


Menyusun analisis jabatan, analisis beban kerja, 
rencana redistribusi pegawai atau proyeksi Dia 
kebutuhan pegawai 5 (lima) tahun dan peta UN 
jabatan aparatur sipil negara 
Menganalisis proses pengadaan aparatur sipil 
Dokumen 
negara, 
Men inst kat seleksi 
yusun ins rumen/perang at seleksi AN MEA 
pengadaan aparatur sipil negara, 
Menganalisis proses pangkat dan jabatan 
Nak, . Dokumen 
aparatur sipil negara, 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


SJ 
le) 


Merancang dan mengembangkan instrumen, 
materi dan validasi uji kompetensi pengisian Dokumen 
jabatan aparatur sipil negara, 
Menganalisis b kari 
g sis proses pengembangan karier Dak 

aparatur sipil negara, 
Menyusun instrumen pelak, k 

lenyu 1 pelaksanaan pengukuran 
kinerja pegawai, 
M dok ilaian S K j 

enyusun dokumen penilaian Sasaran Kenerja Dekiraea 
Pegawai (SKP), 


Menganalisis pelaksanaan pendistribusian 
predikat penilaian kinerja pada unit Dokumen 
kerja/organisasi/instansi pemerintah, 


JUMLAH 


10 
5 
20 
5 
15 
25 
10 
23 
15 
15 


- ken 


SA 
kon 


S 
5 
No) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen analisis proses penyusunan kebutuhan aparatur sipil negara, 
Do 


kumen analisis jabatan/ analisis beban kerja/rencana redistribusi pegawai/ proyeksi kebutuhan pegawai 


lima tahun dan peta jabatan aparatur sipil negara, 


im 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen rancangan dan pengembangan instrumen, materi dan validasi uji kompetensi pengisian jabatan 
aparatur sipil negara, 


kumen analisis proses pengembangan karier aparatur sipil negara, 


kumen instrumen pelaksanaan pengukuran kinerja pegawai, 


GE okumen penilaian SKP 
0 Dokumen analisis pelaksanaan pendistribusian predikat penilaian kinerja pada unit kerja/organisasi/instansi 


pemerintah, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| DisposisiPimpinan | Pimpinan | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


P3 Administrasi kelengkapan pembayaran gaji pegawai, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokuen penahan dah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


4 Dokumen anggaran pekerjaan 


SP mak mmm 
Gmn Toman asma 


x0| URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan dalam Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan sesuai dengan 
program kerja Sekretariat BAPPEDA sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Kebenaran dan keakuratan Menyusun analisis jabatan, analisis beban kerja, rencana redistribusi pegawai atau 
proyeksi kebutuhan pegawai 5 (lima) tahun dan peta jabatan aparatur sipil negara 


5 Optimalisasi pekerjaan agar berjlan sesuai rencana dan optimalisasi peningkatan SDM bawahan 
Kebenaran dan keakuratan Menganalisis proses pengadaan aparatur sipil negara di Sekretariat BAPPEDA 
s Kebenaran, ketelitian dan keakuratan dalam Menyelesaikan Menyusun instrumen/perangkat seleksi 
pengadaan aparatur sipil negara, 


Kebenaran dan keakuratan dalam Meneliti dan menyempurnaka dan mengembangkan instrumen, materi dan 
validasi uji kompetensi pengisian jabatan aparatur sipil negara Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah 


7 Kebenaran dan keakuratan dalam Menyiapkan Menganalisis proses pengembangan karier aparatur sipil negara 
pada Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah: 
Optimalisasi pelaksanaan tugas Mengkoordinasi Menyusun instrumen pelaksanaan pengukuran kinerja 
pegawai, 
- Kebenaran dan ketelitian dalam Menyusun dokumen penilaian Sasaran Kenerja Pegawai (SKP), 


Kebenaran dan ketelitian Menganalisis pelaksanaan pendistribusian predikat penilaian kinerja pada unit 
kerja/organisasi/instansi pemerintah, 


x0 URAIAN 
memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


Memberikan masukan kepada atasan dalam rangka Penaausaan dan pengelolaan keuangan 
mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan kegiatan/ 


Kepala Bappeda BAPPEDA program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 


#ntar Bidang Sena pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA Detak saman siaran /piderahi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee za 


bee ak 
je okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik | 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Dearah 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana H - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diploma III di bidang Manajemen/ Ilmu Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan 


Diklat Teknis Tata Naskah Dinas, Diklat Kepegawaian dan SDM, Diklat Teknis Analisa Jabatan, dan Diklat Teknis 


La ana : Perencanaan Kebutuhan Pegawai (Bezetting), 


c Pengalaman t Memiliki pengalaman dalam pengurusan kepegawaian 


HASIL KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA N PEGAWAI 


6 TUGAS POKOK 


1 


2 


5 Menyiapkan blanko daftar hadir pegawai 


Melaksanakan dan mengumpulkan 
kelengkapan administrasi pegawai yang akan 
mengalami kenaikan gaji berkala 


buat Laporan pegawai yang akan naik gaji 
berkala dan kenaikan pangkat Laporan 0,5 
pimpinan baik tertulis maupun lisan 
Merekap daftar hadir pegawai Dakar 12 0,5 
Rekap 


Mengumpulkan dan membuat laporan 
kelengkapan administrasi pegawai yang 
mengajukan KARPEG, KARIS/ 

KARSU, KARTU JAMINAN KESEHATAN 


Mengkoreksi Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 
Instansi 


Membuat dan menyiapkan Buku Cuti Pegawai 
dan surat cuti pegawai untuk mengendalikan 


pengambilan cuti pegawai 


Memproses SK Kenaikan Gaji Berkala 


Mengumpulkan kelengkapan dan membuat 
laporan administrasi pegawai yang akan Laporan 10 0,08 


20 Mengadministrasi perjanjian kontrak 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


NO URAIAN 


Dokumen arsip data-data kepegawaian masing2 pegawai, daftar urut kepangkatan 


Dokumen Buku Induk Pegawai 


(psms 
Amma 


Laporan kelengkapan administrasi pegawai yang mengajukan KARPEG, KARIS/KARSU, KARTU JAMINAN 
KESEHATAN 


Aga 
ef mmmamsmam memanen 
paman mma aa 
Doom mmeerpasamem 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Di isi t dari at: 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pe 


Been Be te ae 
sp pp Ba Pa ea 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


Pn an 
kepangkatan 


Kebenaran dan keakuratan data mengumpulkan kelengkapan administrasi pegawai yang akan mengalami 
kenaikan gaji berkala 


Kebenaran dan keakuratan data pegawai yang akan mengurus kenaikan gaji berkala 

Kebenaran dan keakuratan data dalam Membuat Laporan pegawai yang akan naik gaji berkala dan kenaikan 
pangkat 

Optimalisasi kegiatan dalam Merekap daftar hadir pegawai 


Optimalisasi dalam Mengumpulkan dan membuat laporan kelengkapan administrasi pegawai yang 
mengajukan KARPEG, KARIS/KARSU, KARTU JAMINAN KESEHATAN 


Kebenaran dan ketelitian dalam mengoreksi Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) Instansi 
' Optimalisasi dalam menyiapkan Buku Cuti Pegawai dan surat cuti pegawai untuk mengendalikan pengambilan 
cuti pegawai 
Kebenaran dan ketelitian dalam Memproses SK Kenaikan Gaji Berkala 
5 Optimalisasi dalam Mengumpulkan kelengkapan dan membuat laporan administrasi pegawai yang akan 
memasuki masa pensiun 
Optimalisasi dalam Membuat dokumen kenaikan pangkat 
Kebenaran dan keakuratan Mendata dan membuat laporan kebutuhan diklat pegawai 
0 Optimalisasi dalam Memfasilitasi, menyusun laporan pegawai yang akan mengikuti kegiatan diklat 
Kebenaran dan ketelitian Menyiapkan data tenaga kontrak 
as Optimalisasi dalam Melaksanakan administrasi pegawai yang mengajukan ijin belajar 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam Memproses perjanjian kontrak kerja 
Optimalisasi dalam Mengadministrasi perjanjian kontrak 


11 WEWENANG 


Meminta kelengkapan berkas kepada pegawai yang merupakan persyaratan dalam suatu perubahan di bidang 
kepegawaian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
1 Kepala Badan dan mengenai pelaksanaan 

Pembangunan kegiatan/program 

Daerah 


ana Aan Konsultasi dan koordinasi 
i mengenai 
Sekret Pemb 

, Ta ai pelaksanaan kegiatan/program 
Badan P 
Fang SN Koordinasi mengenai masalah 

3 Antar Bidang Pembangunan pelaksanaan 
Daerah kegiatan /program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


pop o000asreKo | ASPEK FAKTOR 


Pa 
se” “—.AE—wwwA 
ye “— www 


Letak 


Penerangan 


“Te 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Oo 0 » 


mm 0 AO cv » 


a. Mampu menyusun naskah dinas kepegawaian 
b. Mengoprasikan komputer. 

C. Paham tata kelola kepegawaian, 

d. Paham administrasi kepegawaian 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki -laki/ perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 1 Dl, D5, 
Hubungan dengan orang : 06, O7, 


Hubungan dengan Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


:6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Pengadministrasi Barang Milik Negara 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator . Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas z Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : # 
e Jabatan Fungsional: & 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Sistem pengolahan Data Barang Milik Negara, 


Ds “Diklat : Sistem Adminsitrasi Barang Milik Negara, 


c Pengalaman : - 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA Pn aa EFEKTIF PEGAWAI 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelola penyimpan barang 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik. 


Memantau pengelolaan penyimpanan barang 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 


Dokumen 


Menerima, memeriksa dan menyimpan pesanan 
barang sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pencarian. 


Kegiatan 


Mengelompokkan data barang menurut jenis dan 
sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pendistribusian. 


Kegiatan 


Menyerahkan barang ke unit pemakai sesuai 
dengan nota permintaan barang 


Mencatat penerimaan, pengeluaran dan 
persediaan barang ke dalam Buku Barang 
Inventaris, Buku Barang Pakai Habis, Buku Hasil 
Pengadaan Barang, Kartu Barang dan 

Kartu Persediaan Barang sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk 


Kegiatan 


diproses lebih lanju 


Melakukan login data ke dalam aplikasi Sistem 
Informasi Managemen Barang Daerah 

(SIMBADA) dan Sistem Informasi Managemen 
Aset (SIMA) dan mencetak Buku Barang 
Inventaris, Buku Barang Pakai Habis, Buku Hasil 
Pengadaan Barang, Kartu Barang dan 

Kartu Persediaan Barang sesuai dengan prosedur 
dalam rangka pelaksanaan pemantauan jaringan 


Dokumen 200 


Menghimpun seluruh tanda bukti penerimaan 
dan pengeluaran barang guna tertib Dokumen 
administrasi. 


IS) 
S 
Kej 


Membuat laporan hasil pengadaan barang 
inventaris dan barang pakai habis serta laporan 
Persediaan Barang Pakai Habis baik secara 
periodik (setiap 6 bulan) maupun secara 
insidentil kepada Walikota cg. Bidang Aset sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas. 


Dokumen 


Menghitung barang (stock opname) minimal 6 
(enam) bulan sekali dan membuat Berita 

Acara Perhitungan Barang yang ditandatangani 
oleh Pengelola Penyimpan Barang/ Pelaksana dan 
Atasan Langsung Pengelola Penyimpan 

Barang/ Pelaksana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai wujud pelayanan 


Menyusun Rencana Kebutuhan Barang yang 
diperlukan sesuai dengan pedoman dan 
Dokumen 150 0,75 1250 0,09 
peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas 
berjalan sesuai ketentuan yang berlaku 
Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 150 0,75 1250 0,09 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Kegiatan 50 0,08 1250 
lisan. 


JUMLAH 1415,50 1,132 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Program kerja Sub Bagian Umum dan Aparatur 

Hasil penelitian pengelolaan penyimpanan barang 
Tersedianya barang dalam keadaan baik dan sesuai pesanan 
Kelompok Barang berdasarkan jenis 


Distribusi Barang Pakai Habis 


Buku Barang Inventaris, Buku Barang Pakai Habis, Buku Hasil Pengadaan Barang, Kartu Barang dan Kartu 
Persediaan Barang 


Data dan Hasil Cetakan Data Inventaris Barang Milik Daerah dari Aplikasi Sistem Informasi Managemen Barang 
Daerah (SIMBADA) dan Sistem Informasi Managemen Aset (SIMA), 


Aman 
PN er 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran tahun yang sudah berjalan, 
Visi dan Misi Kepala Daerah, Rancangan awal Rencana 
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, program lokalitas 
Satuan Kerja Perangkat Daearah, Dokumen Rencana Kerja 
Tahunan Sub Bagian Umum dan Aparatur 


Pemberian lemb t di isi pad 
Data administrasi kepegawaian Kmbenan Jembar pengantar "dino HaLpada 
surat 
Barang Dinas dan Nota Pemesanan Barang Dinas et Jana aa pendanaan 


Penerimaan, pencatatan, pengelompokan 
surat masuk 


Alat Tulis Kantor dan barang lainnya dan Barang Inventaris Pendokumentasian surat, dokumen 
Kantor kepegawaian dan dokumen lainnya 


Nota Pengajuan Permintaan barang dari Sekretariat dan 


Bidang Bahan pecatatan pada papan agenda 


Alat Tulis Kantor dan barang lainnya Sebagai bahan arsip 


Tanda Bukti Penerimaan dan Pengeluaran Barang Pelaporan hasil pelaksana tugas 


Data Pengadaan Barang Inventaris dan Barang Pakai Habis Pelaksana tugas kedinasa lain 


Data Barang Inventaris Kantor Dokumentasi 


9 PERANGKAT KERJA : 


Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, Petunjuk Teknis dan Petunjuk 
Pelaksanaan Lainnya 


Peraturan tentang Pengelolaan Barang 
Daerah, Petunjuk Teknis dan Petunjuk 
Pelaksanaan lainnya, Standar Operasional Prosedur Sub Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bagian Umum dan Aparatur dan Nota Pemesanan 

Barang Dinas 

Peraturan tentang Pengelolaan Barang Daerah, Petunjuk 

Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar 

Operasional Prosedur Sub Bagian Umum dan Aparatur, Kartu ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Inventaris Barang (A-F), Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 


Daerah, Petunjuk Teknis dan Petunjuk 
Pelaksanaan lainnya, Standar 
Operasional Prosedur Sub Bagian Umum ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dan Aparatur, Kartu Inventaris Barang 

(A-F), Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap pencatatan buku barang inventaris, buku barang pakai habis, buku hasil 
pengadaan barang, kartu barang, kartu persediaan barang dan pendistribusian barang 


Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Pengelola Penyimpan 
Barang/ Pelaksana/ Fungsional Umum 


Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi Pengelola Penyimpan 
Barang/ Pelaksana/ Fungsional Umum 


11 WEWENANG 


Menentukan prioritas pekerjaan 


Memproses penyimpanan barang dengan cepat dan tepat 


Menyusun dan menginventarisir kebutuhan barang dan peralatan kantor dan mencatat dengan baik 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur/ Pengawas 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Kena BN peka BAPPEDA mengenai pelaksanaan kegiatan/ 

program 

Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 

kegiatan/program 


Antar Bidang BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 

Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA Keenan Ae eu Tanah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


been ae 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu menginventarisir kebutuhan barang dan Alat Tulis Kantor, Mampu membuat usulan kebutuhan 
- barang dan Alat Tulis Kantor, Mampu melogin data ke dalam sistem Sistem Informasi Managemen Barang 
Daerah (SIMBADA) dan Sistem Informasi Managemen Aset (SIMA) dan Menguasai Informasi dan Teknologi 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

La Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 


IS) 


KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama 5 
Administrator 8 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Persuratan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan danpendokumentasian di bidang persuratan 


SLTA/D-1 (Diploma Satu) / D-2 (Diploma-Dua)/ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ 
Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Sistem pengolahan Data Persuratan dan Sistem Adminsitrasi Persuratan, 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menerima, mencatat, dan menyortir, dan 
mengklasifikasikan surat masuk, sesuai dengan 
. Surat 0,75 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administras 


Memberi lembar disposisi dan kartu kendali 
pada surat/dokumen untuk disampaikan 
kepada Pimpinan sebagai bahan tertib Sak 1250 
administrasi dan laporan untuk didisposisi 
pimpinans esuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 
Mendistribusikan surat yang sudah didisposisi 
oleh Pimpinan untuk tertib administrasi dan 
: £ , Surat 1250 
menyampaikan ke Bidang-bidang yang 
berhubungan dengan isi surat. 
Mencatat surat keluar pada agenda surat keluar 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk tertib Surat 1250 
administrasi. 
Mencatat agenda undangan atau kegiatan 
kantor pada papan agenda kantor untuk se 1250 
mengingatkan kembali setiap kegiatan yang akan 
dilaksanakan 


NT 


Menggandakan surat masuk dan surat keluar 
sesuai dengan kebutuhan untuk memudahkan 
pencarian pengarsipan sebagai bentuk Surat 1250 
antisipasi terhadap kemanan pengarsipan surat- 
menyurat 
Melayani peminjaman arsip sesuai dengan 
prosedur untuk kelancaran pelaksanaan tugas Ba 1250 
Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan 

$ . Laporan 1250 
sebagai pertanggung jawaban, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun Surat 1250 
lisan 


JUMLAH | a01346 | 46 1,131 
JUMLAH PEGAWAI Ta 
Orang 


URAIAN 


aksananya penerimaan, pencatatan surat masuk/surat keluar, dokumen kepegawaian dan dokumen 
lainnya 


aksananya pemberianlembar pengantar/ disposisi pada surat 


aksananya pengelompokkan surat, dokumen kepegawaian dan dokumen lainnya menurut jenis dan sifatnya 


aksananya pendokumentasian surat, dokumen kepegawaian dan dokumen lainnya 


aksananya pencatatan agenda kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| Terlaksananya penggandaan surat 
Terlaksananya pengarsipan surat 


Ka Laporan tugas 
ka) Tugas lain-lain 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penerimaan, pencatatan, pengelompokan 


Buku Agenda surat masuk 


Pemberian lembar pengantar/ disposisi pada 


Lembar disposisi 
surat 


Mendestribusikan surat masuk berdasarkan 


Disposisi Pimpinan , Kah 
p p disposisi 


Pendokumentasian surat, dokumen 


Pa kepegawaian dan dokumen lainnya 


Undangan Bahan pecatatan pada papan agenda 
Surat masuk dan keluar Sebagai bahan arsip 

Dokumentasi 
Laporan hasil pelaksanaan tugas Pelaporan hasil pelaksana tugas 


Perintah pimpinan Pelaksana tugas kedinasa lain 


Sma mmm 
Gmn Demam 


so 
Kelengkapan peralatan/perangkat kerja pengadministrasi umum dan kepegawaian 


.x0| URAIAN 
Mengembalikan bahan kerja yang tidak sesuai ketentuan 
Melakukan pemeliharaan perangkat kerja yang digunakan 


Melakukan pelayanan administrasi umum dan kepegawaian 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan kegiatan/ 


Kepala Bappeda BAPPEDA program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 


#ntar Bidang Sena pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 


Unsur Sub Bagian Keuangan. BAPPEDA Detak saman siaran /piderahi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee za 


bee ak 
je okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoorBadani dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Badan, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


V,0 
: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Sosial Budaya 
2 KODE JABATAN 8 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator 5 - 
Kepala Sub Bidang Agama,Pendidikan,Kesehatan,Pemerdayaan Masyarakat Dan Kepala Sub Bidang 
c Pengawas : : : h : . 
Pemerintahan,Tenaga Kerja,Transmigrasi Dan Sosial 


d Pelaksana 2 Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 


e Jabatan Fungsional: 2 
Memimpin dan Membuat rumusan kebijakan dengan melaksanakan, Mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
4 IKTISAR JABATAN : mengevaluasi kegiatan perencanaan pembangunan di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia serta tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


aj Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Dengar TOMLAH | penyeLesar 
KERJA AN ami 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang pemerintahan dan pembangunan sumber 

daya manusia Konsep 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 


tugas dapat habis dan berjalan lancar, Koordinasi 200 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 

meningkatkan SDM Petunjuk 
bawahan, 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai | Koordinasi 
yang diharapkan, 


5 IMemberikan motivasi kepada bawahan Koordinasi 


Melaksanakan program perencanaan 
pembangunan di bidang pemerintahan dan 
pembangunan sumber daya manusia, Konsep 


Mengkoordinasikan penyusunan dokumen 
perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, 
RPJMD dan RKPD) bidang 

pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 

Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 
bidang pemerintahan dan Koordinasi 
pembangunan sumber daya manusia, 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 
(RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber 
daya manusia, 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan harmonisasi 
kegiatan Perangkat Daerah di bidang 

pemerintahan dan pembangunan Koordinasi 
sumber daya manusia, 


0 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Kementerian /Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten di 

bidang pemerintahan dan pembangunan sumber | Koordinasi 
daya manusia, 


- 
- 


Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 

kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 

kesepakatan bersama 

kerjasama antar daerah di bidang pemerintahan | Koordinasi 30 1250 0,0480 
dan pembangunan sumber daya manusia, 

Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 

kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 

kesepakatan bersama 

kerjasama antar daerah di bidang pemerintahan Laporan 2 1250 0,0032 
dan pembangunan sumber daya manusia, 

Mengkoordinasikan pembinaan teknis 

perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang 

pemerintahan dan pembangunan Koordinasi 20 1250 0,0320 
sumber daya manusia, 

Mengkoordinasikan, pembinaan, monitoring dan 

evaluasi pelaksanaan program pembangunan 

Perangkat Daerah di 

bidang pemerintahan dan pembangunan sumber | Koordinasi 20 1250 0,0320 
daya manusia 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 

pencapaian kinerja bidang. Laporan 1250 0,0032 
Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 

Kepala Badan. Kegiatan 2 1250 0,0320 


JUMLAH 1420,00 | 1136 | 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan program kerja dan kegiatan operasional Bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar, 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 


Pengawasan pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


Motivasi kepada bawahan 
Laporan program perencanaan pembangunan di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 
7 laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan 
sumber daya manusia, 
Laporan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang pemerintahan dan pembangunan 
sumber daya manusia, 


poran Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 


Laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan 
sumber daya manusia, 
aporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten di bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
Laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
aporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang pemerintahan 
an pembangunan sumber daya manusia, 
aporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang pemerintahan dan 
embangunan sumber daya manusia, 

poran hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah di 
idang pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, dan 


aporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 


Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


8 BAHAN KERJA . 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ka Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang pemerintahan dan pembangunan 
1 sumber daya manusia sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 
Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Optimalisasi program perencanaan pembangunan di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 


Kebenaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang 
4 pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang pemerintahan dan 
pembangunan sumber daya manusia, 
Kebenaran dan ketepatan Laporan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
Kebenaran dan ketepatan Laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
manusia, 


Kebenaran dan ketepatan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di 
bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 


Kebenaran dan ketepatan Laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 


Kebenaran dan ketepatan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, dan 


benaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang. 


benaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


Mengelola anggaran badan, 


Tai Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 


1 |” T Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja bidang | tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 


Pesat segmen sammamsa 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan 
Sekretariat 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


NO 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 
dengan keadaan di lapangan dan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


dengan 
perencanaan pembangunan 


FAKTOR 


3 Keadaan tempat Kerja 
Caeetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 
3 P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Do Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


: Laki-laki 

147 Tahun 

1170 Cm. 

: 70 Kg 

: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bidang Agama,Pendidikan,Kesehatan dan Pemerdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama z Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

b Administrator : Kepala Bidang Sosial Budaya 

c Pengawas : 2 

d Pelaksana : Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 
e Jabatan Fungsional: - 


Memimpin dan Mempersiapkan bahan perumusan kebijakan dengan menyusun, mengkoordinasikan dan 
mengevaluasi rencana program pembangunan urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 
Pemerintahan dan Pembangunan SDM. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ 


an Benggian : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, 
b Diklat : Teknis Tata Naskah Dinas, 
Teknis Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


c Pengalaman g Pernah menduduki bidang yang sama 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU KEBUTUHAN 
no URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun program kerja dan kegiatan sub Bidang 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, Konsep 1 2 1250 0,0016 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 

perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 

tugas dapat habis dan berjalan lancar, Koordinasi 50 3 1250 0,1200 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 

agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan ! 

meningkatkan SDM bawahan, Re unjak ti Lab MO 
Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 

melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai | Koordinasi 1250 0,3200 
yang diharapkan, 


seo 0, | 0ar0. 


Pelaksanaan kegiatan perencanaan pembangunan 

urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, 

transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, Koordinasi 2 1250 0,0064 
perpustakaan dan kearsipan, 

Rancangan penyusunan dokumen rencana 

pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) 

urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, Laporan 2 1250 0,0032 
transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, 

perpustakaan dan kearsipan, 


6 TUGAS POKOK 


Pengoordinasian penyusunan Rencana Strategis 

dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan 

pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, keparaa 3 1250 0,0240 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 

kearsipan, 

Pengoordinasian pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, 

RPJMD dan RKPD) urusan pendidikan, kesehatan, 

tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan Kovidinasi 2 1250 0,0016 
olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 

Pengoordinasian sinergisitas dan harmonisasi 

kegiatan Perangkat Daerah urusan pendidikan, 

kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, Koordinasi 2 1250 0,0640 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 

kearsipan, 

Pengoodinasian pelaksanaan sinergisitas dan 

harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 

Provinsi dan Kabupaten urusan pendidikan, 

kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, Koordinasi 3 1250 0,1440 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 

kearsipan, 

Pengoordinasian dukungan dan pelaksanaan 

kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 

kesepakatan bersama kerjasama antar daerah 

urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, Koordinasi 2 1250 0,1120 
transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, 

perpustakaan dan kearsipan, 


Monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan 
pembangunan daerah urusan pendidikan, 
kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 
kearsipan, 


Pengoordinasian pembinaan teknis perencanaan 

kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan 

pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, Koordinasi 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 


13 Laporan 4 2 1250 0,0064 


kearsipan, 


aa 
Pengoordinasian, pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan pendidikan, 
15 |kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, Koordinasi 40 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 
kearsipan, dan 
Tika 
baja | 


Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 
pencapaian kinerja sub bidang. Laporan 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala 

17 (Bidang. Kegiatan 


JUMLAH | 150600 | 396,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Laporan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar, 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 


5 IMotivasi kepada bawahan 


Terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


Laporan kegiatan perencanaan pembangunan urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, 
kepemudaan dan olahraga, 
perpustakaan dan kearsipan, 


kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Laporan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, 
transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Laporan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, 
transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan pendidikan, kesehatan, tenaga 


Laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, 
10 transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 
Laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten 


urusan pendidikan, kesehatan,tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 
kearsipan, 


antar daerah urusan pendidikan,kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, 
perpustakaan dan kearsipan, 


Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah urusan pendidikan, 
kesehatan, tenaga kerja,transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan pendidikan, kesehatan, 
tenaga kerja, transmigrasi,kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


| Laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama 
12 


Laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah 
pelaksana urusan pendidikan, 
15 Ikesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, dan 


Laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 |Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


|. | Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Peraturan perundang - undangan umum dan daerah penunjang Untuk kelancaran pelakshnasa tugas 
kegiatan 

Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0 URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
4 Optimalisasi terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan, 
Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Kebenaran dan ketepatan laporan kegiatan perencanaan pembangunan urusan pendidikan, kesehatan, tenaga 
kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
7 Ipendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga,perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan pendidikan, 
kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan pendidikan, 
kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan pendidikan, 
kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, 
perpustakaan dan kearsipan, 


kesepakatan bersama kerjasama antar daerah urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, 
kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah 
urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan 
kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan 
pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan olahraga, perpustakaan dan kearsipan, 


Kebenaran dan ketepatan Laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan pendidikan, kesehatan, tenaga kerja, transmigrasi, kepemudaan dan 
olahraga, perpustakaan dan kearsipan, dan 


Kebenaran dan ketepatan laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
12 


Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


no URAIAN 
Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja Subid 


Membuat program dan kegiatan Sub bidang, 


Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 
Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 
Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan, 


«| Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas, 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Kepala Badan Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 


Sekretariat : 
dan kepegawaian 


Kepala Bidang 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 

dengan keadaan di lapangan dan 
Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Kepala sub Bidang dan ka subag Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan perencanaan 
pembangunan daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Me an 
(ekeadaamtemparkeia Kendi 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 

b Umur : 40 Tahun 

& Tinggi badan :171 Cm. 

d Berat badan 171 Kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ti 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 

d Pelaksana 


N - 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 
(Kej 


- 


» 


- 
w 


» 


- 
keji 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan 


Kepala Badan Perencanan Pembangunan Daerah 
Kepala Bidang Sosial Budaya 
Kepala Sub Bidang Agama, Pendidikan, Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


pengelolaan sarana program 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Teknik Penyusunan Program Anggaran, Manajemen Program, Perencanaan Strategis 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA ASI 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui macam, metode dan teknik Konsep 
dalam mengolah data informasi. 


Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Koordinasi 
sebagai bahan penyusunan 

Menganalisis data sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk menghasilkan kebenaran . 
informasi dan volume kegiatan berdasarkan Petunjuk 
laporan yang masuk. 


Menyusun rekapitulasi data yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk mengetahui volume dan jenis data yang Koordinasi 
akan diolah. 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
secara periodik sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui Koordinasi 
langkah pemecahannya. 


Mengolah dan menyajikan data dalam bentuk 
yang telah dtetapkan sebagai bahan proses lebih | koordinasi 
lanjut. 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggung jawaban 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
data usulan anggaran / program kegiatan dari 
mitra OPD untuk proses penyusunan kegiatan 
dan anggaran, 


Mempelajari dan mengkaji 
karakteristikspesifikasi dan hal halayang 
terkait dengan rencana program 


Koordinasi 


Menyusun konsep penyusunan program sesuai 
dengan hasil kajian dan prosedur untuk Koordinasi 
tercapainya sasaran yang diharapkan. 


Menginventarisasi peraturan perundang 
undangan dan ketentuan yang berlaku sebgai 
landasan hukum 


Koordinasi 


Mengentri data dalam kegiatan penyusunan 
kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Koordinasi 
Menyajikan data dalam bentuk dokumen, 


3 
ke) 


Membantu memproses dan mengentri data 
kegiatan penyusunan rencana pembangunan 
daearah (RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD dalam 
bentuk dokumen, 


Laporan 


Memproses dan mengentri data dalam kegiatan 
penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi 
dan kesepakatan bersama kerjasama mitra OPD. 


x 
keji 


2 3 
aja ee ee 


Koordinasi 


Mengentri data laporan MONEV dan menyajikan 
data MONEV inventarisasi masalah dalam bentuk | koordinasi 
laporan, 


Ken 
te) 


- 
(Kej 


WAKTU 
EFEKTIF 


j 
ken 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
0,0016 
0,1200 
0,1440 
0,1600 


0,1120 
0,0064 


0,0016 


0,0064 


0,0720 
0,0800 


Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap 
16 data perencanaan sesuai dengan persyaratan Laporan 1 2 1250 0.0016 
yang telah 
Lola 


Melaksanakan tugas lainya dari pimpinan. 2 1250 0,0480 
JUMLAH 1384,00 1,107 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
Pemahaman pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
1 macam, metode dan teknik dalam mengolah data informasi. 
P Tersusunnya data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
rekomendasi. 
Tersusunnya data sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 
Tersusunnya data yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah. 
Tersusunnya data secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
langkah pemecahannya. 
Tersusunnya data dalam bentuk yang telah dtetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut. 


Tersusunnya hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban 


Tersusunnya data usulan anggaran / program kegiatan dari mitra OPD untuk proses penyusunan kegiatan 
dan anggaran, 


Tersusunnya kajian karakteristikspesifikasi dan hal halayang terkait dengan rencana program 
Tersusunnya konsep penyusunan program sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya 
sasaran yang diharapkan. 
Menginventarisasi peraturan perundang undangan dan ketentuan yang berlaku sebgai landasan hukum 
1 
Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Menyajikan data dalam 
bentuk dokumen, 
Tersusunnya data kegiatan penyusunan rencana pembangunan daearah (RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD 
dalam bentuk dokumen: 
Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. 
Tersusunnya data laporan MONEV dan menyajikan data MONEV inventarisasi masalah dalam bentuk laporan, 
Tersusunnya data perencanaan sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan 


Kelancaran tugas lainya dari pimpinan. 


7 


8 BAHAN KERJA H 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


1 Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 


2 PENA AN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi Pimpinan . 

pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Hasil kerja bawahan ' 
pekerjaan 


. , 5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Data dan informasi pekerjaan , 

pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Rencana Strategis badan dan kabupaten. : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Dekejaa 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat d: — und: dan d h 
1 Na Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
2 Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional bidang ekonomi sebagai pedoman 
1 pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


Optimalisasi motivasi kepada bawahan 
el Optimalisasi program perencanaan pembangunan di bidang ekonomi, 


7 Kebenaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang 
ekonomi, 


Kebenaran dan ketepatan rencana strategis dan rencana kerja perangkat daerah bidang ekonomi, 
es Optimalisasi pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang ekonomi, 


Optimalisasi sinergisitas dan harmonisasi kegiatan perangkat daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan kementerian/lembaga, provinsi dan 
kabupaten di bidang ekonomi, 


Optimalisasi dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang ekonomi, 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis perencanaan kepada perangkat daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi membina, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan perangkat daerah di 
bidang ekonomi, 


Optimalisasi fasilitasi kemitraan pemerintah dengan swasta dalam pelaksanaan CSR, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja bidang. 
Las | Kebenaran dan ketepatan laporan tugas yang diberikan oleh kepala badan. 


Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 


Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 
UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 


Nee aa Peran aan Daerah mengenai masalah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Daerah GA Dena 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Mer sub. Pap Kenangan Daerah data usulan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 
Daerah data usulan 


Kepala Bidang, Kasubid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


5 Bersih dan segar 
3 Rapi dan bersih 
5 


Terang 
De okeadaan tempa das 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


| 9 | Getaran Minim 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memroses dan mengolah data anggaran kegiatan dinas, menggunakan Komputer, Menyusun dokumen 
anggaran kegiatan dan Merencanakan program kegiatan. 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda tak 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bahan Perencanaan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Dearah 
b Administrator z Kepala Bidang Sosial Budaya 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Sub Bidang Agama, Pendidikan, Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2 Pendidikan perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


c Pengalaman 8 - 
HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
no URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“ppKTIF BED AWAI 
AN (JAM) 
Menerima dan mengelola bahan program kerja 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku ,agar dalam pelaksanaan Kegiatan 4 15 1250 0,0480 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Memantau bahan perencanaan program sesuai 
dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, Kegiatan 22,5 1250 0,1080 
Mengendalikan program kerja ,sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak . 
terjadi penyimpangan Kegiatan 24 1250 0,0384 
dalam pelaksanaan, 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaannya,agar program dalam Kegiatan 4 1250 0,0480 
kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, 
provinsi dan kabupaten, 
Menerima dan menliti kebenaran bahan data 
berdasarkan bahan yang masuk, Kegiatan 4 1250 0,0480 


Membantu proses dan mengentri data dalam 
kegiatan penyusunan rencana program badan dan 
menyajikan data dalam bentuk dokumen, Kegiatan 3 1250 0,0720 
Menyusun rekapitulasi kegiatan, permasalahan 

7 Idata bahan perencanaan, Kegiatan 30 1 1250 0,0240 
Mendokumentasikan semua data/bahan/surat 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, Kegiatan 1250 0,0480 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan, Dokumen —-—— 1250 |. 00384 | 0384 
Mencatat agenda kegiatan dan program yang akan 

dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku agar kegiatan dan program tepat waktu, Dokumen 100 1250 0,0600 
Melakukan penggandaan Surat dan dokumen lain 

pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 

ketentuan yang berlaku: Kegiatan 200 1250 0,1200 
Menyeleksi arsip dan dokumen yang diperlukan 

pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, Kegiatan 150 1250 0.0696 
Mengumpulkan surat, mencatat, dan menyerahkan 

surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang 

berwenang, untuk Kegiatan 150 0,58 1250 0,0696 
mengetahui tindak lanjutnya, 

Menyimpan arsip/dokumen kegiatan dan program 

yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk . 

memudahkan penemuan Kegiatan 100 1250 0,0528 
kembali, 

Melaksanakan pemusnahan arsip/dokumen yang 

sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang Kegiatan 100 2 1250 0.1600 
berlaku, 


Mencatat kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
kegiatan | 1250 | 00384 | 0384 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
17 Idiperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun Kegiatan 1250 0,0480 
lisan. 


PO UMILAH | 156400 00 | 1001 | 091 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


| xo | URAIAN 
Tersusunnya data bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
1 pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Tersusunnya data bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
2 terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 
Kelancaran program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
3 penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Kelancaran program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


4 
(an Tersusunnya bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 


In Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data dalam bentuk 
dokumen, 


7 ITersusunnya rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


PA“ data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 


| 9 frersusunnya laporan pelaksanaan Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan.” 


Tersusunnya agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
kegiatan dan program tepat waktu. 

Kelancaran penggandaan Surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 
ketentuan yang berlaku, 


'Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan: | arsip 'Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan: | dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 


Tersusunnya surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang berwenang, 
untuk mengetahui tindak lanjutnya. 
Tersusunnya arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk memudahkan 
14 penemuan kembali, 
Tertibnya pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang berlaku, 
Tersusunnya kebutuhan alat kantor di sub bidang, 
kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


2 IDisposisi Pimpinan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Hasil kerja bawahan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Data dan informasi pekerjaan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Rencana Strategis badan dan kabupaten. i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Nan perundang - undangan umum dan daerah penunjang Datuk tAntar an pelak an Aan abah 


Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 I1Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
5 pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Kebenaran dan ketepatan bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
2 terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 
3 Optimaliasasi program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Optimaliasasi program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
4 Ibersama kerjasama mitra opd. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Kebenaran dan ketepatan bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 
Kebenaran dan ketepatan data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data 
dalam bentuk dokumen, 


II 


Kebenaran dan ketepatan rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan 
Kebenaran dan ketepatan mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kegiatan. 
Kebenaran dan ketepatan agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 


O (berlaku agar kegiatan dan program tepat waktu 


Kebenaran dan ketepatan penggandaan surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


- 


- 


12 (Kebenaran dan ketepatan i arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 


Kebenaran dan ketepatan surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan 
13 |yang berwenang, untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


Kebenaran dan ketepatan arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
14 luntuk memudahkan penemuan kembali: 
Kebenaran dan ketepatan pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang 
15 berlaku, 
Kebenaran dan ketepatan kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
Optimaliasasi tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


16 
Y 


1 


no | URAIAN 
Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Ka. Sub. Bag/bid. Daerah masalah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me an 
Ce eadaantemparkeia enda 
Caetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memproses dan mengolah data anggaran kegiatan dinas, Entri data anggaran kegiatan dinas, Menyusun 
dokumen anggaran kegiatan 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


: Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Sub Bidang Agama,Pendidikan,Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat 


Jabatan Fungsional : ae 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


SLTA / D1 / D-2 ( Diploma-Dua )/ D-3 ( Diploma-Tiga ) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
Perkantoran/Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Manajemen Pemerintahan, Manajemen Keuangan Daerah Peraturan perundang- undangan terkait 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik/ entry data RKA dan RKAP serta aa 23 esa Gasa 
mencetak dokumen RKA, RKAP,DPA dan DPPA Ostin en , 1 
Mengetik / entry, mencetak serta 8 aa Pa 2 
mendokumentasikan LAKIP OKU 1 $ 


Mengetik / entry, mencetak serta B os 1250 0.05 

mendokumentasikan RENJA Naa : : 
Mengetik / entry, mencetak serta 

mendokumentasikan RENSTRA Dokomen 22 1220 22 
Mengumpulkan dan meneliti data - data yang Pa PN 9 0,12 1250 0,12 
diperlukan sebagai bahan perencanaan 


1375,00 


Ki 
0 | 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan LPPD Dokumen 250 One 1250 Mae 
0 | 
ca 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen arsip sub bag perencanaan dan pelaporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pencarian 


Dokumen RKA, RKAP, DPA, DPPA, Anggaran Kas, RKPD, Renja, Renstra, LPPD, LKJ, Laporan Bulanan, Laporan 
Triwulanan, monitoring dan evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pengendalian 


Mendokumentasikan monitoring dan evaluasi laporan surat pertanggungjawaban sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 


Menghimpun serta mendokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bidang 
Tertata rapi dan tepatnya pengelompokan surat atau dokumen perencanaan menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA 


ema mma 
Ape pemmamamamaai 
(Pemanenan mara 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kerapihan dan ketelitian penyimpanan dokumen arsip perencanaan 
Ketelitian input data RKA, RKAP, DPA, DPPA dan Anggaran Kas pada aplikasi SIMDA 
Es Kebenaran dan keakuratan pengelompokan dokumen menurut sifat dan jenisnya 


Ketelitian dan kerapihan pengetikan, pendokumentasian LKJ, LPPD,Renja, Renstra, laporan bulanan, 
triwulanan serta laporan monitoring dan evaluasi 


Menerima dan mendokumentasikan arsip- arsip yang berkaitan dengan tugas-tugas sub bag perencanaan dan 
evaluasi 


Melaksanakan perintah atasan yang berkaitan dengan tugas 


11 WEWENANG 


memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 
Meminta arsip 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
Kepala Bappeda BAPPEDA program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


P atas Bidaris BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


4 
beoeneranga an 
De okeadaan tempatkan 
Coeetaan ik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Do cv » 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pemerintahan,Tenaga Kerja, Transmigrasi dan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

b Administrator 3 Kepala Bidang Sosial Budaya 

c Pengawas $ 5 

d Pelaksana : Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 
e Jabatan Fungsional: 


Memimpin dan Mempersiapkan bahan perumusan kebijakan dengan menyusun, mengkoordinasikan dan 
mengevaluasi rencana program pembangunan urusan ketentraman, ketertiban umum dan perlindungan 

4 IKTISAR JABATAN : masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, perencanaan, 
penelitian, pengembangan, pengawasan, kepeawaian, pendidikan dan pelatihan serta tugas lain yang diberikan 
oleh Kepala Bidang Pemerintahan dan Pembangunan SDM. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


ae “Bendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, 


: Manajeman SDM 


c Pengalaman 2 Pernah menduduki bidang yang sama 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
no URAIAN TUGAS KERJA an da Meriah PEGAWAI 
Menyusun program kerja dan kegiatan sub Bidang 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, Konsep 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 

tugas dapat habis dan berjalan lancar, Koordinasi 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 

agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 

meningkatkan SDM bawahan, Aa 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 

melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai | Koordinasi 
yang diharapkan, 

Memberikan motivasi kepada bawahan 


Melaksanakan kegiatan perencanaan 

pembangunan urusan ketenteraman, ketertiban 

umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi 

dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta Koordinasi 
pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


6 TUGAS POKOK 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 

Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 

urusan ketenteraman, ketertiban umum dan 

perlindungan masyarakat, komunikasi dan 

informatika, persandian, statistik, administrasi Laporan 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta 

pendidikan 

dan pelatihan (diklat), 

Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 

(RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan ketenteraman, 

ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 

komunikasi dan informatika, persandian, statistik, 
administrasi pemerintahan, pengawasan, Koordinasi 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 

(diklat), 


Mengkoordinasikan ketenteraman, ketertiban 

umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi 

dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta Koordinasi 
pendidikan dan pelatihan (diklat) 


1250 0,0160 


1250 0,0016 
1250 0,0640 


CE 
was| 0 | 
Mengkoordinasikan dokumen rencana 
pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) 
urusan ketenteraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, komunikasi dan 
7 linformatika, persandian, statistik, administrasi Laporan 1 1250 0,0016 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta 
pendidikan 
dan pelatihan (diklat), 


7 HASIL KERJA 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Kementerian /Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten urusan ketenteraman, 
ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 
komunikasi dan informatika, persandian, 
statistik, administrasi pemerintahan, Koordinasi 
pengawasan,kepegawaian serta pendidikan dan 
pelatihan (diklat)), 
Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah 
urusan ketenteraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, komunikasi dan 
12 linformatika, persandian, statistik, administrasi Koordinasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta 
pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


1250 
1250 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis perencanaan 
kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan 
ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, komunikasi dan informatika, 

14 |persandian, statistik, administrasi pemerintahan, Koordinasi 
pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan 
pelatihan (diklat): 


Mengkoordinasikan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan ketenteraman, 
ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 


1250 


1250 


komunikasi dan informatika, persandian, statistik, 

administrasi pemerintahan,pengawasan, Koordinasi 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 

(diklat)): 


Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 
16 Ipencapaian kinerja sub bidang. Laporan 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala 
17 Bidang. Kegiatan 
JUMLAH |. 28800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


0,0480 


Bni 
Monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan 
pembangunan daerah urusan ketenteraman, 
ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, 
komunikasi dan informatika, persandian, statistik, 
13 Jadministrasi pemerintahan, pengawasan, Laporan 4 1250 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 
(diklat)): 
TH 


1 |Laporan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar, 


F3 Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 


Terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


Motivasi kepada bawahan 


Laporan kegiatan perencanaan pembangunan urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat) 


Dokumen Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan ketenteraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, 
pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


Laporan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat), 


- Laporan dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan ketenteraman, ketertiban 
7 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, 
persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 
(diklat), 


Laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten urusan 
ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, 
statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


Laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi 
dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan 
dan pelatihan (diklat): 


ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


Laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan ketenteraman, ketertiban 
umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat), 


Laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah 
pelaksana urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, 
persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 
(diklat)): dan 


Laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah urusan ketenteraman, 
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mas mata 
Pemmawaa masenmn ara Jemtvamanpwma wan 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 6 | Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

a Peraturan perundang - undangan umum dan daerah penunjang Unta Kelaneaa pak Sa naas Tugas 
kegiatan 

Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Optimalisasi terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan, 
Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Kebenaran dan ketepatan laporan perencanaan pembangunan urusan ketenteraman, ketertiban umum dan 
perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, 
pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


Kebenaran dan ketepatan dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, 
statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat), 


Kebenaran dan ketepatan dokumen Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan 
ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, 
statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat)), 


Kebenaran dan ketepatan Laporan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan ketenteraman, ketertiban 
umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi 
pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat): 


Kebenaran dan ketepatan Laporan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi 
dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan 
dan pelatihan (diklat), 


Provinsi dan Kabupaten urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan 
informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan 
pelatihan (diklat)): 


Kebenaran dan ketepatan Laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan 
masyarakat, komunikasi dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, 
kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan (diklat), 


Kebenaran dan ketepatan Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan 
daerah urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, 
persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 
(diklat)): 


Kebenaran dan ketepatan Laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana 
urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi dan informatika, 
persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan dan pelatihan 
(diklat), 


Kebenaran dan ketepatan Laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan masyarakat, komunikasi 
dan informatika, persandian, statistik, administrasi pemerintahan, pengawasan, kepegawaian serta pendidikan 
dan pelatihan (diklat)): dan 


Kebenaran dan ketepatan Laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 
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Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


11 WEWENANG 


Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja Subid 
Membuat program dan kegiatan Sub bidang, 

Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 

Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 

Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan, 

Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pembangunan keadaan 
ai Daerah program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Badan Perencanaan Konsultasi mengenai masalah 
» sekretariat Pembangunan umum, rutin, 
Daerah dan kepegawaian 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 

dengan keadaan di lapangan dan 
Bidang 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


penilaian dan evaluasi kinerja 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan perencanaan 
pembangunan daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mo 


Penerangan ag 
Dendam tempati da 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


7 Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


B V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 

b Umur : 39 Tahun 

C Tinggi badan 1170 Cm. 

d Berat badan : 69 Kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan 


Bappeda Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kepala Bidang Fisik 

Kepala Sub Bidang Serana Prasarana 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang fisik 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/Sosial/Politik atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dok 
mengetahui macam, metode dan teknik dalam Men 
mengolah data informasi. 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Kegiatan 
bahan penyusunan 


Menganalisis data sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi g 

$ Kegiatan 
dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang 


- 
keji 


masuk. 


Menyusun rekapitulasi data yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| Kegiatan 
mengetahui volume dan jenis data yang akan diolah. 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
secara periodik sesuai dengan prosedur dan Kasiah 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah Celatan 


keji 


pemecahannya. 


Mengolah dan menyajikan data dalam bentuk yang Kes 
telah dtetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut. Tae AN 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggung jawaban 

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 

data usulan anggaran / program kegiatan dari mitra Besi 
OPD untuk proses penyusunan kegiatan dan egiatan 
anggaran, 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik spesifikasi Heni 

dan hal-hal yang terkait dengan rencana program egiatan 
Menyusun konsep penyusunan program sesuai 

dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya | Kegiatan 
sasaran yang diharapkan. 

Menginventarisasi peraturan perundang undangan jas 
dan ketentuan yang berlaku sebgai landasan hukum egiatan 
Mengentri data dalam kegiatan penyusunan 

kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Menyajikan Kegiatan 
data dalam bentuk dokumen, 


Membantu memproses dan mengentri data 
kegiatan penyusunan rencana pembangunan ta 
daearah (RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD dalam CEArAN, 


bentuk dokumen, 


(Kej 


- 
keji 
- 
le) 


keji 


- - - - - - - 


Memproses dan mengentri data dalam kegiatan 
14 Ipenyusunan harmonisasi program pusat, provinsi Kegiatan 15 
dan kesepakatan bersama kerjasama mitra OPD. 
Mengentri data laporan MONEV dan menyajikan 
15 Idata MONEV Kegiatan 15 
inventarisasi masalah dalam bentuk laporan, 


Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap data 


perencanaan sesuai dengan persyaratan yang telah Menata 


Melaksanakan tugas lainya dari pimpinan. Dkesatan |ooas D1 | 1250 0,01 
JUMLAH 1740,60 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Pemahaman pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
macam, metode dan teknik dalam 
mengolah data informasi. 


Tersusunnya data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan rekomendasi. 


Tersusunnya data sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume 
kegiatan berdasarkan laporan 
yang masuk. 


Tersusunnya data yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume 
dan jenis data yang akan diolah. 


Tersusunnya data secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
langkah pemecahannya. 


Tersusunnya hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban 


Li Tersusunnya kajian karakteristikspesifikasi dan hal halayang terkait dengan rencana program 
0 Tersusunnya konsep penyusunan program sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran 


yang diharapkan. 


1 |Menginventarisasi peraturan perundang undangan dan ketentuan yang berlaku sebgai landasan hukum 


Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Menyajikan data dalam 
bentuk dokumen, 


Tersusunnya data kegiatan penyusunan rencana pembangunan daearah (RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD dalam 
bentuk dokumen, 


Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan bersama 
kerjasama mitra OPD. 


Tersusunnya data laporan MONEV dan menyajikan data MONEV inventarisasi masalah dalam bentuk laporan, 


Tersusunnya data perencanaan sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan 


kelancaran tugas lainya dari pimpinan. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Hasil kerja bawahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data dan informasi pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


«| Rencana Strategis badan dan kabupaten. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Petunjuk kerja ( Juknis /Juklak) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 3 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Tn perundang - undangan umum dan daerah penunjang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan/Peraturan Menteri/Surat Edaraan 
Terkait Dokumen Perencanaan 


Juknis Pelaksanaan Teknis Pengelolaan Perencanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


uk kelancaran pelaksanaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Ekonomi sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas, 


Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan 
berjalan lancar, 


Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Optimalisasi program perencanaan pembangunan di bidang ekonomi, 


Kebenaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang 
ekonomi, 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang ekonomi, 


Optimalisasi pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang ekonomi, 


Optimalisasi sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten 
di bidang ekonomi, 


Optimalisasi dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah di bidang 
ekonomi, 


Optimalisasi monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang ekonomi, 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi membina, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah di bidang 
ekonomi, 


Optimalisasi fasilitasi kemitraan pemerintah dengan swasta dalam pelaksanaan CSR, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja bidang. 


Kebenaran dan ketepatan laporan tugas yang diberikan oleh Kepala Badan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 

f 


g Fungsi Pekerjaan 


Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 


Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Ka. Sub. Bag. Perencanaan 


Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian 


Ka. Sub. Bag. Keuangan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah data usulan 
anggaran / program kegiatan 


Koordinasi mengenai masalah 
data usulan program / kegiatan 
badan 


Koordinasi mengenai masalah 
data usulan anggaran kegiatan 
badan 


Koordinasi mengenai masalah 


Kepala Bidang, Kasubid/Pejabat Fungsional 


Bidang Fisik 


data usulan anggaran dan bidang 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dingin dengan perubahan 


Keadaan Ruangan 


Keadaan tempat kerja 


Nganguan Penglihatan, Sakit Kepala, Sakit 
Pinggan 


Bersih 


Terlalu Lama Bekerja di depan Monitor Komputer/Laptop 
dan Lebih Banyak Duduk 


melaksanakan tugas memelurkan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian,tanggung jawab dan target tepat 
waktu dalam penyelesaian 


: Memproses dan mengolah data anggaran kegiatan dinas, menggunakan Komputer, Menyusun dokumen 
anggaran kegiatan dan Merencanakan program kegiatan 


: V,O 
: P,R 
Konvensional 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 DR Oo cv » 


Penampilan 


5 is Hubungan dengan data 
Dp 
Hubungan dengan orang 
c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki — laki/ Perempuan 
125 Thn- 58 Thn 
: Disesuaikan 

: Disesuaikan 

: Disesuaikan 

: Menarik 


: D5, D6, 

106, 07, 08 

X 

: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pembangunan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator $ Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana 
d Pelaksana : - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN $ 
pembangunan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 
Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 4 & 


a Pendidikan : 


c Pengalaman $ Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
mama | aa || IAN (JAM) Segan 
Menyusun dan mengolah Rencana Kegiatan 1250 0,1600 
Menyusun dan Mengolah Standar Pelayanan dan Aa ica 9 1250 ane 
Standar Operasional Prosedur SOP OS Umen | 


6 TUGAS POKOK 


Menerima dan meneliti kebenaran data 
Permohonan IMB, Rekomendasi Izin Tempat 
Usaha, Rekomendasi Izin Gangguan (HO), 
Rekomendasi Izin Usaha Pertambangan (IUP) 
berdasarkan bahan yang masuk sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku 


5 Membuat Izin Mendirikan Bangunan (IMB) Dokumen 


1 
2 
3 
4 
YA 
10 
11 
12 


Membuat Rekomendasi Izin Tempat Usaha Dokumen 


Melaksanakan Pembuatan Rekomendasi Izin 
Dokumen 

Gangguan (HO) 

Membuat Rekomendasi Izin Usaha Pertambangan 


(TUP) Kegiatan 


Masyarakat. 


Mendokumentasikan semua data/ bahan/ surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar apabila sewaktu-waktu diperlukan 
lagi data tersebut mudah dicari 


Dokumen 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban 


Laporan 


Melaksanakan Pembinaan dan Pemonitoring 
Pelaksanaan Pembangunan dan Pemberdayaan Laporan 


lisan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar Laporan 


kegiatan kedinasan dapat berjalan lancar 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Realisasi Penyusunan dan Pengolahan Rencana Kegiatan Seksi 


Realisasi Penyusunan dan Pengolahan Standar Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur SOP Seksi 


Realisasi Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 


Realisasi Penerima dan Penelitian kebenaran data 


Realisasi Pembuatan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 


samaan 
Pemsummamanwamata vans 
naat aman ea TM 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Rencana Kerja Tahunan dan Peralian Ha dan Pengolahan Rencana Kegiatan 


Penyusunan dan Pengolahan Standar Pelayanan 
dan Standar Operasional Prosedur SOP Seksi 


SOP dan Peraturan Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 
SOp'dan Perak Penerimaan dan Penelitian kebenaran data 
- An Aan Permohonan/ Rekomendasi Perijinan 
SOP dan Peraturan Pembuatan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 
Surat Masuk/Keluar dan Realisasi Kegiatan LI 
Pembuatan Rekomendasi Izin Tempat Usaha 


Surat masuk dan Disposisi pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


DN MN 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
 ——— 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan keakuratan Penyusunan dan Pengolahan Rencana Kegiatan Seksi 
9 Kebenaran dan keakuratan Penyusunan dan Pengolahan Standar Pelayanan dan Standar Operasional Prosedur 
SOP Seksi 
Kebenaran dan keakuratan Penyusun dan pengolahan Data Musrenbang 
4 | Kebenaran dan keakuratan Penerimaan dan Penelitian kebenaran data Permohonan/ Rekomendasi Perijinan 


is (x ebenaran dan keakuratan Pembuatan Izin Mendirikan Bangunan (IMB) 


benaran dan keakuratan Pembuatan Rekomendasi Izin Tempat Usaha 


benaran dan keakuratan Pelaksanaan Pembuatan Rekomendasi Izin Gangguan HO 


benaran dan keakuratan Pelaksanaan Pembinaan dan Pemonitoring Pelaksanaan Pembangunan dan 
mberdayaan Masyarakat 

Pe benaran dan keakuratan Pendokumentasian semua data/ bahan/ surat 

benaran dan keakuratan Pembuatan laporan pelaksanaan Tugas 


ebenaran dan keakuratan Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Kebenaran dan keakuratan tata naskah dinas 


Kebenaran dan keakuratan laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


soo UU 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 
Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di Seksi Pembangunan dan Pemberdayaan Masyarakat 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
dan 
Pembangunan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Daerah 


Kepala Badan 


Badan Perencanaan 
dan 

Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Badan Perencanaan 
dan 

Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan / program 


Kepala Bidang 


Kepala Sub Bagian 


Badan Perencanaan 
dan 

Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan 
kegiatan / program 


FAKTOR 


B 


(3 keadaan tempat kerja 
baeetaran ik — 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


P Mengoperasikan komputer, menyusun konsep 


V,0 
: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki -laki/ perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan Png 


Berat badan 1- 


Postur badan 


mb 0 D2 Oo cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bahan Perencanaan 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama f Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
c Administrator : Kepala Bidang Fisik 
d Pengawas 2 Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana 
e Pelaksana $ Pengelola Bahan Perencanaan 
f Jabatan Fungsional: : 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2'“Pendidikan 5 perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


c Pengalaman : 2 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL Pe PENYELESAI 
KERJA aa akn 


Menerima dan mengelola bahan program kerja 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku ,agar dalam pelaksanaan Kegiatan 4 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


6 TUGAS POKOK 


Memantau bahan perencanaan program sesuai 

dengan bidang tugasnya , agar dalam 

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal, 


Mengendalikan program kerja ,sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak . 
terjadi penyimpangan Kegiatan 24 
dalam pelaksanaan, 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka 
elaksanaannya,agar program dalam 
Pe Pee PPEAN Oa Kegiatan 4 
kegiatan penyusunan harmonisasi program 
pusat, provinsi dan kabupaten, 


Menerima dan menliti kebenaran bahan data 
berdasarkan bahan yang masuk, 0,0480 
Membantu proses dan mengentri data dalam 
kegiatan penyusunan rencana program badan 0.0720 
dan menyajikan data dalam bentuk dokumen, : 
Menyusun rekapitulasi kegiatan, permasalahan 

7 data bahan perencanaan, i 30 1 0,0240 
Mendokumentasikan semua data/bahan/surat 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, Kesan 30 9 1250 0,0480 

si Mb Batan danamp Ju, Tala Tea 

Mencatat agenda kegiatan dan program yang 
akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 

1 yang berlaku agar kegiatan dan program tepat Dokumen 100 1250 0,0600 
waktu, 
Melakukan penggandaan Surat dan dokumen 
lain pada kegiatan dan program yang diperlukan Kepintan 200 1250 0,1200 
sesuai ketentuan yang berlaku, 
Menyeleksi arsip dan dokumen yang diperlukan 
pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, Keran 150 : 1250 0,0696 


Mengumpulkan surat, mencatat, dan 

menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut 

oleh atasan yang berwenang, untuk Kegiatan 150 1250 0,0696 
mengetahui tindak lanjutnya, 


Menyimpan arsip/dokumen kegiatan dan 

program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 

untuk memudahkan penemuan Kegiatan 100 0,66 1250 0,0528 
kembali, 

Melaksanakan pemusnahan arsip/dokumen yang 

sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan Kegiatan 100 2 1250 0,1600 
yang berlaku, 


Mencatat kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
Kegiatan 24 2 1250 0,0384 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 30 2 1250 0,0480 
maupun lisan. 


JUMLAH 1364,00 1,091 
JUMLAH PEGAWAI Lag 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Tersusunnya data bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


9 Tersusunnya data bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


Kelancaran program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Kelancaran program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Tersusunnya bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 

Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data dalam bentuk 
dokumen, 

Tersusunnya rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 

Tersusunnya data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan 


ETSUSU ya ageriuad Kegratarr garr progra yeIIg aKari UnaKsarraka ESUSI UETIgaIl KEtE TraIT yatig DertaKu 


agar kegiatan dan program tepat waktu. 


Kelancaran penggandaan Surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 
ketentuan yang berlaku, 


11 
12 Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 
Tersusunnya surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang berwenang, 
13 untuk mengetahui tindak lanjutnya. 
ii Tersusunnya arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk 
memudahkan penemuan kembali, 
Tertibnya pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang berlaku, 
Tersusunnya kebutuhan alat kantor di sub bidang, 
kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Se bahan pedoman pelaksanaan 


1 Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 


: Pn! han pedoman pelaksanaan 
Disposisi Pimpinan 


nat d lak 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Ba aa 


r d lak: 
Hasil kerja bawahan Pa an aa 


han pedoman pelaksanaan 


Data dan informasi pekerjaan 


Rencana Strategis badan dan kabupaten. Man perdana penah 


Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) han pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


" enunjang kegiatan 


2 Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar 
1 dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 

Kebenaran dan ketepatan bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


2 
Optimaliasasi program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 


- penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Optimaliasasi program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 


4 bersama kerjasama mitra opd. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


5 Kebenaran dan ketepatan bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 


Kebenaran dan ketepatan data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data 
dalam bentuk dokumen, 


Kebenaran dan ketepatan rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


berlaku. 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kegiatan. 


10 Kebenaran dan ketepatan agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 
10 


si Kebenaran dan ketepatan mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang 


berlaku agar kegiatan dan program tepat waktu 


Kebenaran dan ketepatan penggandaan surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


dilaksanakan, 


Kebenaran dan ketepatan surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan 
yang berwenang, untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


Kebenaran dan ketepatan i arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang 
Kebenaran dan ketepatan arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
14 untuk memudahkan penemuan kembali, 
Kebenaran dan ketepatan pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan 
15 yang berlaku, 


Kebenaran dan ketepatan kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
Optimaliasasi tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


| xo| URAIAN 
Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka. Sub. Bag/bid. Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 
Daerah mengenai masalah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kerja 
2-28 
Bersih dan segar 


ol oPenerangan — ang — 
3 keadaantempatkea nga 
bagetaran iii “— 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
l pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
b Bakat Kerja V,O 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


z Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
? Sekretaris Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Manajemen Pemerintahan, Manajemen Keuangan Daerah Peraturan perundang- undangan terkait 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Mengetik/ entry data RKA dan RKAP serta 
mencetak dokumen RKA, RKAP,DPA dan DppA | Dokumen 250 0,75 1220 0,75 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan LAKIP Pekan 220 0,08 120 0,08 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan LPPD Dokumen 290 92 1220 OOP 
Mengetik / entry, mencetak serta 
mendokumentasikan RENJA Dokumen 220 22 1220 Oa 
Mengetik / entry, mencetak serta Dok 59 9.02 1250 0.05 
mendokumentasikan RENSTRA Aa Da . 5 
M Ikan di liti data - dat 

Mn na en ia ea RS Dokumen 250 0,12 1250 0,12 
diperlukan sebagai bahan perencanaan 


JUMLAH 1375,00 1,100 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen RKA, RKAP, DPA, DPPA, Anggaran Kas, RKPD, Renja, Renstra, LPPD, LKJ, Laporan Bulanan, Laporan 
Triwulanan, monitoring dan evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 
pengendalian 


Mendokumentasikan monitoring dan evaluasi laporan surat pertanggungjawaban sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 


Mengumpulkan dan meneliti data - data yang diperlukan sebagai bahan perencanaan 
Menghimpun serta mendokumentasikan data penyusunan rencana kerja dan anggaran dari bidang 


Tertata rapi dan tepatnya pengelompokan surat atau dokumen perencanaan menurut jenis dan sifatnya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pendistribusian 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Dalan pedoman Plak angan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
momen sman amama 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kerapihan dan ketelitian penyimpanan dokumen arsip perencanaan 
Ketelitian input data RKA, RKAP, DPA, DPPA dan Anggaran Kas pada aplikasi SIMDA 
E Kebenaran dan keakuratan pengelompokan dokumen menurut sifat dan jenisnya 


Ketelitian dan kerapihan pengetikan, pendokumentasian LKJ, LPPD,Renja, Renstra, laporan bulanan, 
triwulanan serta laporan monitoring dan evaluasi 


Menerima dan mendokumentasikan arsip- arsip yang berkaitan dengan tugas-tugas sub bag perencanaan dan 
evaluasi 


Melaksanakan perintah atasan yang berkaitan dengan tugas 


11 WEWENANG $ 


memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 
Meminta arsip 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi 


mengenai pelaksanaan kegiatan/ 
BAPPEDA program 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan BAPPEDA mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


9 Antar Bidang BAPPEDA Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— Ka 


Me 


ea Ba 
be okeadam tempatkan 
Me ea 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 DN Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


5 Kepala Sub Bidang Tata Ruang Wilayah 


5 Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Bidang Fisik 


z Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Memimpin dan mempersiapkan bahan perumusan kebijakan, melakukan koordinasi dan evaluasi, menyusun 
5: rencana dan program pembangunan urusan perhubungan, dan pekerjaan umum serta tugas lain yang diberikan 
oleh Kepala Bidang 


: Serjana 


: Diklat Teknis Terkait Rencana dan Tata Ruang Wilayah 


Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat 
2 (dua)jtahun 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Stang yana PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 
Menyusun program kerja dan kegiatan sub Bidan: 
Misa ba J 8 8| program 2 1250 0,0144 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Ka Ka 1 


Memotivasi perkerjaan bawahan 


Koordinasi 
Laporan 


Laporan 
Koordinasi 


Koordinasi 
Koordinasi 


Koordinasi 
Laporan 
Koordinasi 


Koordinasi 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
melaksanakantugas agar memperoleh hasil 
sesuai yang diharapkan 


250 


250 


Melaksanakan kegiatan perencanaan 
pembangunan urusan perhubungan, dan 
pekerjaan umum 


250 


Mengkoordinasikan dan menyusun dokumen 
rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD 
dan RKPD) urusan 


250 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 
Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 
urusan urusan 


250 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 
(RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan perhubungan, 
dan pekerjaan umum 


250 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan harmonisasi 
kegiatan Perangkat Daerah urusan perhubungan, 
dan pekerjaan umum 


250 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan 
Kementerian/Lembaga,Provinsi dan 


Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama 


250 


Monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan 
pembangunan daerah urusan perhubungan, dan 
pekerjaan 


250 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis 
perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana 
urusan perhubungan, dan 


250 


Mengkoordinasikan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah 


250 


rt 
TE 


£ Laporan 
Menyusun laporan pertanggung jawaban atas 


pencapaian kinerja sub bidang. 

£ 5 . Kegiatan 
Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 
Kepala Bidang. 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


e Terawasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Memotivasi pe | Memotwasi perkerjaan bawahan | Memotwasi perkerjaan bawahan aan bawahan 


Ta Laporan kegiatan perencanaan pembangunan urusan perhubungan, dan pekerjaan umum 

7 Dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan perhubungan, dan pekerjaan 
umum 
Laporan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan urusan perhubungan, dan pekerjaan 
umum 

le Laporan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan perhubungan, dan pekerjaan umum, 


Laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan perhubungan, dan pekerjaan umum 


Laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten 
urusan perhubungan, dan pekerjaan umum 


12 Laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah urusan perhubungan, dan 


Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah urusan perhubungan, 
dan pekerjaan umum 


ya Laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan perhubungan, dan 
pekerjaan umum 
1s Laporan hasil monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah pelaksana 
urusan perhubungan, dan pekerjaan umum 
Laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


13 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Hasil kerja bawahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Data dan anforagai peka naah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

| Rencana Strategis badan dan kabupaten. Beban Ma Na nan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perat d — und dan d h 

Bean an na Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
E Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


Kebenaran dan ketepatan laporan kegiatan perencanaan pembangunan urusan perhubungan, dan pekerjaan 
Kebenaran dan ketepatan dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
perhubungan, dan pekerjaan umum 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan urusan 
perhubungan, dan pekerjaan umum 


Kebenaran dan ketepatan laporan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang Infrastruktur dan 
Kewilayahan 


Kebenaran dan ketepatan laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian /Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


Kebenaran dan ketepatan monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan, 


Kebenaran dan ketepatan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


11 WEWENANG 


RT aa 
mms 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
P JABATAN INST ANSI DALAM HAL 
Fi Kepala Badan Panai 


Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
2 Sekretariat Pembangunan mengenai masalah umum, rutin, 
Daerah dan kepegawaian 


Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
3 Kepala Bidang Pembangunan mengenai kegiatan dan program 
Daerah bidang masing - masing 


Badan Perencanaan |Koordinasi mengenai gambar 
4 IKepala sub Bidang dan ka subag Pembangunan rencana sesuai dengan keadaan di 
Daerah lapangan dan Bidang 


Badan Perencanaan Perencanaan, pelaksanaan, 
Pembangunan pengendalian, pengawasan, 
Daerah penilaian dan evaluasi kinerja 


Badan Perencanaan |Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Pihak Lain Pembangunan yang berkaitan dengan perencanaan 
Daerah pembangunan daerah 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


1 K 
Tempat kerja Nyaman 


Geram 
Aa 
Caesar ii 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak dnduk 


membutuhkan ketela, Main Lan dan MAA Sean 


: Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik 8 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penyusun Rencana Tata Ruang 


: Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Bidang Fisik 
: Kepala Sub Bidang Bidang Tata Ruang 


$ Melakukan kegiatan penyusunan rencana tata ruang 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Planologi/Perencanaan Wilayah atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat Teknis Terkait Rencana dan Tata Ruang Wilayah 


Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan fungsional jenjang ahli madya paling singkat 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
pengendalian tata ruang sesuai Dar 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka ara 
penyusunan rencana tata ruang 


2 (duajtahun 


ae sil bibi 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data penyusunan rencana tata ruang sesuai 
spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan Data 1250 0,240 
apabila diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik , 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
: : Kegiatan 1250 
bidang perencanaan tata ruang sesuai prosedur 
dalam rangka penyusunan rencana tata ruang 
Menyusun konsep penyusunan rencana tata 
ruang sesuai dengan hasil kajian dan prosedur 
untuk tercapainya sasaran yang diharapkan Data 1250 
Mendiskusikan konsep penyusunan tata ruang 
dan zonasi dengan pejabat yang berwenang dan 
: : Kegiatan 1250 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan tata ruang 
Mengevaluasi proses penyusunan tata ruang 
sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan 
k : Laporan 1250 
esempurnaan tercapainya sasaran 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Tapuran 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH | 140200 | 00 1,122 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Terkumpulnya data yang dibutuhkan 
Terkumpulnya data yang dibutuhkan 


Terlaksananya kegiatan penyusunan rencana tata ruang 


Ia 
Amma 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Se ma aneka Naa BP 
Data-data terkait penyusunan bahan kerja 


peran menghimpun bahan kerja terkait penyusunan 
rencana tata ruang 


Kertas Mencukupi kebutuhan administrasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP : 
pekerjaan 


Dn 
Pemetaan Pemanasan 


Kebenaran data yang diterima 
Ketertiban penatausahaan surat/naskah dinas atau dokumen 


Keakuratan pemetaan wilayah 


Kelancaran proses diskusi 

| Ketepatan konsep bahan evaluasi pelaksanaan tugas 
Kebenaran laporan pelaksanaan tugas 

(Ea Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain' 


Memeriksa data yang diterima 

Meminta data terkait rencana tata ruang 
Memilah data yang diterima 

Melakukan pemetaan wilayah 


aa 
gw 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi 
Badan Perencanaan : 
mengenai keadaan program dan 
Kepala Badan Pembangunan : Dra . 
kegiatan sesuai bidang masing - 
Daerah , 
masing 
Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
2 Sekretariat Pembangunan mengenai masalah umum, rutin, 
Daerah dan kepegawaian 
Badan Perencanaan Konsultasi dan koordinasi 
3 Kepala Bidang Pembangunan mengenai kegiatan dan program 
Daerah bidang masing - masing 


Badan Perencanaan |Koordinasi mengenai gambar 
Kepala sub Bidang dan ka subag Pembangunan rencana sesuai dengan keadaan di 
Daerah lapangan dan Bidang 


Badan Perencanaan Perencanaan, pelaksanaan, 
Pembangunan pengendalian, pengawasan, 
Daerah penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Badan Perencanaan |Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Pihak Lain Pembangunan yang berkaitan dengan perencanaan 
Daerah pembangunan daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Rapi dan bersih 
Strategis 


Terang 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1. Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 
2. Mengoperasikan Internet 
3. Mengoperasikan Komputer 
4. Menyiapkan Informasi 


b Bakat Kerja 3. V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€: Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


2 Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Tata Ruang dan Konservasi Kawasan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kepala Bidang Fisik 
Kepala Sub Bidang Bidang Tata Ruang 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang tata ruang dan konservasi kawasan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Sipil/ Teknik Lingkungan/Perencanaan Wilayah atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Terkait Rencana dan Tata Ruang Wilayah 


WAKTU 

HASIL JUMLAH PENYELESA| EFEKTIF KEBUTUHAN 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan terkait pengelolaan tata 
ruang sesuai dengan prosedur dan ketentuan Kegiatan 
yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik 
Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan 
pengelolaan tata ruang dengan unitunit terkait 
dan atau instansi lain sesuai dengan prosedur 
dan pedoman yang berlaku, agar program dapat Kegiatan 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal 


Memantau lokasi dan pelaksanaan kegiatan 

sesuai dengan bidang tugas pengelola tata ruang 

agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian Kegiatan 
dengan rencana awal 


URAIAN TUGAS 


1250 0,4000 


1250 0,240 


1420,00 1,136 
1,00 
Orang 


Mengendalikan program kerja, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan Laporan 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
: Dokumen 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas bidang 
pengelolaan tata ruang 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai Laporan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


100 
100 
15 ,02 
100 ,40 
30 ,05 
15 ,02 
JUMLAH PEGAWAI 


tersusunnya konsep rencana kegiatan 


ersusunnya bahan evaluasi 


Tersedianya laporan pemantauan kebijakan yang terkait pengendalian Tata ruang 


Menata laporan hasil pelaksanaan tugas 
Konsep bahan evaluasi 


Laporan pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Na Ka Saga jasa 

Data-data terkait penyusunan bahan kerja 

3 peran menghimpun bahan kerja terkait penyusunan 

rencana tata ruang 

Su Pn 

Pai Mau 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

SOP : 

pekerjaan 


Be 


Bp 
Amma 


no URAIAN 
Meminta data terkait rencana tata ruang 

Memilah data yang diterima 

Melakukan pemetaan wilayah 


mma aa 
Aa TN 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Badan 


Sekretariat 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan program dan 
kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah umum, rutin, 
dan kepegawaian 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai kegiatan dan program 
bidang masing - masing 


Koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai dengan keadaan di 
lapangan dan Bidang 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


Sekretariat/ Bidang DAsrah 


Badan Perencanaan 
Pihak Lain Pembangunan 
Daerah 


penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan perencanaan 
pembangunan daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


bo oPenerangan ang 
(ekeadaantemparkeya Kadas 


Co setaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


3 1. Mendeteksi dan Memantua Kondisi Lapangan 
2. Mengelola Sarana dan Prasarana 
3. Mengoperasikan Internet 
4. Mengoperasikan Komputer 
5. Menyiapkan Informasi 


5 V,O 

3 P,R 

3 lb, 3a 

3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

€: Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


& Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 


- 
- 


- 


13 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Fisik 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kepala Sub Bidang Rencana Tata Ruang Wilayah dan Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana 
Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Memimpin dan Membuat rumusan kebijakan dengan melaksanakan,Mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengevaluasi kegiatanPerencanaan pembangunan di bidang Rencana Tata Ruang Wilayah dan Bidang Sarana dan 
Prasarana serta tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan. 


S1 Administrasi Negara/Sospol/Ekonomi teknik diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya yang relevan 
dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat III, Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajeman 
SDM, AKIP/LAKIP dan 
Manajemen Strategis 


Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Infrastruktur dan 
kewilayahan sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas 


Konsep 


La 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas 

dapat habis dan berjalan lancar 


Koordinasi 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan 

bawahan 


(Kej 


Petunjuk 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
melaksanakantugas agar memperoleh hasil Koordinasi 
sesuai yang diharapkan 


(Kej 


Memberikan motivasi kepada bawahan Koordinasi 


(Kej 


Melaksanakan program perencanaan 
pembangunan di bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan 


Mengkoordinasikan dan menyusun dokumen 
perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, 
RPJMD dan RKPD) bidang 

Infrastruktur dan Kewilayahan 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 
Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 
bidang Infrastruktur dan 

Kewilayahan 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 
(RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang Koordinasi 
Infrastruktur dan Kewilayahan 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang| Koordinasi 
Infrastruktur dan Kewilayahan 


» 
te) 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Kementerian /Lembaga, 
Provinsi dan Koordinasi 
Kabupaten di bidang Infrastruktur dan 
Kewilayahan 


» 
te) 


mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di 
bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


w 
Kej 


Koordinasi 


Monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan 
pembangunan daerah di bidang Infrastruktur dan 


Kewilayahan Lapan 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis 
perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang Kesrdi : 
Infrastruktur dan Kewilayahan OOT CIMASI 
Mengkoordinasikan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan Kurdi 1 
Perangkat Daerah di bidang Infrastruktur dan DOK INI 
Kewilayahan 
M 1 t j b t 

enyusun laporan pertanggungjawaban atas kancran 
pencapaian kinerja bidang 
Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Kn Ai 
Kepala Badan. PElALAN 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Infrastruktur dan kewilayahan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 


5 Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar 


3 Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan 
4 


Pengawasan pekerjaan bawahan dalam melaksanakantugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


keji 


Memberikan motivasi kepada bawahan 


Laporan program perencanaan pembangunan di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


Dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang Infrastruktur dan 
Kewilayahan 


Laporan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


Laporan pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


poran sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


aporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten di 
idang Infrastruktur dan Kewilayahan 


poran dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama 


antar daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


poran hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang Infrastruktur 
an Kewilayahan 


poran pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


poran hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah di 
bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


Laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten mean Bea aa 
pekerjaan 

4 Niiasil kerjabawahan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
7 pekerjaan 

5) lodkadan miras pekenaa Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

3 Rencana Strategis badan dan kabupaten. ena n ba uan 
pekerjaan 

petanhuk kerja (Jukris pakai Sebagai ba pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
1 5 A Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Infrastruktur dan kewilayahan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
P Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakantugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


5 


benaran dan ketepatan laporan program perencanaanpembangunan di bidang Infrastruktur dan 
wilayahan 


benaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan 


benaran dan ketepatan laporan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang Infrastruktur dan 
ewilayahan 


benaran dan ketepatan laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang 
Infrastruktur dan Kewilayahan, 


benaran dan ketepatan laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


benaran dan ketepatan laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


benaran dan ketepatan monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang 


Infrastruktur dan Kewilayahan, 


nfi 
ebenaran dan ketepatan laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang 
nfi 


Infrastruktur dan Kewilayahan, 


erangkat Daerah di bidang Infrastruktur dan Kewilayahan, 


ebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 


benaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


benaran dan ketepatan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 


1 Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja bidang 
Infrastruktur dan kewilayahan membuat 
Mengelola anggaran badan, 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan 


Pemmanpemtumnamasema ma 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 
Kepala Badan 
Sekretariat 


program dan kegiatan sesuai 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai dengan keadaan 
di lapangan dan Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


bidang masing - masing 
Kepala sub Bidang dan ka subag 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan 
daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NN 


Tmpartesa 


Ukendaan tempat kera 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

3 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


b 0 DO cv » 


Penampilan : Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


& Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


3 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ 
b Administrator : 
c Pengawas H 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan $ 


Diklat 5 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Ekonomi 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Kepala Sub Bidang Pertanian dan Hutbun Dan Kepala Sub Bidang Ekonomi, ESDM, Parawisata dan LH 

Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 

Memimpin dan Membuat rumusan kebijakan dengan melaksanakan, Mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengevaluasi kegiatan perencanaan pembangunan di bidang ekonomi dan pelaksanaan Corporate Social 
Responsibility (CSR) serta tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepemimpinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang pemerintahan dan pembangunan sumber 

daya manusia Konsep 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


WAKTU 


JUMLAH PENYELESAI 


HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0032 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 


tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Koordinasi 200 1250 0,6400 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 

meningkatkan SDM Petunjuk 
bawahan, 


(Kej 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai | Koordinasi 
yang diharapkan, 


Memberikan motivasi kepada bawahan Koordinasi 


Melaksanakan program perencanaan 
pembangunan di bidang ekonomi Konsep 


(en 
ke) 


Mengkoordinasikan dan menyusun dokumen 
perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, 
RPJMD dan RKPD) bidang ekonomi, 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 
Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 
bidang ekonomi, 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 


(RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang ekonomi, ' : 
Koordinasi 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di 
bidang ekonomi, 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Kementerian /Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten di bidang Ekonomi, Koordinasi 


» 
S 


Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 

kesepakatan bersama Koordinasi 
kerjasama antar daerah di bidang Ekonomi, 


w 
(Kej 


0,0480 


Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama 

kerjasama antar daerah di bidang Ekonomi, 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis 
perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang | koordinasi 
Ekonomi, 


Mengkoordinasikan, pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan 

Perangkat Daerah di Koordinasi 
bidang Ekonomi, 


IS) 
Kej 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pencapaian kinerja bidang. Laporan 2 4 1250 0,0032 
Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 
17 Kepala Badan. Kegiatan 20 2 1250 0,0320 
JUMLAH 1420,00 | oLise | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan program kerja dan kegiatan operasional Bidang pemerintahan dan pembangunan sumber daya 
1 manusia sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
5 Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar, 
3 Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 
Pengawasan pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 
Motivasi kepada bawahan 
| Kelancaran program perencanaan pembangunan di bidang ekonomi, 
Tersusunnya dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang ekonomi, 
Ra Tersusunnya Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang ekonomi, 
| Kelancaran Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang ekonomi, 
10 Kelancaran sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Kelancaran pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan 
Kabupaten di bidang ekonomi, 

Tertibnya dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah di bidang ekonomi, 


Tersusunnya hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang 
ekonomi, 


Telancaran pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Tersusunnya laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang. 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


8 BAHAN KERJA 


ma mma maa 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
je Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
EP Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelantaran pelaksanaan Kupas 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang pemerintahan dan pembangunan 

1 sumber daya manusia sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


- Optimalisasi motivasi kepada bawahan 
- Optimalisasi program perencanaan pembangunan di bidang ekonomi, 


Kebenaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) bidang 
ekonomi, 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang ekonomi, 


Optimalisasi pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang ekonomi, 


Optimalisasi sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan 
Kabupaten di bidang ekonomi, 


Optimalisasi dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
2 kerjasama antar daerah di bidang ekonomi, 


| Optimalisasi monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah di bidang ekonomi, 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di bidang ekonomi, 


Optimalisasi membina, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah di 
bidang ekonomi, 


- Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang. 
Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


i Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja bidang 
pemerintahan dan pembangunan sumber daya manusia, 
Mengelola anggaran badan, 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 
Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 
Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan, 
«| Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas, 
Memberikan telaah staf kepada pimpinan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan berendanaan Konsultasi dan koordinasi 
Pembangunan mengenai keadaan 
1 Kepala Badan Darah program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Badan Perencanaan Konsultasi mengenai masalah 
Pembangunan umum, rutin 

2 Sekretariat ai . Ga 
Daerah dan kepegawaian 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Pihak Lain 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 
dengan keadaan di lapangan dan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


xo ASPEK FAKTOR 


beoPenerangah ra 
De okeadaan tempatkan 
Me 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


B V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


a 
b 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 11 (Sebelas) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bidang Ekonomi, ESDM, Parawisata dan LH 


£ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Bidang Ekonomi 


z Analis Perencanaan, Pengelola Bahan Perencanaan, Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program 


Jabatan Fungsional : e 


Memimpin dan Mempersiapkan bahan perumusan kebijakan dengan menyusun, mengkoordinasikan dan 
: mengevaluasi rencana program Ekonomi, ESDM, Parawisata dan LH serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala 
Bidang Ekonomi. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, 
Manajeman SDM 


: Pernah menduduki bidang yang sama 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


WAKTU 


JEMLAH, PENYELESAI 


HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


E 
E 


Menyusun program kerja dan kegiatan sub 


1 Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Program 250 0,0016 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 

pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan Koordinasi 
lancar, 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
4 (melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai | Koordinasi 


Petunjuk 


yang diharapkan, 


Memberikan motivasi kepada bawahan Koordinasi 


Melaksanakan kegiatan perencanaan 
pembangunan urusan penanaman modal, 


Koordinasi 
pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Menyusun dokumen rencana pembangunan 
daerah (RPJPD,RPJMD dan RKPD) urusan 
penanaman modal, pariwisata, 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 
Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah 
urusan penanaman modal, 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang 
(RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan penanaman 
modal, pariwisata, kebudayaan Koordinasi 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan harmonisasi 
kegiatan Perangkat Daerah urusan penanaman 
modal, pariwisata, 


» 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas dan 
harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 


Provinsi dan Kabupaten Koordinasi 1250 


0,0960 


Mengkoordinasikan dukungan dan pelaksanaan 
kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama 


Aa 


Koordinasi 


Melaksanakan monitoring, evaluasi, inventarisasi 
permasalahan pembangunan daerah urusan 
penanaman 


250 0,0048 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis 
perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana 
urusan penanaman modal, 


FN 


Koordinasi 0,0720 


Mengkoordinasikan pembinaan, monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah 


(Kej 


Koordinasi 


Mengkoordinasikan dan memfasilitasi kemitraan 
pemerintah dengan swasta dalam pelaksanaan 
CSR, 


IS) 
Kej 


Laporan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Laporan 


Ba Pa 
2 Bai 
1396,00 1,117 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


Tersusunya program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Terbaginya tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 


Terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan, 


keji 


Motivasi kepada bawahan 


Kelancaran kegiatan perencanaan pembangunan urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan 
keuangan, 


Terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Tersusunnya Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan penanaman modal, pariwisata, 
kebudayaan dan keuangan, 


elancaran pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan penanaman modal, pariwisata, 
kebudayaan dan keuangan, 


Kelancaran sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan penanaman modal, pariwisata, 
kebudayaan dan keuangan, 


ancaran pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan 
bupaten urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


ancaran dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah urusan penanaman 
modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


ancaran pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan penanaman modal, 
ariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


aporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan Perangkat Daerah 
elaksana urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


ancaran kemitraan pemerintah dengan swasta dalam pelaksanaan CSR, 


Tersusunya laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
5 Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang. 


maa sma 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
free Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang — undangan umum dan daerah Untuk Kelantaran pelaksanaan as 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 
3 : 
dan meningkatkan SDM bawahan, 
Optimalisasi terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai 
yang diharapkan, 


Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Optimalisasi kegiatan perencanaan pembangunan urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan 
keuangan, 


Kebenaran dan ketepatan dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan penanaman 
modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


3 


Optimalisasi pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan penanaman modal, pariwisata, 
kebudayaan dan keuangan, 


Optimalisasi sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan penanaman modal, pariwisata, 
kebudayaan dan keuangan, 


Optimalisasi pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan 
Kabupaten urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Optimalisasi dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan kesepakatan bersama 
kerjasama antar daerah urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Kebenaran dan ketepatan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah 
urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Optimalisasi pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan penanaman 
modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Kebenaran dan ketepatan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan penanaman modal, pariwisata, kebudayaan dan keuangan, 


Optimalisasi kemitraan pemerintah dengan swasta dalam pelaksanaan CSR, 
Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 
Ls Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang. 


11 WEWENANG 


Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja Subid 
Membuat program dan kegiatan Sub bidang, 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 


Pemesanan man 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan 


- 
Kepala sub Bidang dan ka subag 
E 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/Bidang 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 
dengan keadaan di lapangan dan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan 


ae ——— mo 


Tempat kena 


De Keadaan tempat kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 2 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 9 (Sembilan) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Bahan Perencanaan 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Ekonomi 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bidang Sub Bidang Ekonomi, ESDM, Pariwisata, LH 
d Pelaksana 8 5 
e Jabatan Fungsional: - 


IKTISAR JABATAN f Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


Pendidikan : : 

jabatan 
Diklat : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 
Pengalaman 5 j 


TUGAS POKOK 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


Menerima dan mengelola bahan program kerja 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku ,agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


Memantau bahan perencanaan program sesuai 

dengan bidang tugasnya , agar dalam 

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal, 


Mengendalikan program kerja ,sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 

terjadi penyimpangan Kegiatan 
dalam pelaksanaan, 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaannya,agar program dalam Kegiatan 
kegiatan penyusunan harmonisasi program 
pusat, provinsi dan kabupaten, 
Menerima dan menliti kebenaran bahan data Ke 
berdasarkan bahan yang masuk, egiatan 
Membantu proses dan mengentri data dalam 
kegiatan penyusunan rencana program badan 
dan menyajikan data dalam bentuk dokumen, Kegiatan 
Menyusun rekapitulasi kegiatan, permasalahan , 
: Kegiatan 
data bahan perencanaan, 
Mendokumentasikan semua data/bahan/surat n 
: $ Kegiatan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
Membuat laporan pelaksanaan kegiatan, 
Mencatat agenda kegiatan dan program yang 
akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku agar kegiatan dan program tepat Dokumen 
waktu, 
Melakukan penggandaan Surat dan dokumen 
lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, Kegiatan 
Menyeleksi arsip dan dokumen yang diperlukan Ken 
pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, CEALAN 
Mengumpulkan surat, mencatat, dan 
menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut 8 
Kegiatan 
oleh atasan yang berwenang, untuk 
mengetahui tindak lanjutnya, 


Menyimpan arsip/dokumen kegiatan dan 

program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan . 
untuk memudahkan penemuan Kegiatan 
kembali, 


Melaksanakan pemusnahan arsip/dokumen yang 
sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan Kegiatan 
yang berlaku, 


Mencatat kebutuhan alat kantor di sub bidang. 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI Babak Gembala 
AN (JAM) 
- ae 
KN Kei 
1250 0,0384 


15 1250 0,0480 


15 1250 0,0480 


30 1250 0,0720 
1250 0,0240 


1250 0,0480 
1250 0,0384 


1250 0,0600 


1250 0,1200 
1250 0,0696 


0,58 1250 0,0696 
Ka 1250 0,0528 
1250 0,1600 


1250 0,0384 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 30 2 1250 0,0480 
maupun lisan. 


JUMLAH 1364,00 1,091 
JUMLAH PEGAWAI 190 
Orang 


7 HASIL KERJA 


x0 URAIAN 
Tersusunnya data bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
1 pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Tersusunnya data bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
2 terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 
Kelancaran program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
3 penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Kelancaran program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


4 
Tersusunnya bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 


Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data dalam bentuk 
dokumen, 

Tersusunnya rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 

ssi Tersusunnya data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan. 


Tersusunnya agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
10 agar kegiatan dan program tepat waktu. 


Kelancaran penggandaan Surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 
11 ketentuan yang berlaku, 
Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 


Tersusunnya surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang berwenang, 
untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


memudahkan penemuan kembali, 


Tertibnya pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang berlaku, 


Iu Tersusunnya arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk 
14 


Tersusunnya kebutuhan alat kantor di sub bidang, 
kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. 


8 BAHAN KERJA 1 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


d lak 
1 Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Ba Se ana 


han pedoman pelaksanaan 


2 Disposisi Pimpinan 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten 


han pedoman pelaksanaan 


1 Hasil kerjabawahsn han pedoman pelaksanaan 


d lak 
5 Data dan informasi pekerjaan Na na 


Rencana Strategis badan dan kabupaten. 


Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Pan do PA aan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


eraturan perundang -— undangan umum dan daerah 


Pp ma 
penunjang kesisian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar 
1 dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Kebenaran dan ketepatan bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam 
2 pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


, 


Optimaliasasi program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


ba 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 


Optimaliasasi program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra opd. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Kebenaran dan ketepatan bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 

Kebenaran dan ketepatan data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data 
dalam bentuk dokumen, 

Kebenaran dan ketepatan rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


Kebenaran dan ketepatan mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kegiatan. 


Kebenaran dan ketepatan agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku agar kegiatan dan program tepat waktu 


kej 


Kebenaran dan ketepatan penggandaan surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan ketepatan i arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang 
dilaksanakan, 


Kebenaran dan ketepatan surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan 
yang berwenang, untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


Se Neta TE ea 


Kebenaran dan ketepatan arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
untuk memudahkan penemuan kembali, 


Kebenaran dan ketepatan pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan 
15 yang berlaku, 
Kebenaran dan ketepatan kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
Optimaliasasi tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


| xo| URAIAN 
Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 
Daerah mengenai masalah 


Ka. Sub. Bag/bid. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee an 


been Ae 
De okeadaan tempatkan 
Coretan ii 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 


memadukan rencana pembangunan 


b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI 


Kepala Sub Bidang Pertanian, Ke 


JABATAN 


hutanan dan Perkebunan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 


Kepala Bidang Perencanaan Pem 
Kepala Sub Bidang Pertanian, Ke 


Analis Perencanaan,Pengelola Ba. 


bangunan Daerah 
hutanan dan Perkebunan 


han Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 


Memimpin dan Mempersiapkan bahan perumusan kebijakan dengan menyusun, 
mengkoordinasikan dan mengevaluasi rencana program pembangunan urusan 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Ekonomi 


S1 Pertanian / Perikanan / kelautan / sospol /Ekonomi, Hukum atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen Keuangan 
Daerah, Manajeman SDM, Manajemen Strategis 


Pernah menduduki bidang yang sama 


URAIAN TUGAS 


HASIL | JUMLAH 
KERJA HASIL 


Menyusun program kerja dan kegiatan sub da 
Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


dapat habis dan berjalan lancar 


Membagi tugas kepada bawahan dan 
mengikuti perkembangannya untuk Koordin 
memastikan pelaksanaan tugas 


Memberi petunjuk dan arahan 


bawahan 


Mengawasi pekerjaan bawahan 
melaksanakan tugas agar mem 
sesuai yang diharapkan 


Memberikan motivasi kepada bawahan 


dan Perkebunan 


i kepada 
bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai je 
rencana dan meningkatkan SDM 


dalam K di 
peroleh hasil ka lan 


Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Menyusun dokumen rencana pembangunan 
daerah (RPJPD,RPJMD dan RKPD) urusan Laporan 


Mengkoordinasikan dan menyusun Rencana 

Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah (Laporan 
urusan Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 
Mengkoordinasikan pelaksanaan Musrenbang Kasr din 
(RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Mengkoordinasikan sinergisitas dan K di 
harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah Oon an 
urusan Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Pelaksanaan kegiatan perencanaan 
: Koordin 
pembangunan urusan Pertanian,Kehutanan 


Perkebunan 


mengkoordinasikan dukungan dan 

pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan Koordin 
12 pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama . 

antar daerah di bidang Infrastruktur dan asi 

Kewilayahan 


Melaksanakan monitoring, evaluasi, inventarisasi 
13 (permasalahan pembangunan daerah urusan laporan 
Peratnian,Kehutanan dan Perkebunan 


Mengkoordinasikan pembinaan teknis 

14 perencanaan kepada koordin 
Perangkat Daerah pelaksana urusan asi 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan sinergisitas 
dan harmonisasi : 

2 : Hen Koordin 
kegiatan Kementerian/Lembaga, Provinsi dan aan 
Kabupaten urusan Pertanian,Kehutanan dan 


Mengkoordinasikan pembinaan, monitoring dan 

evaluasi pelaksanaan program pembangunan koordin 
Perangkat Daerah di asi 
bidang Infrastruktur dan Kewilayahan 


He Menyusun laporan pertanggungjawaban atas Inah 
pencapaian kinerja sub bidang. 
Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh Hn 
17 
Kepala Bidang 


Pama | UMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Tersusunnya program Ae Aa ea aa aa Ana | dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Terbaginya tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 

3 Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Terawasasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai 
yang diharapkan, 


Motivasi kepada bawahan 


Kelancaran kegiatan perencanaan pembangunan urusan Pertanian,Kehutanan dan 
Perkebunan 


Tersusunnya dokumen rencana pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Tersusunnya Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah urusan 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan 


Kelancaran pelaksanaan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) urusan Pertanian,Kehutanan 
dan Perkebunan. 


Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kelancaran pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Kementerian/Lembaga, 
Provinsi dan Kabupaten urusan Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kelancaran dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan pelaksanaan 
kesepakatan bersama kerjasama antar daerah urusan Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Cu Kelncaran sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah urusan 
10 


Laporan hasil monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan daerah urusan 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kelancarn pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah pelaksana urusan 
4 1 
Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Laporan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program pembangunan 
Perangkat Daerah pelaksana urusan Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


E Tersusunnya laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja sub bidang. 


Laporan tugas | Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang | yang | Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang | oleh Kepala Bidang. 


8 BAHAN KERJA 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ri Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ajaaa Bea pia, Sa Sa Bi 
Se ba 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 


Hasil kenyabawakan han pedoman pelaksanaan 


Data dan informasi pekerjaan Nan pedoman Pa naAn 


Rencana Strategis badan dan kabupaten. han pedoman pelak aman 


Petunjuk kerja ( Juknis /Juklak) Man pedoam pesanan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
1 1 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat komunikasi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sarana dan prasarana kantor ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


" Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Infrastruktur dan 
kewilayahan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

5 Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 


optimalisasi motivasi kepada bawahan motivasi kepada optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Optimalisasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakantugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan ketepatan laporan program perencanaanpembangunan di bidang 


Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


RKPD) bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kebenaran dan ketepatan dokumen perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD dan 


Kebenaran dan ketepatan Rencana Strategis dan Rencana Kerja Perangkat Daerah bidang 


Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kebenaran dan ketepatan laporan Musrenbang (RPJPD, RPJMD dan RKPD) di bidang 


Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kebenaran dan ketepatan laporan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan Perangkat Daerah di 


bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Perkebunan. 


daerah di bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


(Mengelola anggaran badan anggaran (Mengelola anggaran badan 


E Kebenaran dan ketepatan laporan dukungan dan pelaksanaan kegiatan pusat, provinsi dan 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan sinergisitas dan harmonisasi kegiatan 
Kementerian/Lembaga, Provinsi dan Kabupaten di bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


pelaksanaan kesepakatan bersama kerjasama antar daerah di bidang Pertanian,Kehutanan dan 


Kebenaran dan ketepatan monitoring, evaluasi, inventarisasi permasalahan pembangunan 


Kebenaran dan ketepatan laporan pembinaan teknis perencanaan kepada Perangkat Daerah di 


Kebenaran dan ketepatan hasil pembinaan, monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 
pembangunan Perangkat Daerah di bidang Pertanian,Kehutanan dan Perkebunan. 


Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 
7 Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan 


(5 Tneriberikan alatas mpas dan anbpdng jawab same barus ANAksAR Akan ole sentuh sal eka 3 | arahan tugas dan tanggung PP ————— yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan 
kerja bidang Infrastruktur dan kewilayahan membuat 


(Pemanenan ar 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan 
Perencanaan 
1 Kepala Badan Pembangunan 
Daerah 
Badan 
Perencanaan 
2 Sekretariat Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 
program dan kegiatan sesuai 


bidang masing - masing 


Konsultasi mengenai 
masalah umum, rutin, 
dan kepegawaian 


Kepala Bidang 


Badan 
Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai 
keadaan program dan 
kegiatan sesuai bidang 
masing - masing 


Badan 
Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai dengan 
keadaan di lapangan dan 
Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Badan 
Perencanaan Perencanaan, pelaksanaan, 


Pembangunan pengendalian, pengawasan, 
Daerah penilaian dan evaluasi 
kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Badan 
Perencanaan Pelaksanaan tugas dan 


Pembangunan koordinasi yang berkaitan 
Daerah dengan perencanaan 
pembangunan daerah 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


mo —— AK UR 
be enerangan ran 


ora empartea 


bee 


14 RESIKO BAHAYA 


: NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor 
pinggang dll ea Jabat dan lebih banyak duduk 


Dosis iikeratar yang Maa Sah 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1: Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, 
b Bakat Kerja # V0 

c Temperamen Kerja 2. JPR 

d Minat Kerja 1 lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 3 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bahan Perencanaan 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator ! Kepala Bidang Ekonomi 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bidang Pertanian, Kehutanan dan Perkebunan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


a.Bendidikn : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 3 Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


c Pengalaman 5 2 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of ommrugas | Bu AN (JAM) 

Menerima dan mengelola bahan program kerja 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku ,agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Memantau bahan perencanaan program sesuai 
dengan bidang tugasnya , agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan Kegiatan 
rencana awal, 
Mengendalikan program kerja ,sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak : 

ai naa , Kegiatan 
terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan, 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaannya,agar program dalam Kegiatan 
kegiatan penyusunan harmonisasi program 
pusat, provinsi dan kabupaten, 


an 
Menerima dan menliti kebenaran bahan data . 
berdasarkan bahan yang masuk, 


6 TUGAS POKOK 


15 1250 
1250 


1250 
1250 


250 


Ke 


- 


IS) 
& - 


Membantu proses dan mengentri data dalam 
kegiatan penyusunan rencana program badan 
dan menyajikan data dalam bentuk dokumen, Kegiatan 
Menyusun rekapitulasi kegiatan, permasalahan 3 
. Kegiatan 

data bahan perencanaan, 
Mendokumentasikan semua data/bahan/surat 2 

5 . Kegiatan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan, 
Mencatat agenda kegiatan dan program yang 
akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku agar kegiatan dan program tepat Dokumen 
waktu, 
Melakukan penggandaan Surat dan dokumen 
lain pada kegiatan dan program yang diperlukan Kegiatan 200 
sesuai ketentuan yang berlaku, 
Menyeleksi arsip dan dokumen yang diperlukan Hasil 150 
pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, SEAlAn 
Mengumpulkan surat, mencatat, dan 
menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut . 

Kegiatan 150 
oleh atasan yang berwenang, untuk 
mengetahui tindak lanjutnya, 
Menyimpan arsip/dokumen kegiatan dan 
program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
untuk memudahkan penemuan Kegiatan 100 
kembali, 


2 


Ke 
3 
3) 


Melaksanakan pemusnahan arsip/dokumen yang 

sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan Kegiatan 100 2 1250 0,1600 
yang berlaku, 

Mencatat kebutuhan alat kantor di sub bidang. 1250 0,0384 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 1250 0,0480 
maupun lisan. 


JUMLAH |. a86400— | 00 | 1001 | 091 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Tersusunnya data bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


Tersusunnya data bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


Kelancaran program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Kelancaran program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Tersusunnya bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 


- Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data dalam bentuk 
dokumen, 


Tersusunnya rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


ES Tersusunnya data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
5 Eat ata sha Ken aan aa 
0) fo) 


agar Sana Gia program Aa Sg 


Kelancaran penggandaan Surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 
ketentuan yang berlaku, 


| Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan)” | arsip | Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan)” | dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 


Tersusunnya surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang berwenang, 
13 untuk mengetahui tindak lanjutnya. 
ia Tersusunnya arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk 
memudahkan penemuan kembali, 
Tertibnya pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang berlaku, 
Tersusunnya kebutuhan alat kantor di sub bidang, 
kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. 


8 BAHAN KERJA 5 


Do SamanKERUA | KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Nan Sean Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Aa "pena pedoman pelaksanaan 
9 Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pp Pp pekerj 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Sa naga Na aa 
pekerjaan 


Hasil kerja bawahan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
5 $ 5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 Data dan informasi pekerjaan 8 
pekerjaan 
5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Rencana Strategis badan dan kabupaten. : 
pekerjaan 
beruafik kera: (Juksis Wuktakh Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang — undangan umum dan daerah Untu ketncarsh pelaksanaan Patas 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya 


.x0| URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar 
1 dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Kebenaran dan ketepatan bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam 
2 pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 
2 Optimaliasasi program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 
Optimaliasasi program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
4 bersama kerjasama mitra opd. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 
Kebenaran dan ketepatan bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 
Kebenaran dan ketepatan data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data 
dalam bentuk dokumen, 


Kebenaran dan ketepatan rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


Kebenaran dan ketepatan arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
14 untuk memudahkan penemuan kembali, 

Kebenaran dan ketepatan pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan 
15 yang berlaku, 


Kebenaran dan ketepatan kebutuhan alat kantor di sub bidang. 
Optimaliasasi tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


Kebenaran dan ketepatan mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku. 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kegiatan. 


Kebenaran dan ketepatan agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku agar kegiatan dan program tepat waktu 


Kebenaran dan ketepatan penggandaan surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan ketepatan i arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang 
dilaksanakan, 


Kebenaran dan ketepatan surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan 
yang berwenang, untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


| xo| URAIAN 
Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 


Men AO mengenai masalah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


Me Bea an 
De Okeadaan tempatkan 
Coretan ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
yA, Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


memadukan rencana pembangunan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Program Evaluasi, Penelitian dan Pengembangan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Kepala Sub Bidang Evaluasi,Penelitian,Pengembangan dan Kepala Sub Bidang Program 

Analis Perencanaan,Pengelola Bahan Perencanaan,Pengadministrasi Perencanaan Dan Program 

Memimpin dan merumuskan kebijakan Pemerintah Daerah, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
mengendalikan dan mengevaluasi perencanaan pembangunan daerah dan bidang penelitian dan pengembangan, 
melakukan proses inventarisasi, identifikasi, analisa data dan informasi hasil pembangunan daerah, mengevaluasi 
pelaksanaan Program SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan, melaksanakan tugas-tugas lain yang 
diberikan oleh Kepala Badan. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat III, Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen Keuangan Daerah, 
Manajeman SDM, AKIP/LAKIP, Manajemen Strategis 


Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV 


HASIL JUMLAH 


5 


14 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Litbang Evaluasi 
Pembangunan Daerah Dan Program SDG'S 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Konsep 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Koordinasi 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Petunjuk 
meningkatkan SDM bawahan, 


Menghimpun, mengolah dan menyebarluaskan 
hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi Koordinasi 
informasi atau media lainnya 


Memberikan motivasi kepada bawahan Koordinasi 


Melaksanakan penelitian dan pengembangan 
yang berkualitasdan aplikatif terhadap isu-isu 
aktual dan strategis, Konsep 


Menghimpun, mengelola dan penyebarluasan 
hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi 
informasi atau media lainnya, Koordinasi 


Mengumpulkan dan analisa data dan informasi 
hasil pelaksanaanpembangunan untuk 
perencanaan pembangunan daerah, 


Koordinasi 


Mengkaji dan analisa perencanaan dan 
. Koordinasi 
pendanaan pembangunan daerah, 
Mengintegrasikan dan harmonisasi program- 
5 a Koordinasi 
program/ kegiatan pembangunan daerah, 
Merumuskan kebijakan penyusunan 
perencanaan, pengendalian, evaluasi dan Koordinasi 
informasi pembangunan daerah, 


Menyusun rencana pembangunan daerah jangka 


pendek, menengah dan jangka panjang, Koordinasi 


Mengkoordinasikan, sinkronisasi, pengendalian 
dan evaluasi terhadap pelaksanaan kebijakan Laporan 
perencanaan pembangunan daerah, 


Menyajikan dan mengamankan data informasi 
pembangunan daerah melalui bahan cetak dan 
elektronik sebagai bahan dokumentasi, Koordinasi 


Mengendalikan pelaksanaan program 
pembangunan melalui pemantauan dan supervisi 
terhadap pencapaian tujuan agar 

program dan kegiatan sesuai dengan kebijakan 
pembangunan daerah, 


Koordinasi 


1250 0,0800 


0,0800 


Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program 
dan kegiatan pembangunan daerah, Koordinasi 


Menyusun hasil evaluasi dan laporan 
pelaksanaan program pembangunan daerah, Koordinasi 


Menyusun laporan keterangan 
pertanggungjawaban (LKPJ) Bupati, Koordinasi 


Menyusun Rencana Tata Ruang Wilayah 
Daerah, Laporan 


20 Menyusun LPPD Badan, 
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan program 
SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan | koordinasi 
di daerah, 
Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pencapaian kinerja bidang Laporan 0,0080 


Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan oleh 
Kepala Badan. Kegiatan 0,1280 
JUMLAH 1433,00 Ana 


JUMLAH PEGAWAI an 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


Tersusunnya laporan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Litbang Evaluasi Pembangunan Daerah 
1 Dan Program SDG'S sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Terbagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas 
dapat habis dan berjalan lancar, 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 

Laporan hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya 

Motivasi kepada bawahan 


| Laporan penelitian dan pengembangan yang berkualitasdan aplikatif terhadap isu-isu aktual dan strategis, 


IS) IS) 
Kej Kej 


poran hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya, 


poran data dan informasi hasil pelaksanaan pembangunan untuk perencanaan pembangunan daerah, 


poran analisa perencanaan dan pendanaan pembangunan daerah, 


aporan kebijakan penyusunan perencanaan, pengendalian, evaluasi dan informasi pembangunan daerah, 


2 Tersusunnya rencana pembangunan daerah jangka pendek, menengah dan jangka panjang, 


Laporan pelaksanaan kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 


10 Tersusunnya program-program/kegiatan pembangunan daerah, 


Laporan data informasi pembangunan daerah melalui bahan cetak dan elektronik sebagai bahan dokumentasi, 


Laporan pelaksanaan program pembangunan melalui pemantauan dan supervisi terhadap pencapaian tujuan 
5 agar program dan kegiatan sesuai dengan kebijakan pembangunan daerah 


aporan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan pembangunan daerah, 


Laporan hasil evaluasi dan laporan pelaksanaan program pembangunan daerah, 


Laporan keterangan pertanggungjawaban (LKPJ) Bupati, 


Dokumen LPPD Badan: 


0 | poran Rencana Tata Ruang Wilayah Daerah, 


Laporan evaluasi dan pelaporan program SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan di daerah, 


Laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 
Laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan U 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten U 


Data dan informasi pekerjaan U 
za Rencana Strategis badan dan kabupaten. U 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) U 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Uu 
penunjang kegiatan 


Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ntuk kelancaran pel: 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


ksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 erah Dan Program SDG'S sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


an meningkatkan SDM bawahan, 


otivasi kepada bawahan 


isu aktual dan strategis, 


embangunan daerah, 


informasi pembangunan daerah, 


ahan dokumentasi, 


benaran dan ketepatan Rencana Tata Ruang Wilayah Daerah, 


benaran dan ketepatan LPPD Badan, 


benaran dan ketepatan program-program/kegiatan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan laporan keterangan pertanggung jawaban (LKPJ) Bupati, 


benaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Litbang Evaluasi Pembangunan 


benaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 


benaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 


benaran dan ketepatan laporan hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya 


benaran dan ketepatan laporan penelitian dan pengembangan yang berkualitasdan aplikatif terhadap isu- 
benaran dan ketepatan laporan hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya, 


benaran dan ketepatan laporan data dan informasi hasil pelaksanaanpembangunan untuk perencanaan 


benaran dan ketepatan laporan analisa perencanaan dan pendanaan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan laporan kebijakan penyusunan perencanaan, pengendalian, evaluasi dan 


benaran dan ketepatan rencana pembangunan daerah jangka pendek, menengah dan jangka panjang, 


benaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan data informasi pembangunan daerah melalui bahan cetak dan elektronik sebagai 


benaran dan ketepatan laporan pelaksanaan program pembangunan melalui pemantauan dan supervisi 
hadap pencapaian tujuan agar program dan kegiatan sesuai dengan kebijakan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan laporan evaluasi dan pelaporan program dan kegiatan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan laporan hasil evaluasi dan laporan pelaksanaan program pembangunan daerah, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Kebenaran dan ketepatan laporan evaluasi dan pelaporan program SDG's atau Tujuan Pembangunan 
Berkelanjutan di daerah, 
Kebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja bidang 


Kebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Badan. 


: Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja bidang 
Infrastruktur dan kewilayahan membuat program dan kegiatan badan, 
2 Mengelola anggaran badan, 
Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 
Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 
Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan, 
a Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas, 
Memberikan telaah staf kepada pimpinan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan program dan 


Badan Perencanaan 


Kepala Badan Pembangunan 


Sekretariat 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Pihak Lain 


Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 
dengan keadaan di lapangan dan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ASPEK FAKTOR 


me EU 
: 


aa 
5 | 
Ls | 
| | 
| | 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 7 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


3 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Evaluasi, Penelitian dan Pengembangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Dearah 
b Administrator : Kepala Bidang Ekonomi 
c Pengawas H 2 
Analis Perencanaan,Pengelola Rencana Penelitian Pengembangan,Penyusun Penelitian Dan 
Pengembangan,Pengevaluasi Program Dan Kinerja 


e Jabatan Fungsional: - 


d Pelaksana $ 


Memimpin dan mempersiapkan bahan perumusan kebijakan, melakukan koordinasi, pengendalian dan evaluasi atas 
4 1IKTISAR JABATAN : pelaksanaan pembangunan daerah dan menghimpun dan mendokumentasikan hasil pembangunan daerah serta tugas 
lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


8. “Bengitikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, Manajeman 


b Diklat : sDM 


c Pengalaman : Pernah menduduki bidang yang sama 


WAKTU 
JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA PENYELESAI | pppptir 
Menyusun program kerja dan kegiatan sub 
Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, Konsep 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan Koordinasi 24 7,5 
lancar, 

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 

agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan ' 

meningkatkan SDM bawahan, Deanak 12 2 

Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 

melaksanakan tugas agar memperoleh hasil Koordinasi 24 7,5 1250 0,1440 

sesuai yang diharapkan, 

Nan aa dya Balai - Mare 

Mengindentifikasi dan menganaliasa penelitian 

dan penilaian hasil pembangunan sebagai bahan Kn 

penyusunan kebijakan di Koordinasi 12 7,5 1250 0,0720 

bidang penelitian dan pengembangan, 

yang 

berkualitasdan aplikatif terhadap isu-isu aktual Pengembangan 12 10 1250 0,0960 

dan strategis, 

menghimpun, mengelola dan penyebarluasan 

hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi 

informasi atau media lainnya, Rencana 12 7,5 1250 0,0720 

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan 

penyusunan laporan bidang penelitian dan Survey 12 1 1250 0,0096 

pengembangan, 


menyiapkan bahan dan pelaksanaan koordinasi 
dan sinkronisasi perencanaan pembangunan Evaluasi 19 7,5 
bidang penelitian dan pengembangan, dan 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Tertibnya dalam Menyusun program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 
Tertata rapi dan tepatnya dalam Mengawasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil 
sesuai yang diharapkan, 
Tertibnya dalam Memberikan motivasi kepada bawahan, 


laporan penelitian dan penilaian hasil pembangunan sebagai bahan penyusunan kebijakan di bidang penelitian dan 
pengembangan, 


laporan penelitian dan pengembangan yang berkualitasdan aplikatif terhadap isu-isu aktual dan strategis, 
laporan hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya, 


laporan pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan bidang penelitian dan pengembangan, 


1 laporan bahan dan pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan pembangunan bidang penelitian dan 
pengembangan, dan 
laporan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang 
laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang. 


3 


Es 
2 
Es 
E 


Da 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ie Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Peraturan perundang — undangan umum dan daerah penunjang Untuk Kesicardn polaksansan tukas 
kegiatan 

Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
3 Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 
Pa Terawasi pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan, 


motivasi kepada bawahan 


Kebenaran dan Ketepatan laporan penelitian dan penilaian hasil pembangunan sebagai bahan penyusunan kebijakan 
di bidang penelitian dan pengembangan, 


Kebenaran dan Ketepatan laporan penelitian dan pengembangan yang berkualitasdan aplikatif terhadap isu-isu 
aktual dan strategis, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


benaran dan Ketepatan laporan hasil penelitian melalui pemanfaatan teknologi informasi atau media lainnya, 


benaran dan Ketepatan laporan pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan bidang penelitian dan 
pengembangan, 


bidang penelitian dan pengembangan, dan 


benaran dan Ketepatan laporan laporan pertanggung jawaban atas pencapaian kinerja sub bidang 


benaran dan Ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang. 


10 benaran dan Ketepatan laporan bahan dan pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan pembangunan 
10 


ewean an 


x0| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 


Badan Perencanaan 


Kepala Badan 


Sekretariat 


Kepala Bidang 


Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 


program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 


rencana sesuai 


Pembangunan 
dengan keadaan di lapangan dan 


Daerah 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana , 
pengendalian, pengawasan, 


Sekretariat/ Bidang 


Badan Perencanaan 
Pihak Lain Pembangunan 
Daerah 


dengan 
perencanaan pembangunan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


been an 
Ce okeadaa tempat da 
Coeetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO cv » 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 


memadukan rencana pembangunan 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
e Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


e 
C 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
Disposisi Pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


Data dan informasi pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
Rencana Strategis badan dan kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


no PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang — undangan umum dan daerah Untu kelancaran pelaksanaan bugis 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Rencana Penelitian Pengembangan 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 
Kepala Sub Bidang Bidang Evaluasi dan Litbang 


Melakukan kegiatan pengelolaan rencana penelitian pengembangan dbidang pendidikan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Psikologi/Sosial dan Politik/ Teknik 
Infomatika/ manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pengembangan Inovasi Manajemen Teknologi 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PA an na EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan, 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan- 
bahan sesuai dengan obyek kerja dalam 


bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas Kegiatan 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka 


y z Kegiatan 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil 


Laporan 
telaahan dapat bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk 


disampaikan kepada pimpinan unit Berkas 


Melaksanakan Koodinasi, Sinkronisasi, dan 
Integrasi Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Data Renja, Lkip, Lapta 


Data Hasil analisa untuk penyusunan Renja, Lkip, Laptah 


Data Hasil koordinasi dengan secretariat dan bidang untuk penyusunan Renja, Lkip, Laptah 


Laporan penyusunan Renja murni maupun perubahan, Lkip dan Laptah 


Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Ketelitian dan kecermatan dalam pengolahan data untuk penyusunan rencana kerja badan, penyusunan lakip 
dan laporan tahunan. 


Keakuratan data sesuai dengan kebutuhan penyusunan rencana kerja badan, penyusunan lakip dan laporan 
tahunan 


Kelengkapan data yang akan digunakan untuk penyusunan rencana kerja badan, penyusunan lakip dan 
laporan tahunan. 


11 WEWENANG 


Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data yang disampaikan secretariat dan bidang untuk bahan 
penyusunan rencana Penelitian dan Pengembangan kerja badan, penyusunan lakip dan laporan tahunan. 


Melakukan koordinasi dan konsultasi mengenai data yang disampaikan seKretariat dan bidang. 


Melakukan analisa terhadap data yang disampaikan secretariat dan bidang. 


Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas, pokok dan fungsi serta SOP 


12 KORELASI JABATAN 2 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Ka. Sub. Bag. Perencanaan Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah 


Badan Perencanaan 
Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
data usulan 


Badan Perencanaan 
Ka. Sub. Bag. Keuangan Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
data usulan 


Badan Perencanaan 
Kepala Bidang, Kasubid Pembangunan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
data usulan 


oU 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Koordinasi, komunikasi, negosiasi 

b Bakat Kerja 5 V,O 

c Temperamen Kerja H P:.R: 

d Minat Kerja 8 lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cc 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 


c Administrator 
d Pengawas 

e Pelaksana 

f 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengevaluasi Program dan Kinerja 


: Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 
: Kepala Sub Bidang Evaluasi dan Litbang 


Jabatan Fungsional : - 


: Melakukan kegiatan pengklasifikasian dan evaluasi serta penyusunan laporan di bidang program dan kinerja 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


H Teknik Penyusunan Program Anggaran, Manajemen Program, Perencanaan Strategis 


HASIL JUMLAH WARTN WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“ppeKgir PEGAWAT 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
1 rencana program dan kegatan, Dokumen 200 

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
2 rencana strategis, Dokumen 200 

Mengumpulkan, mengolah, dan menyajikan data, 
3 Dokumen 200 2 1250 0,3200 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan, 
Do 150 2 1250 0,2400 


Menyiapkan bahan penyusunan evaluasi dan 
laporan kinerja 
Kegiatan 10 1 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
sekretaris sesuai dengan tugas dan fungsinya. Dokumen 1 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Es 


Amma 
sa 
ema 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Temat 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ka Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 4 


1) program kerja dan kegiatan 


Same tamah —— Keakuratan analisa pelaksanaan program 
Kebenaran monitoring dan evaluasi pelaksanaan program 


9 PERANGKAT KERJA 


11 WEWENANG 


Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 
Menyusun rencana program Badan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 


Ke Pub: Pap, Perencana Daerah mengenai masalah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Daerah Geausalan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


an Sh Daerah data usulan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 
Daerah data usulan 


Kepala Bidang, Kasubid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 


5 Bersih dan segar 
3 Rapi dan bersih 
5 


Terang 
De okeadaan tempat nda 
Casetaran ii 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ Menganalisa dan mengevaluasi informasi- Merencanakan program dan kegiatan- Menyusun instrumen 


pengolahan data- mengevaluasi pelaksanaan program- Menyusun laporan- Forcasting- Mengoperasikan 
Internet- Mengoperasikan kompute 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik £ 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan g 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Penelitian dan Pengembangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 

c Pengawas : Kepala Sub Bidang Evaluasi dan Litbang 

d Pelaksana : 5 

e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyusunan penelitian dan pengembangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang 


2, Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Manajemen Program, Perencanaan Strategis 


WAKTU 
TPP 
KERJA AN (JAM) 
Mengumpulkan bahan penyusunan kebijakan 
teknis penelitian dan pengembangan 0,2400 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan penelitian 
dan pengembangan 0,2400 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan pengkajian 
kebijakan D 150 2 1250 0,2400 


Mengumpulkan bahan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan penelitian dan 150 2 1250 0,2400 
pengembangan 

Mengumpulkan bahan koordinasi dan 

sinkronisasi pelaksanaan penelitian 1 

dan pengembangan pemerintah daerah di Bidang | Kegiatan 10 0,0080 
Penelitian dan Pengembangan 


Mengelola data kelitbangan dan peraturan, serta 
pelaksanaan pengkajian peraturan di Bidang 0.0640 
Penelitian dan Pengembangan 


Membantu fasilitasi pemberian rekomendasi 
litian bagi i tuk 
Pa ae Me Eat SEN Dokumen 100 1250 0,0800 
diterbitkannya izin penelitian oleh instansi yang 
berwenang 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


Membantu pengendalian, evaluasi, dan 
pelaporan di Sub Bidang Laporan 20 1250 0,0160 
JUMLAH 1410,00 | 1128 | 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


ahan penyusunan kebijakan teknis 


han pelaksanaan penelitian dan pengembangan 
han pelaksanaan pengkajian kebijakan 


han pemantauan, evaluasi dan pelaporan 


han koordinasi dan sinkronisasi 


Data kelitbangan dan peraturan 


Hasil fasilitasi pemberian rekomendasi penelitian bagi warga negara asing untuk diterbitkannya izin penelitian 
oleh instansi yang berwenang 


Laporan Pengendalian dan Evaluasi 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Pehdpat Dea pedoman pe alan 
pekerjaan 

Desi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data gan biolask peka aAA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Rencana Strategis badan dan kabupaten. Depan Dahan pedoman pelak RenaAn 
pekerjaan 

B Petunjuk kerja (Juknis Juklak) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
1 2 F Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB : 
ketelitian Mengumpulkan bahan penyusunan kebijakan teknis penelitian dan pengembangan 


benaran dan Ketepatan mengumpulkan bahan pelaksanaan penelitian dan pengembangan 


benaran dan Ketepatan Mengumpulkan bahan pelaksanaan pengkajian kebijakan 


ebenaran dan Ketepatan Mengelola data kelitbangan dan peraturan, serta pelaksanaan pengkajian 
eraturan di Bidang Penelitian dan Pengembangan 


benaran dan Ketepatan membantu fasilitasi pemberian rekomendasi penelitian bagi warga negara asing 
untuk diterbitkannya izin penelitian oleh instansi yang berwenang 


benaran dan Ketepatan Membantu pengendalian, evaluasi, dan pelaporan di Sub Bidang 


11 WEWENANG : 


1 Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


ag 


12 KORELASI JABATAN 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 
Daerah mengenai masalah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 


Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Daerah dalan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 
Daerah data usulan 


Ka. Sub. Bag. Keuangan 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Koordinasi mengenai masalah 
Daerah data usulan 


Kepala Bidang, Kasubid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0 ASPEK FAKTOR 


bere ak 


14 RESIKO BAHAYA 


ce Keadaan tempat Kerja 
Cobeetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja $ lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Program 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 

c Pengawas H £ 

d Pelaksana : 5 

e Jabatan Fungsional: Ke 


Memimpin dan mempersiapkan bahan perumusan kebijakan, melakukan koordinasi, evaluasi, menyusun 
kerangka perencanaan pembangunan daerah dan mengelola data informasi hasil-hasil pelaksanaan 
pembangunan daerah dan pelaksanaan program SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan serta tugas 
lain yang diberikan oleh Kepala Bidang. 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 endidikan . Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, 
b Diklat : Teknis Tata Naskah Dinas,Teknis Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


c Pengalaman : Pernah menduduki bidang yang sama 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 
Menyusun program kerja dan kegiatan sub 
Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Mengawasi pekerjaan bawahan dalam 
melaksanakan tugas agar memperoleh hasil 
sesuai yang diharapkan, 


Mengumpulkan, menyusun dan analisa data dan 
informasi pembangunan daerah sebagai bahan 
koordinasi perencanaan 

program pembangunan, 


Mengkoordinasikan dan sinkronisasi analisis 
perencanaan dan pendanaan pembangunan 


Mengkoordinasikan, analisa dan sinkronisasi 
kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 


Mengkaji, analisis, dan perumusan kebijakan 
kewilayahandan konektivitas daerah, 


Menyusun dokumen rencana pembangunan 
daerah jangka pendek, menengah dan jangka 
panjang, 


Mengintegrasikan dan harmonisasi program- 
program/ kegiatan pembangunan daerah, 


Mengkoordinasikan terkait pelaksanaan 
Musrenbang di Kecamatan, 


Mengakaji, mengkoordinasikan dan perumusan 
RTRW daerah, 


Menyusun dan penyajian data informasi hasil 
pembangunan daerah sebagai bahan 
dokumentasi, 


Mengkoordinasikan pendataan atas capaian 
pelaksanaan rencana pembangunan daerah, 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Mengelola dan pelaksanaan Sistem Informasi 

Pembangunan Daerah (SIPD) dan Sistem 

Informasi Perencanaan Pembangunan Daerah Laporan 
(SIPPD), 

Mengamankan data hasil pembangunan daerah 

melalui bahan cetak dan elektronik sebagai Koordinasi 
bahan dokumentasi, 


Mengevaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan program SDG's atau Tujuan Laporan 
Pembangunan Berkelanjutan di daerah, 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan 
kepala sub bidang melalui rapat/pertemuan 
untuk penyatuan pendapat, dan Koordinasi 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pencapaian kinerja sub bidang 


Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan 
oleh Kepala Bidang Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar, 


Petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan, 


Terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan, 


Ki Motivasi kepada bawahan 


Laporan data dan informasi pembangunan daerah sebagai bahan koordinasi perencanaan program 
pembangunan, 


Laporan analisis perencanaan dan pendanaan pembangunan daerah, 
|| Laporan kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 
jae Laporan kebijakan kewilayahan dan konektivitas daerah, 


2 Menyusun dokumen rencana pembangunan daerah jangka pendek, menengah dan jangka panjang, 


aporan program-program/ kegiatan pembangunan daerah, 

poran pelaksanaan Musrenbang di Kecamatan, 

poran pagu indikatif pembangunan daerah, 

poran data informasi hasil pembangunan daerah sebagai bahan dokumentasi, 


poran pendataan atas capaian pelaksanaan rencana pembangunan daerah, 


poran Sistem Informasi Pembangunan Daerah (SIPD) dan Sistem Informasi Perencanaan Pembangunan 
aerah (SIPPD), 


poran data hasil pembangunan daerah melalui bahan cetak dan elektronik sebagai bahan dokumentasi, 


poran pelaksanaan tugas dengan kepala sub bidang melalui rapat/pertemuan untuk penyatuan pendapat, 


poran pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja sub bidang 


poran tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a poran pelaksanaan program SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan di daerah, 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil kerja bawahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


K3 Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
1 . : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 
Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
is Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan ketepatan program kerja dan kegiatan sub Bidang sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
1 

Kebenaran dan ketepatan tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 
dan meningkatkan SDM bawahan, 


Optimalisasi terawasinya pekerjaan bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai 
yang diharapkan, 


Optimalisasi motivasi kepada bawahan 


Kebenaran dan ketepatan laporan data dan informasi pembangunan daerah sebagai bahan koordinasi 
perencanaan program pembangunan, 


ebenaran dan ketepatan laporan analisis perencanaan dan pendanaan pembangunan daerah, 


ebenaran dan ketepatan laporan kebijakan kewilayahandan konektivitas daerah, 
ebenaran dan ketepatan dokumen rencana pembangunan daerah jangka pendek, menengah dan jangka 
panjang, 


benaran dan ketepatan laporan program-program/ kegiatan pembangunan daerah, 


2 benaran dan ketepatan laporan pelaksanaan Musrenbang di Kecamatan, 


-E ebenaran dan ketepatan laporan kebijakan perencanaan pembangunan daerah, 


benaran dan ketepatan laporan pagu indikatif pembangunan daerah, 


2 ebenaran dan ketepatan RTRW daerah, 
og ebenaran dan ketepatan laporan data informasi hasil pembangunan daerah sebagai bahan dokumentasi, 
fx ebenaran dan ketepatan laporan pendataan atas capaian pelaksanaan rencana pembangunan daerah, 


ebenaran dan ketepatan Sistem Informasi Pembangunan Daerah (SIPD) dan Sistem Informasi Perencanaan 


ti Pena Daerah (SIPPD): 


Kebenaran dan ketepatan laporan data hasil pembangunan daerah melalui bahan cetak dan elektronik sebagai 
bahan dokumentasi, 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan program SDG's atau Tujuan Pembangunan Berkelanjutan di 
daerah, 


pendapat, dan 


ebenaran dan ketepatan laporan pertanggungjawaban atas pencapaian kinerja sub bidang 


ebenaran dan ketepatan laporan tugas lainnya yang diberikan oleh Kepala Bidang 


BE Kebenaran dan ketepatan laporan tugas dengan kepala sub bidang melalui rapat/pertemuan untuk penyatuan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
eat gen mama maa 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan 


Sekretariat 


Kepala Bidang 


Kepala sub Bidang dan ka subag 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana 
Sekretariat/ Bidang 


Pihak Lain 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, 
dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 
dengan keadaan di lapangan dan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 


yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


te) 


d Minat Kerja 


Temperamen Kerja 


1 


Letak 


De okeadaan tempa aa 
Dosetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja B 


Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


: V,O 
: P,R 
5 lb, 3a 


e Upaya Fisik . Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Cc Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan 


UNIT KERJA 
b JPT Pratama : 
c Administrator 1 
d Pengawas : 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 
IKTISAR JABATAN : 
KUALIFIKASI JABATAN 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 
Kepala Subbidang Program 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/Sosial/ Politik atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


b Diklat : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Manajemen Program, Perencanaan Strategis 


c Pengalaman 5 ti 


URAIAN TUGAS 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui macam, metode dan teknik 
dalam mengolah data informasi 


TUGAS POKOK 


WAKTU 


HASIL PENYELESAI 


KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 
0,0192 
0,0192 
0,0768 
0,1536 


0,3760 
0,0768 


0,0768 
0,0768 


0,0384 
0,0768 
0,0384 


0,0032 


0,0032 


0,0080 
0,0240 


£ 
E 


Is) 
S 


Kegiatan 


Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 


sebagai bahan penyusunan rekomendasi Kegiatan 


Menganalisis data sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk menghasilkan kebenaran 
informasi dan volume kegiatan berdasarkan 
laporan yang masuk 


»w 
$ 


Kegiatan 


Menyusun rekapitulasi data yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui volume dan jenis data yang 
akan diolah 


FN 


Kegiatan 


IM) 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
secara periodik sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
langkah pemecahannya 


keji 
w 
w 
keji 


Mengolah dan menyajikan data dalam bentuk 
yang telah dtetapkan sebagai bahan proses lebih 
lanjut 


fe) 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggung jawaban 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
data usulan anggaran / program kegiatan dari 
mitra OPD untuk proses 

penyusunan kegiatan dan anggaran 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik 
spesifikasi dan hal hal yang terkait dengan 
rencana program 


fe) 


Menyusun konsep penyusunan program sesuai 
dengan hasil kajian dan prosedur untuk 
tercapainya sasaran yang Diharapkan 


- 
ka) 
FN 


2 2 2 2 » 
Selo ee lela fa ala 


Kegiatan 


Menginventarisasi peraturan perundang 
undangan dan ketentuan yang berlaku sebgai 
landasan hukum 


1 


Kegiatan 


Mengentri data dalam kegiatan penyusunan 
kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan 
Menyajikan data dalam bentuk Dokumen 


- 
Is) 


Kegiatan 


Membantu memproses dan mengentri data 
kegiatan penyusunan rencana pembangunan 
daearah(RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD dalam 
bentuk dokumen, 


- 
w 


Kegiatan 


Memproses dan mengentri data dalam kegiatan 
penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi 
dan kesepakatan bersama kerjasama mitra OPD. 


» 
— 
O 


Kegiatan 


Mengentri data laporan MONEV dan menyajikan 
data MONEV inventarisasi masalah dalam bentuk 
laporan, 


- 
keji 
w 
(Kej 


Kegiatan 


fe) fe) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengecek kebenaran dan keabsahan terhadap 
data perencanaan sesuai dengan persyaratan Kesiatan 40 1 0,0320 
Melaksanakan tugas lainya dari pimpinan. 0,0320 


JUMLAH 1414,00 1,131 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


pemahaman pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
macam, metode dan teknik dalam mengolah data informasi. 


Tersusunnya data sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
rekomendasi. 


Tersusunnya data sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 


Tersusunnya data yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah. 


Tersusunnya data secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 
angkah pemecahannya. 


— 


Tersusunnya data dalam bentuk yang telah dtetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut. 


Tersusunnya hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban 


ersusunnya data usulan anggaran / program kegiatan dari mitra OPD untuk proses penyusunan kegiatan 
dan anggaran, 


| 


Tersusunnya kajian karakteristikspesifikasi dan hal halayang terkait dengan rencana program 


Tersusunnya konsep penyusunan program sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya 
sasaran yang diharapkan. 


Menginventarisasi peraturan perundang undangan dan ketentuan yang berlaku sebgai landasan hukum 


Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Menyajikan data dalam 
bentuk dokumen, 


Tersusunnya data kegiatan penyusunan rencana pembangunan daearah (RPJPD,RPJMD,RKPD) mitra OPD 
dalam bentuk dokumen, 

Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. 


Tersusunnya data laporan MONEV dan menyajikan data MONEV inventarisasi masalah dalam bentuk laporan, 


Tersusunnya data perencanaan sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan 


Ig 


kelancaran tugas lainya dari pimpinan. 


DI 


Hasil kerja bawahan 


Data dan informasi pekerjaan 
naa Rencana Strategis badan dan kabupaten. 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Peraturan perundang — undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksandan tugas 
penunjang kegiatan 

Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


Ke 


11 WEWENANG 


benaran dan Ketepatan Menginventarisasi peraturan perundang undangan dan ketentuan yang berlaku 


sebgai landasan hukum 


benaran dan Ketepatan data dalam kegiatan penyusunan kegiatan dan anggaran Mitra OPD dan Menyajikan 


data dalam bentuk dokumen, 


benaran dan Ketepatan data kegiatan penyusunan rencana pembangunan daearah 


(RPJPD,RPJMD,RKPD)mitra OPD dalam bentuk dokumen, 


benaran dan Ketepatan data dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan 


esepakatan bersama kerjasama mitra OPD. 


benaran dan Ketepatan data laporan MONEV dan menyajikan data MONEV inventarisasi masalah dalam 


entuk laporan, 


benaran dan keabsahan terhadap data perencanaan sesuai dengan persyaratan yang telah ditentukan 


7 Optimaliasasi tugas lainya dari pimpinan. 


Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


12 KORELASI JABATAN 


Ka. Sub. Bag. Perencanaan Pembangunan 


Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Pembangunan 


Ka. Sub. Bag. Keuangan Pembangunan 


Kepala Bidang, Kasubid Pembangunan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Badan Perencanaan z £ $ 
Konsultasi dan koordinasi 


mengenai masalah 
Daerah 8 


Badan Perencanaan P i $ 
Koordinasi mengenai masalah 


Daerah data usulan 


Badan Perencanaan P 4 $ 
Koordinasi mengenai masalah 


Daerah data usulan 


Badan Perencanaan : 5 , 
Koordinasi mengenai masalah 


data usulan 


Daerah 


ASPEK FAKTOR 


Tempat Kera 
2-28 


Meraih dam Segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Me NN 


(3 Keadaan tempat kera 
Cobeetaan ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
F Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Eka 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Bahan Perencanaan 


: Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
: Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 
£ Kepala Sub Bidang Program 


: Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


H Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL aa PEGAWAI 


Menerima dan mengelola bahan program kerja 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku ,agar dalam pelaksanaan 


Kegiatan 0,0480 


Na bahan perencanaan program sesuai 
dengan bidang tugasnya , agar dalam 


Kegiatan 
pelaksanaan Tenaana kesesuaian dengan 


Mengendalikan program kerja ,sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 
terjadi pe 2 em 


£ 


Kegiatan 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaannya, agar program dalam 


- 
keji! 


Menerima dan meniiti kebenaran bahan data 
berdasarkan bahan yang masuk, 


Membantu proses dan mengentri data dalam 
kegiatan penyusunan rencana program badan 
dan menyajikan data dalam bentuk dokumen, 


w 
ke) 


Menyusun rekapitulasi kegiatan, permasalahan 
data bahan perencanaan, 


w 
Kej 


Mendokumentasikan semua data/bahan/surat 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


w 
(Kej 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan, 


ex x 23 
Is) Is) - IS) - 
ken Ea ken 


Mencatat agenda kegiatan dan program yang 
akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku agar kegiatan dan program tepat 


Ke) 
3 
keji 


Melakukan penggandaan Surat dan dokumen 
lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


Menyeleksi arsip dan dokumen yang diperlukan 
pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 


Mengumpulkan surat, mencatat, dan 
menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut 
oleh atasan Ta Nana untuk 


Menyimpan arsip 5/ one kenalan dan 
program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
untuk memudahkan penemuan 


Kegiatan 0,0528 


ME Aanakan pemusnahan arsip/dokumen yang 
sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan 


Kegiatan 
yang berlaku, 5 


Mencatat kebutuhan alat kantor di sub bidang. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


A 
O 
fe) 
13, 
» 
ka 
v 
js 
S 


Is) 
S 


w 
kej 


JUMLAH |. 156400 | 364,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersusunnya data bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar dalam 
1 pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 
Tersusunnya data bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam pelaksanaan 
2 terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 
Kelancaran program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


Kelancaran program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra OPD. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Tersusunnya bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 

Tersusunnya data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data dalam bentuk 
dokumen, 

Tersusunnya rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


ersusunnya data/ bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 
Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan 


Tersusunnya agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
agar kegiatan dan program tepat waktu 
Kelancaran penggandaan Surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan sesuai 
1 ketentuan yang berlaku 


Tersusunnya arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang dilaksanakan, 
Tersusunnya surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan yang berwenang, 
untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


Tersusunnya arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan untuk 
memudahkan penemuan kembali, 

Tertibnya pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan yang berlaku, 
Tersusunnya kebutuhan alat kantor di sub bidang, 


7 kelancaran tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan. 


DN 


Hasil kerja bawahan 


Data dan informasi pekerjaan 
|... Rencana Strategis badan dan kabupaten. 
Petunjuk kerja ( Juknis/Juklak) 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah 
a : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penunjang kegiatan 


1 
2 Komputer dan perangkat pendukungnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat komunikasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sarana dan prasarana kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan bahan program kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku ,agar 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


1 
Kebenaran dan ketepatan bahan perencanaan program sesuai dengan bidang tugasnya , agar dalam 

2 pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 

3 Optimaliasasi program kerja ,sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi 
penyimpangan dalam pelaksanaan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Optimaliasasi program dalam kegiatan penyusunan harmonisasi program pusat, provinsi dan kesepakatan 
bersama kerjasama mitra opd. Dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


benaran dan ketepatan bahan data berdasarkan bahan yang masuk, 


benaran dan ketepatan data dalam kegiatan penyusunan rencana program badan dan menyajikan data 
am bentuk dokumen 


benaran dan ketepatan rekapitulasi kegiatan, permasalahan data bahan perencanaan. 


ebenaran dan ketepatan mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan ketentuan yang 
erlaku 


ebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan kegiatan. 
ebenaran dan ketepatan agenda kegiatan dan program yang akan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang 
erlaku agar kegiatan dan program tepat waktu 


ebenaran dan ketepatan penggandaan surat dan dokumen lain pada kegiatan dan program yang diperlukan 
sesuai ketentuan yang berlaku, 


Kebenaran dan ketepatan i arsip dan dokumen yang diperlukan pada kegiatan dan program yang 
dilaksanakan, 


Kebenaran dan ketepatan surat, mencatat, dan menyerahkan surat untuk diteliti lebih lanjut oleh atasan 
yang berwenang, untuk mengetahui tindak lanjutnya. 


benaran dan ketepatan arsip/dokumen kegiatan dan program yang aktif dan inaktif sesuai ketentuan 
tuk memudahkan penemuan kembali, 


ebenaran dan ketepatan pemusnahan arsip/dokumen yang sudah tidak terpakai/inaktif sesuai ketentuan 
ang berlaku, 


benaran dan ketepatan kebutuhan alat kantor di sub bidang. 


7 Optimaliasasi tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


Meminta usulan kegiatan kepada bidang-bidang OPD terkait, 
Meminta usulan program dan kegiatan kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Perencanaan 
Pembangunan Konsultasi dan koordinasi 


Ba ha Daerah mengenai masalah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


no ASPEK FAKTOR 


beoPeneranga ae 
naa “ma 
De okeadam tempa as 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


3 Menguasai penyusunan rencana pembangunan, Menguasai mengkoordinasi lingkup bidang, Menguasai 
memadukan rencana pembangunan 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 2 Oo cv » 


v »p 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


6 (Enam) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


BADAN PERENCANAAN DAN PEMBANGUNAN DAERAH 


Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


IV/e: - Md: 8 Ie: 1 db: - 
IV/d: - Me: 4 N/b: 1 Ia: - 
IV/e: -— M/b: 2  Il/a: 

IV/b: 2 Ill/a: 6 I/d: - 

IV/a: 5 Id: 3 Ye: 1 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (Kls) B| K |4/- 


33 ORANG TERDIRI DARI 


Es.II : 1 Es.IV : 11 JFU : 17 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kepala Bidang Sosial Budaya 


Kelas 11 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bidang Agama, Pendidikan Kesehatan, dan 
Pemberde Masyarakat 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis B| x lay: 
Analis Perencanaan 7lalaifo 
Pengelola Bahan Perencanaan elailailo 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program| 5) 0| 1 4 


Kepala Sub Bidang Pemerintahan, Tenaga Kerja, Transmigrasi 
dan Sosial 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| x lay 
Analis Perencanaan 7lofala 
Pengelola Bahan Perencanaan ejililo 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program| 5 | 0 1 | - 


JABATAN PELAKSANA Kls| B 4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |sy- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x| «y- 
Analis Perencanaan Anggaran 7l2 0 Penyusun Laporan Keuangan slojifa Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lofifa 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pa (pa 5 Verifikator Keuangan elofifa Pengelola Kepegawaian elijif|o 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Bendahara 7lalaifo Pengadministrasi Barang Milik Negara elofifa 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 5 | 0 4 Pengolah Daftar Gaji elalalo Pengadministrasi Persuratan slojaf-a 
Pengadministrasi Umum sjojijla Pengadministrasi Umum sjijifo 
BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 
Kepala Bidang Fisik Kepala Bidang Ekonomi Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang AAN SAMPAI PAR YAN SAT TA 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Sekretaris 1.407,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Bidang Ekonomi 1.420,00 
Kepala Bidang Fisik 1.378,00 
Kepala Bidang Program, Evaluasi dan Litbang 1.433,00 
Kepala Bidang Sosial Budaya 1.420,00 
Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana Kepala Sub Bidang Ekonomi, ESDM, Pariwisata dan LH Kepala Sub Bidang Evaluasi, Penelitian, dan Pengembangan ea aa Ka oa O101 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Sub Bagian Perencanaan/Perencana 1.303,50 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 1.374,80 
Temat at dan he peran Tnteatmaman memartaremmam “| 1.896,00 
Kepala Sub idang Ekonomi, ESDM, Pariwisata dan Lii/Perencana | 1.396,00 
Kepala Sub Bidang Evaluasi, Penelitian, dan Pengembangan/Perencana | 1:386,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|sy- JABATAN PELAKSANA Kis) B| K |4y- ai 3200 
Analis Perencanaan 7laleafo Analis Perencanaan zlalafo Analis Perencanaan 7lajifo Kepala Sub Bidang Pertanian, Kehutanan dan Perkebunan/Perencana | 1.402,00 
Analis Pembangunan 7lojaifa Pengelola Bahan Perencanaan elofila Pengelola Rencana Penelitian Pengembangar| 6| 0| 1 | -1 Kepala Sub Bidang Program/Perencana 1.370,50 
Pengelola Bahan Perencanaan elilil- Pengadministrasi Perencanaan dan Program| s| ol 1-1 Penyusun Penelitian dan Pengembangan 7lolili Kepala Sub Bidang Sarana dan Prasarana/Perencana 1.402,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | s| 0| 1 4 Pengevaluasi Program dan Kinerja 7lofifa Kepala Sub Bidang Tata Ruang Wilayah/Perencana | 1.402,00 
Analis Pembangunan 1.446,00 
Analis Perencanaan TO.104,60 
Analis Perencanaan Anggaran 2.972,50 
Kepala Sub Bidang Tata Ruang Wilayah Kepala Sub Bidang Pertanian, Kehutanan dan Perkebunan Kepala Sub Bidang Program Ana Samba Daya MEnUMa Apsari Tana00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Bendahara 1.383,53 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengevaluasi Program dan Kinerja 1:590,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.350,00 
Penyusun Penelitian dan Pengembangan 1.410,00 
N NAN Kan Penyusun Rencana Tata Ruang 1.402,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4y- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |y- JABATAN PELAKSANA Kis B| K|ey 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.415,00 
Penyusun Rencana Tata Ruang 7lolala Analis Perencanaan Tlalalo Analis Perencanaan 7laljilo Pengelola Bahan Perencanaan 8.184,00 
Pengelola Tata Ruang dan Konservasi Ao aa Pengelola Bahan Perencanaan elalijlo Pengelola Bahan Perencanaan elojila Pengelola Kepegawaian 1.420,80 
Kawasan Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 5 | o| 1 Analis Perencanaan 7Tlalaifo Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD | 1.380,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | s5 | o| 1| «1 Pengelola Rencana Penclitian Pengembangarf 6| o0| 1 | “1 Pengelola Rencana Penelitian Pengembangan 1.440,00 
Penyusun Penelitian dan Pengembangan 7lolifa Pengelola Tata Ruang dan Konservasi Kawasan 1.420,00 
Pengevaluasi Program dan Kinerja 7lolafa Pengolah Daftar Gaji 1.452,80 
Verifikator Keuangan 1.416,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 9.625,00 
Pengadministrasi Persuratan 1.413,00 
Pengadministrasi Umum 2.999,00 
KELAS JABATAN B K s 
14 1 1 ke) 
12 Oo 1 ka 
11 4 5 Ke 
9 11 12 “1 
7 10 18 3 
6 6 15 2 
) 5 1 11 -10 
BUPATI MUARO JAMBI, Jumlah 3 3 30 


Cc 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


b 


JPT Pratama 


Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXVI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 199 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ Apat 2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris, Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN, Kepala Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN, 
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 

Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bidang 
Pengembangan Karir ASN, Kepala Sub Bidang Mutasi Aparatur Sipil Negara, Kepala Sub Bidang Sumber Daya 
Manusia Aparatur, Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN, Kepala Sub Bidang Pensiun ASN, Kepala Sub Bidang 
Informasi Data ASN, Kepala Sub Bidang Kepangkatan ASN, Kepala Sub Bidang Kesejahteraan ASN, Kepala Sub 
Bidang Administrasi Umum ASN 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 


Analis Kepegawaian Pertama, Analis Kepegawaian Muda, Analis Kepegawaian Madya, Analis Kepegawaian 
Pertama, Analis Kepegawaian Muda, Analis Kepegawaian Madya, Pranata Komputer Pelaksana, Pranata Komputer 
Pelaksana Lanjutan, Pranata Komputer Penyelia 


Merumuskan Program kegiatan dan penyusunan kebijakan penyelenggaraan kegiatan Bidang Kepegawaian sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku sesuai dengan tugas pokok Badan Kepegawaian Daerah 
agar berjalan lancar 


Strata 1, di utamakan Pembina Tk. I/ IV.b 


PIM II 


Pernah menduduki eselon III.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 


Merumuskan Program kegiatan Badan 

Kepegawaian Daerah berdasarkan peraturan dan 

ketentuan yang berlaku agar terlaksananya Dokumen 
proses kegiatan di bidang Kepegawaian dengan 

lancar. 

Menetapkan kebijakan pembangunan Badan 

Kepegawaian Daerah sesuai dengan visi dan misi | Dokumen 
pemerintah Kabupaten Muaro jambi 


Membina, menggerakkan dan memberdayakan 

SDM dalam rangka peningkatan kinerja dan Laporan 
pelayanan kepada Pegawai. 

Melakukan evaluasi secara periodik untuk 

mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari Laporan 
alternatif pemecahannya. 

M : n : 

elaksanakari tugas kedinasan lainnya sesuai diekimsr 1 
intruksi atasan agar tugas terbagi habis. 


Melaporkan hasil kegiatan Badan Kepegawaian 
Daerah secara periodik kepada atasan sesuai 
dengan peraturan perundang undangan sebagai 
alat pengambil kebijakan agar dapat dipedomani 
untuk masa yang akan datang 


Membina dan memotivasi bawahan secara 

berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Laporan 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
Mengkoordinasikan pelaksanaan Program Kerja 

dan kegiatan Badan Kepegawaian Daerah kab. Laporan 
Muaro jambi 


2 
150 
30 
30 
30 

00 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Program Kegiatan Badan Kepegawaian Daerah 


» Dokumen Kebijakan Pembangunan Badan Kepegawaian Daerah sesuai dengan visi dan misi Pemerintah 
Kabupaten Muaro jambi 


aa De 
JA 


1 


feel Laporan hasil evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan dan alternatif pemecahannya 
7 Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 


8 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
3 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


2 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


DN 
4 RKA 


Penggunaan anggaran sesuai peraturan yang b 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
2 


Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 


3 
emamam mama 


7 | Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Merumuskan penyusunan rencana kerja, penetapan kinerja, dan perjanjian kerja 
2 Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 
3 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan perangkat daerah 


Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


12 KORELASI JABATAN 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas bidang Kepangkatan dan 
Kesejahteraan ASN 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dan menyusun rekomendasi perbaikan 
kinerja 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


$ Sekretaris Daerah . 
Sekretaris Daerah Kab. Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


Unit Kerja/Instansi 


' Konsultatif dan Koordinatif 
terkait 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait 


Unit Kerja/Instansi 


Sekretaris Badan/ Kabid P 
terkait 


Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 | suhu 283”C - 28C 


Pa 
(ekadmantempateg aa 
aa 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


: G,V,0 
P, R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1- 

Berat badan :- 


Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 


b 0 Ao v » 


Penampilan : Ramah, menarik 


: D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dap: 
dipertanggungjawabkan 


: 14 (Empat Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama $ 
Administrator : 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan dan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi 
Umum dan Pengadministrasi Persuratan 


membantu Kepala Badan menyiapkan konsep perumusan rencana, mengkoordinasikan, membagi tugas, memberi 
petunjuk, menilai dan menganalisis pelaksanaan kegiatan di Sekretariat meliputi urusan umum, kepegawaian, 
evaluasi, pelaporan dan keuangan serta memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh organisasi perangkat 
daerah dan bidang dalam lingkup Badan sesuai pedoman dan peraturan yang berlaku 


minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
pe mua | KERJA | HASIL | ran gany | "YPKTIF | PEGAWAI 


menyiapkan bahan pelaksanaan, pelayanan 
administrasi dan teknis 

bagian umum dan kepegawaian, dan 
perencanaan, keuangan dan 

pelaporan 


IS) 
ke)! 
Kej 


melakukan koordinasi penyusunan rencana 
program, kegiatan, evaluasi dan pelaporan badan 


IS) 
keji 
(Kej 


1250 
1250 
1250 


1250 


0,2000 
0,200 
1250 


menyusun program kerja sekretariat berdasarkan 
rencana stategis dan 
program kerja tahunan badan 


- 
ke) 
Kej 


menyelenggarakan tertib administrasi serta 
membuat laporan berkala dan tahunan 


Tn 


memantau serta mengevaluasi realisasi 
pelaksanaan kegiatan 

sekretariat untuk mengetahui perkembangan, 
hambatan dan permasalahan yang timbul serta 
upaya tindak lanjut penyelesainnya 


mengkonsultasikan pelaksanaan tugas kepada 
atasan melalui pertemuan untuk mendapatkan 
arahan dan petunjuk 


- 


menandatangani dan/atau memaraf surat dan 
dokumen lainnya sesuai dengan kewenangan 
menurut ketentuan 


membuat laporan pelaksanaan tugas secara Dokaaa 20 
berkala sebagai bahan evaluasi 

meneliti dan memaraf naskah dinas yang 

berkaitan dengan sekretariat Nana 20 
dengan mempedomani data dan peraturan yang 

berlaku agar diperoleh konsep naskah yang benar 


1250 
1250 


Kej 


aja 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


membagi tugas atau kegiatan kepada bawahan 

Pu nasa kam — | Dokumen 150 1 1250 0,12 
tugas sekretaris dengan memberi arahan sesuai 

dengan bidang dan permasalahnnya 


melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan 
: Pl Kegiatan 1250 
sesuai dengan arahan dan petunjuk 


JUMLAH | .amooo— | 00 


JUMLAH PEGAWAI z2 
Orang 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan Pengembangan ASN 


Dokumen pengembangan dn promosi ASN sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data 
ASN 

Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Perundangan terkait 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan pekerjaan 


B PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Juklat/Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


aa Laptop/Printer Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Did Pain Da ali ia 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
is Ke akuratan data formasi jabatan 
E Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kepala Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kabid Ki kat 
abid Kepangkatan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kabid P d 
abid Pengadaan Dak 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mh 0 AO co 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


(emeama  a —————— 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 1- 


c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat B 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 

Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrai Barang 
Milik Negara, Pengadminitrai Umum, Pengadminitrasi Umum 


melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan, perlengkapan, kearsipan dan kepegawaian sesuai petunjuk 
pelaksanaan dan petunjuk teknis untuk kelancaran pelaksanaan tugas unit 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEA IN GAR KERJA HASIL an LEGA EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah 
data dan bah: diperlukan dal. 
An me ema engan Dokumen 10 1250 0,1600 
penyusunan rencana kegiatan sub bagian umum 
dan keuangan 


Menyiapkan bahan untuk penyusunan laporan 
t j ban ki berkala di 
pertanggung jawaban keuangan secara berkala dil” men P 1250 0,400 
lingkungan Badan 
rencana kegiatan sesuai urusan 


Mengelola pencatatan surat masuk dan keluar Dale 05 1250 
serta naskah dinas di lingkungan Badan Maa : 
Mengidentifikasi kebutuhan b: i tari 

engidentifikasi kebutuhan barang inventaris Dean 9 1250 
kantor 
Melaksanakan pengadaan barang inventaris . 

Kegiatan 1 1250 

kantor 
mengkonsultasikan pelaksanaan tugas kepada 
atasan melalui pertemuan untuk mendapatkan |Kegiatan 
arahan dan petunjuk 
mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dengan 
kepala subbidang dan kepala subbagian lainnya |Kegiatan 
melalui pertemuan untuk penyatuan pendapat 
membuat laporan pelaksanaan tugas secara . 
berkala sebagai bahan evaluasi Keelatan 1BA 


melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh 
atasan baik lisan/tertulis untuk kelancaran Kegiatan 1250 
tugas kedinasan 
JUMLAH 1400,00 | 1120 | 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 


w » 
S - Ka 
G | An i 


e 


ken 
Kej 


0 
0 


,04 
,02 
,20 
,01 
,02 
24 
,04 
, 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan Pengembangan ASN 


Dokumen pengembangan dn promosi ASN sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 
3 Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data 
ASN 
4 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


F3 Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan intonasi kesintan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Peraturan Perundangan terkait 


- BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juklat/Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ne disini SPN bsa ai 


Laptop/Printer Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 


Ke akuratan data formasi jabatan 


Es Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Pe 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


PAPATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kepala Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Pengelola 
Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Keuangan dan Aset Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Gema ak 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m» 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


9 Getaran Minim 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
5 P,R 
: lb, 3a 


4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Penyusun Laporan Keuangan 


KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional : - 


—N 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


gor 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan penelahaan data objek kerja di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : 
laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 


b Diklat : 


c Pengalaman 2 - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
| URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF 


Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah 
data dan bahan yang diperlukan dalam 
. F Dokumen 

penyusunan rencana kegiatan sub bagian umum 

dan keuangan 

Menyiapkan bahan untuk penyusunan laporan 

pertanggung jawaban keuangan secara berkala di 

: : ' Dokumen 
lingkungan Badan rencana kegiatan sesuai 
urusan 
Menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran 

(RKA) dan Perubahan Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKAP) sesuai dengan prosedur dan Dokumen 
petunjuk teknis untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan 
register SP2D-SPP-SPM sesuai dengan 
peraturan perundangan dan petunjuk teknis agar| Dokumen 
tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara yang akuntabe 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 

laporan keuangan dilingkungan unit kerja 

berdasarkan prosedur dan petunjuk teknis agar Dokumen 
terselenggaranya tertib arsip 

keuangan 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kei 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Celatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan Pengembangan ASN 
Dokumen pengembangan dn promosi ASN sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 
3 


Dokumen/Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data 
ASN 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


4 
Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA : 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pers furan Perjidanpin terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Database ebaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kepisfan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


ap ema esmammmeaa 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
Ke akuratan data formasi jabatan 
E Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Sa Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Fa Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Badan Kepegawaian 


Kepala Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kasubbag Umum dan Keuangan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Wee ak 
Leni 


Getaran Minim 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur ag 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menerima bukti-bukti pengeluaran dan 
penerimaan serta Buku Kas untuk disusun 

, dokumen 
sesuai dengan mata anggaran agar 
mempermudah dalam pemeriksaan 
Melaksanakan dan Mempelajari pedoman 
penyelenggaraan verifikasi dan perhitungan guna : 

kegiatan 

mendukung kelancaran pelaksanaan tugas 
pekerjaan berjalan dengan lancar 


Meneliti kelengkapan SPP-LS pengadaan Barang 
dan Jasa yang disampaikan oleh bendahara : 
: A 8 . kegiatan 
pengeluaran & diketahui oleh Pejabat teknis 
Kegiatan (PPTK) 


Meneliti Kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-LS 

gaji dan tunjangan PNS, SPP-TPP, SPP-Insentif kegiatan 
Pajak Daerah 

Melakukan verifikasi Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) sesuai dengan persyaratan dan| kegiatan 
jenis kelengkapan berkas yang diajukan SPPnya 

Meregister SPJ Pengeluaran yang telah 

disampaikan oleh Bendahara Pengeluaran dalam | kegiatan 
register Penerimaan SPJ Pengeluaran 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Bukti pengeluaran dan penerimaan yang telah disusun 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Hasil temuan pemeriksaan/hasil verifikasi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk memperoleh tindak 


lanjut sebagai bahan laporan pimpinan 


Bahan pengujian dan pengendalian SPP/SPM sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas 


Bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta Buku Kas untuk disusun sesuai dengan mata anggaran agar 
mempermudah dalam pemeriksaan/penelitian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perka BKN, Peraturan Bupati serta 


1 beraturan data Terkait pedoman dalam pelaksanaan kegiatan, 


tatalaksana dan kinerja 


2 Disposisi Pimpinan pedoman dalam melaksanakan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
sa Bd Tana ora 
perlengkapan penulisan naskah dinas dan 
3 ATK 1 BN ' 
pendukung kegiatan administratif 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan baik diminta maupun tidak 
Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 
Peningkatan disiplin kerja 


UNIT KERJA/ 


TARATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Dalam rangka arahan 
Kepala Badan pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


Dalam rangka arahan 
Sekretaris Badan pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


Dalam rangka arahan 
Kasubbag Umum dan Keuangan pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


"| mempartena 


Suhu 
Udara Sejuk 


aa 
2 
Pr 
CT 
Es 
Et 
Es 


: 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


b 0 Ao cv » 


Mengetik, operasional Word dan Excel 


0 D,N 
J,V,P,T 
Covensional Teratur pasti 


Berdiri, berjalan, Duduk, membawa, Memegang, bekerja dengan jari, berbicara, melihat, mendengar 


Jenis Kelamin Wanita/Pria 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1 

Postur badan 


Penampilan : Rapi 

D3 Menyusun O8 Menerima Instruksi 

D4 Menghitung B7 Memegang 

: Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yai 


berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
tersusun dengan baik 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Penatausahaan dan Akuntansi Keuangan Daerah 


HASIL JUMLAH 


Menerima, memeriksa, menyimpan dan 

menyetorkan uang/surat berharga sesuai dengan EN ai 
ketentuan yang berlaku untuk bahan 

pertanggungjawaban 

Menyiapkan permintaan dana Uang 

Persediaan/Ganti Uang/ Tambahan Uang/ Metode 

Langsung (UP/GU/TU/LS) kepada Badan dokumen 
Keuangan Daerah agar pelaksanaan kegiatan 

dapat berjalan dengan lancar. 

Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 

berdasarkan surat dinas untuk kelancaran kegiatan 
pelaksanaan tugas. 


Membuat Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) 
Fungsional dan Surat Pertanggung Jawaban 
(SPJ) Administratif sesuai dengan Peraturan 
Perundang-Undangan yang berlaku agar 
tertib administrasi keuangan. 


kegiatan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membuat daftar rekapitulasi pajak sesuai dengan 
jenisnya berdasarkan peraturan 


perundang-undangan yang berlaku. Kenajan 


Membuat Berita Acara Pemeriksaan kas setiap 3 
(tiga) bulan sekali sesuai dengan peraturan kegiatan 
perundang-undangan yang berlaku. 


1 
1 
2 
1 
1 


Membuat Buku Kas Umum (BKU) sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan 
pertanggungjawaban 


50 
00 
50 
50 
00 
00 
00 
50 


Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai laporan 1 
bahan penyusunan program berikutnya. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara lisan maupun kegiatan 
tulisan 


JUMLAH 1350,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Pengamanan uang/surat berharga 


Administrasi pengajuan Uang Persediaan/ Ganti Uang/Tambahan Uang/Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Pelunasan biaya kegiatan Badan 


Buku Kas Umum (BKU) 


Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Administratif dan Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional 


Berita Acara Pemeriksaan Kas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Bendahara (Bendahara Pengeluaran)/ Pelaksana/ Fungsional Umum 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
P' i ik: i d 
1 Rekening koran, uang, surat berharga dan bukti setor Me PEN aa Denga PAR 
penyetoran uang/surat berharga 


Daftar penerimaan dan pengeluaran, 

Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat 

Perintah Membayar uang (SPM), Surat 

Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional, 

Surat Pengantar, ringkasan, rincian penggunaan dana, daftar 
penguji 


Pengajuan permintaan dana Uang 
Persediaan/ Ganti Uang/ Tambahan 
Uang/ Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Pembuatan Surat PertanggungJawaban (SPJ) 
Fungsional dan Surat PertanggungJawaban 
(SPJ) Administratif 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, 
Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk 
Teknis Lainnya dan Standar Operasional 


Mengajukan permintaan dana Uang 
Persediaan/ Ganti Uang/ Tambahan 
Uang/ Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Prosedur Subbagian Perencanaan dan Keuangan 


P' j lak: t 
Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT KAA Ae PER ER3 
Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


10 TANGGUNG JAWAB 5 
Bertanggung jawab terhadap tersedianya keuangan Badan 


Keamanan penyimpanan dan pemeliharaan uang dan surat berharga 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
Bendahara (Bendahara Pengeluaran) / Pelaksana/ Fungsional Umum 


Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang 
Bendahara (Bendahara Pengeluaran) / Pelaksana/ Fungsional Umum 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima instruksi, konsultasi, 
melaporkan 


Menerima instruksi, konsultasi 
Kasubbag Umum dan Keuangan | 2 
melaporkan 


Sekretaris Badan 


Staf/ Pelaksana/ Fungsional Umum Koordinasi/ Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


x0| ASPEK FAKTOR 


Pa 
(eeamantemparteg era darat Rapi 
aa 


En NAMA RESIKO PENYEBAB 


DO 


: Mampu membuat laporan pengeluaran sebagai pertanggungjawaban 


: G,N, O,F 
: R (Repetitive, Continously) T (Set of Limits) 


: 1) Konvensional 2) Kewirausahaan 3) Realistik 


a Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
b Umur : Normal 


Tinggi badan : Normal 


d Berat badan 
e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan : D4, 07 ,08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 4 7 (TUJUH) 


: Normal 
: Normal 


: Rapi 


: Standar Kinerja Pegawai 
sesuai tugas pokok dan fungsi 
sebagai bahan pedoman 
pelaksanaan kegiatan selama 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Pengelola Daftar Gaji 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


Menerima dan mengumpulkan data objek kerja serta membuat objek kerja sesuai dengan peraturan perundang- 


4 IKTISAR JABATAN 5 g . 
undangan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu), D-4(Diploma-Empat) 
b Diklat 


c Pengalaman 2 - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
peho mmwamaa aa | | IAN (JAM) 
Menerima dan mengumpulkan data gaji sesuai 
dengan peraturan perundang undangan yang Dokumen 1250 0,2400 
berlaku untuk diproses lebih lanjut 
Memeriksa dan mempelajari data gaji sesuai 
dengan peraturan perundang undangan yang Dokumen 1250 0,480 
berlaku dalam rangka membuat objek kerja 
Menyusun konsep/rencana pembuatan daftar 
ji id t d 
gaji sesuai dengan peraturan perundang Demen 1250 
undangan yang berlaku agar tercapai hasil yang 
diharapkan 


Membuat daftar gaji sesuai peraturan perundang 
undangan yang berlaku untuk diproses lebih Dokumen 1250 
lanjut 


6 TUGAS POKOK 
1 
3 
1 
3 
3 


0 
0 
Mengevaluasi pembuatan daftar gaji sesuai 
dengan peraturan perundang undangan yang 
berlaku sebagai bahan perbaikan untuk Dolken 150 9 
kedepannya 
Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai peraturan 
perundang undangan yang berlaku sebagai Kegiatan 1250 0 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kang 1250 o 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis selatan 


JUMLAH 1362,00 | 000 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


50 
00 
50 
1 
1 
50 
50 


24 
,02 
,02 
,04 
,04 
, 


7 HASIL KERJA 


Bahan bahan kerja bidang kepegawaian 


Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepegawaian 


Terlaksananya teknis pengendalian administrasi kepegawaian 


Bahan koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian 


5 Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bah: di lak: 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


paman momen 
Apem Preman 


Sea assematakik Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
La Ke akuratan data formasi jabatan 


Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


a menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Es Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Badan Ki i 
1 Kepala Badan An PERAN Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Kasubbag Umum dan Keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gemeama  ak —————— 
NN 
Ia 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


3 Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mh 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


4 6(Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang administrasi barang 


milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 


melakukan pencatatan dan pendokumentasian 
inventarisasi barang milik negara baik aset tidak | dokumen 
bergerak maupun aset bergerak 
menyusun inventarisasi laporan barang milik 
negara baik aset tidak bergerak maupun aset kegiatan 
bergerak 
melakukan pencatatan, pendistribusian dan 
pendokumentasian atas mutasi barang milik kegiatan 
negara 
melakukan pencatatan inventarisasi penarikan . 
sa kegiatan 

barang milik negara 
melakukan kodefikasi atas barang milik negara 
melakukan pencatatan dan pendokumentasian 
daft b ilik 

aftar penggunaan barang mili iepintah 
negara/ penyajian dalam bentuk daftar barang 
ruangan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan| laporan 
tugas 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang . 
Tn: Pan kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


Sa 


a ken 
ja 


JUMLAH PEGAWAI 


data barang milik negara dalam buku induk barang milik negara 


data Inventarisasi laporan barang milik negara baik aset tidak bergerak maupun aset bergerak 


data distribusi barang milik negara ke unit terkait 


data pencatatan inventarisasi penarikan barang milik negara 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


kodefikasi atas barang milik negara 


| laporan permintaan dan peminjaman barang milik negara 


8 BAHAN KERJA 5 


ro BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


alat tulis kantor 


2 alat perlengkapan kantor 


10 TANGGUNG JAWAB 


kebenaran dan ketepatan data barang milik negara 


kelancaran dan ketepatan pendistribusian barang milik negara 


11 WEWENANG $ 


fa meminta kelengkapan dokumen barang milik negara 
menolak permintaan dan peminjaman barang yang tidak sesuai prosedur 


NO URAIAN 
1 


memberikan masukan kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris BKD Konsultasi pelaksanaan tugas 
Sub Bagian Umum dan Keuangan Konsultasi pelaksanaan tugas 


NO ASPEK FAKTOR 


Tee EU 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Pe 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memelihara sarana dan prasarana, Mengelola Aset dan Kekayaan, Mengoperasikan komputer, Menyusun 
kebutuhan barang dan Menyusun laporan secara berkala. 


b Bakat Kerja : G,V,N,0 

c Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja : Konvensional, Realistik, Kewirausahaan 

e Upaya Fisik : 

£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b Umur Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan Rapi 


g Fungsi Pekerjaan : 


Rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik negara, 
Usulan permohonan penetapan 

status penggunaan barang milik 

daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (ENAM) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadministrasian Umum 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : - 


—N 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


gor 


4 IKTISAR JABATAN P Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


5. Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman 2 - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Sl sa KERJA | HASIL | ran gany | "TEKTIF | PEGAWAI 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang 
meliputi persuratan dan nota dinas sesuai 
Dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
kelancaran kegiatan 
Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas dalam Dokumen 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 

kepegawaian secara tertib agar mudah Doke 3 
diketemukan saat diperlukan nan 
rangka penyusunan rekomendas 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 1 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


00 
50 
00 
00 
50 
50 
50 


6 TUGAS POKOK 


1250 0 
1250 0 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
K Dokumen 
perlengkapan data kepegawaian agar 
melaksanakan monitoring dan evaluasi aspek . 
Kegiatan 
konteks 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kasi 1250 o 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis CEjALAN 


JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


24 
,32 
24 
,08 
,08 
, 


7 HASIL KERJA 


Bahan bahan kerja bidang kepegawaian 
Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepegawaian 
Terlaksananya teknis pengendalian administrasi kepegawaian 


Bahan koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan Perindangdn terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data deli informasi kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Lapokda Delaksana da KEbiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


ap ema essen 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
Pagi Ke akuratan data formasi jabatan 
Hal Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Ba Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


a Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Kepala Badan 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Kasubbag Umum dan Keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


: 
Pa 
7 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


8 
Deewani 


14 RESIKO BAHAYA : 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
«c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN £ 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Persuratan 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 

URAIAN TUGAS HASIL 
Mengendalikan administrasi surat masuk, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 1 
agar memudahkan pencarian 
Melaksanakan pencatatan disposisi surat 

impinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
2 BA aa P kegiatan 1 
yang berlaku, guna kelancaran administrasi 
surat 
Melaksanakan pendistribusian surat di 
lingkungan BKD sesuai dengan disposisi kegiatan 1 
pimpinan, guna kelancaran administrasi surat 


Mengendalikan administrasi surat keluar, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 

guna kelancaran administrasi surat 

Mendokumentasikan surat keluar sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 

administrasi prosedur dan ketentuan yang kegiatan 

berlaku untuk kelancaran pendistribusian surat 

keluar 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 

evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang menja 
Ne: Na an $ kegiatan 

diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


00 
50 
00 
00 
00 
50 
50 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250,00 1,000 


JUMLAH PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Petunjuk atau arahan dari atasan yang relevan 


Pengisian lembar disposis 


Terdistribusinya surat keluar kepada pihak terkait 


Tersampaikannya surat sesuai disposisi 


Arsip surat masuk/keluar 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


isi Terlaksananya tugas kedinasan lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Kepegawaian untuk merumuskan pedoman dan juknis 


Data kepegawaian untuk program peningkatan kapasitas 
3 Konsep Siwa Kepiitusan untuk mengesahkan dan menetapkan surat- 
surat dan keputusan-keputusan 


DN 


Pa 3 PEEF,.A.A.4. Kesesuaian pengadminstrasian persuratan 


Keakuratan pengisian lembar disposisi 


Ba PET-:-A.A Meminta arahan pimpinan 


Memberikan lembar disposisi 


Memberikan surat kepada pihak terkait 


Meminta arsip surat keluar yang dikelola masing-masing bidang 


UNIT KERJA/ 


TABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris badan Arahan dan Pelaporan Tugas 


Kasubbag Umum dan Keuangan Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0) ASPEK FAKTOR 


Pa NN 
NN 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menata Persuratan/Arsip 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja : kegiatan-kegiatan yang berulang 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b Umur Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
'Terselesaikannya administrasi surat masuk 


17 KELAS JABATAN 5 5 (LIMA) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Kepgawaian Daerah 


Analis Sumber Daya Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran,Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan Dan 


d Pelaksana : 
Evaluai Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadminitrasi Perencana Dan Program, Pengadminitrasi Umum 


e Jabatan Fungsional: - 


Menyusun rencana program dan anggaran serta melaksanakan sebagian tugas Sekretaris dalam pengelolaan 
4 IKTISAR JABATAN : administrasi umum, rumah tangga, kearsipan, perlengkapan, dokumentasi, perjalanan dinas, organisasi dan tata 
laksana, Kepegawaian BKD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu) Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan $ : 
jabatan 


b Diklat 7 


c Pengalaman 1 - 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH aa A WAKTU | KEBUTUHAN 
HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


menyediakan bahan perumusan kebijakan teknis 

tentang kegiatan Sub Bagian perencanaan dan 0,1600 
kepegawaian untuk menunjang kelancaran 

pelaksanaan tugas 

mengumpulkan dan mengolah data serta 

pedoman untuk penyusunan 0,160 
rencana kegiatan sesuai urusan 

melaksanakan pelayanan administrasi umum, 

urusan rumah tangga, urusan surat menyurat i 

dan ketatalaksanaan serta kepegawaian 

pelaksanaan penyusunan renstra Badan : 
pelaksanaan penyusunan rencana kerja dan 

anggaran Badan 


pengkoordinasi dan penghimpunan laporan 
(Rensrta, KUA PPAS, SOP, 
LPPD, LKJ dan laporan lainnya) 


penyelengaraan fungsi lain yang diberikan 
pimpinan sesuai dengan 
petunjuk dan arahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan kegiatan di BKD 


DokumenRensrta, KUA PPAS, SOP, 
LPPD, LKJ dan laporan lainnya 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bah: di lak: 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bah: d lak: 
Mes Bias sd ka Abas 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


ap ema esmammeaa 
Pem emas 
GPemataa———emmamam sa ana 


ES Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 

Bi Ke akuratan data formasi jabatan 

Ha Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 
aa Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
e Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Es Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
Fs Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Badan Ea Kuan Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Badan Kepegawaian 
Daerah 


Sekretaris Badan Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Pemeriksa 


Kepala BPKAD Keuangan dan Aset Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


KR 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Ba — —— aa 
(emeama  a —————— 
Pa NN 
aa 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur n 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumberdaya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator « Sekretaris 
c Pengawas s Kepala Sub Bagian Perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang sumberdaya 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


a Pendidikan : : 
relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 9 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 
dokumen peraturan perundang-undangan dan 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan Dokumen 5 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 
Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 
dan datab k i kan dit ki 
an database kepegawaian yang akan diterapkan Tanah 1 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi. 
Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 
berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 
formal, pendidikan penjenjangan serta 
pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan Tapa 2 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


1250 0,2400 
1250 0,080 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan Laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan Laporan 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 


Muaro Jambi. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi Laporan 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH 1450,00 1,160 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


1250 0,32 
1250 0,08 


00 
00 
00 

50 
00 
00 

50 0,04 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Penetapan rencana kerja kepegawaian 


SKP Pegawai 


Analis Jabatan untuk semua jabatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


——— 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


NO 
CPemestm petmmmmaa 


Be 
pomamam mama 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbid Informasi Data ASN /Kabid 
Pengangkatan, Pensiun dan Data ASN 


Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 
BKD 


Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0 | ASPEK FAKTOR 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


2 Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 
lb, 3a 

upaya fisik 


Jenis Kelamin 


a 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Ramah, menarik 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dap: 
dipertanggungjawabkan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : - 


—N 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


gor 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 


4 IKTISAR JABATAN : Na Bata 
menyusun rekomendasi di bidang perencanaan anggaran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 


5. Pendidikan : Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman 2 - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA 
Ann KERJA | HASIL | ran gang | "YEKTIF | PEGAWAI 


0,0800 
0,240 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang : 0.03 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis j 


JUMLAH 1,084 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


Menerima dan memeriksa bahan dan data 
rencana kerja anggaran sesuai prosedur sebagai 
bahan kajian dalam rangka penyusunan rencana 
kerja anggaran 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data rencana kerja anggaran 
sesuaispesifikasi dan prosedur untuk 
memudahkan apabila diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji E 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait 

denganrencana kerja anggaran sesuai prosedur 

dalam rangka penyusunan rencana kerja 


1 

1 
menganalisis angka dasar dan/atau perkiraan 1 
maju kebutuhan dasar per program 
melaksanakan monitoring dan evaluasi aspek 


00 

50 
20 

50 
konteks "2 
40 


7 HASIL KERJA 


Terkumpulnya data bahan perencanaan dari masing-masing bidang 


Terlaksananya pemeriksaan 


Analisa data perencanaan, evaluasi dan pelaporan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


1 Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pers furan Perjidanpin terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Data dan informasi kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ap ema essen 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
Ke akuratan data formasi jabatan 
E Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Sa aa 5 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Fa Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Badan Kepegawaian 


Kepala Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kasubbag Umum dan Keuangan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Wee ak 
Leni 


Getaran Minim 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur ag 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Kepegawaian 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu), D-4(Diploma-Empat) 
b Diklat : 


c Pengalaman 2 - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
peho mmawmaa | ia | | IAN (JAM) 
Menghimpun bahan-bahan kerja kepegawaian 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 1250 0,4000 
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
lengk data k i dal 
perlengkapan data kepegawaian agar dalam Dekasa 1250 0.160 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik 
1250 0 
0 
0 


N 
24 
,08 
, 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan 
laporan di bidang kepegawaian untuk Dokumen 
pemutakhiran penatausahaan pegawai 


melaksanakan monitoring dan evaluasi aspek 
Dokumen 1250 
konteks 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang PAN Si : 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Selatan 


JUMLAH 1400,00 | 1120 | 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 


2 
1 
1 
1 


Mengendalikan administrasi kepegawaian sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
A Dokumen 
untuk memudahkan pengendalian dokumen dan 
data pegawai 


50 
00 
50 
00 
00 
50 


7 HASIL KERJA 


Bahan bahan kerja bidang kepegawaian 


Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepegawaian 


Terlaksananya teknis pengendalian administrasi kepegawaian 


Bahan koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian 


5 Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Perundangan terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan informasi kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


apem sma 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 
Ke akuratan data formasi jabatan 
E Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Sa aa 5 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Fa Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 
| Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Badan Kepegawaian 


Kepala Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kasubbag Umum dan Keuangan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Wee ak 
Leni 


Getaran Minim 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur ag 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan kegiatan APBD 


Kepala Badan Kepegwaian Daerah 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


ABPD 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
sa - 
Merencanakan kegiatan berdasarkan rencana 
operasional Bidang Perencanaan, Evaluasi dan 

. 1 dokumen 
Informasi Pembangunan Daerah sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
t dan t j b ing- i 
ugas dan tanggung jawab masing-masing kedutaan 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas Subbidang 
Pengendalian dan Evaluasi 
Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di 
lingkungan Subbidang Pengendalian dan : 
. , kegiatan 
Evaluasi sesuai dengan tugas dan tanggung 
jawab yang diberikan 


Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan 
Subbidang Pengendalian dan Evaluasi sesuai kegiatan 
dengan prosedur dan peraturan yang berlaku 


Menyiapkan bahan penyusunan pelaporan 
pemerintah daerah baik yang bersumber dari : 

. kegiatan 
APBD maupun APBN sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku 
Menyiapkan bahan evaluasi dokumen rencana 
pembangunan daerah serta menyiapkan bahan 
pemberian bimbingan teknis dan supervisi di kegiatan 
bidang pengendalian dan evaluasi rencana 
pembangunan daerah 


mengelola sistem informasi pengendalian dan . 
: kegiatan 

evaluasi rencana pembangunan daerah 
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan pada 
Subbidang Pengendalian dan Evaluasi dengan 
cara kegiatan 
mengidentifikasi hambatan yang ada dalam 
rangka perbaikan kinerja di masa mendatang 
Melaporkan pelaksanaan kinerja pada Subbidang 
Pengendalian dan Evaluasi sesuai dengan 
prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai laporan 
akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan 
mendatang 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang , 

aa Ra kegiatan 
diberikan pimpinan 


JUMLAH 


ken 
te) 


JUMLAH PEGAWAI 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Draft Usulan Rencana Kerja Anggaran dan Rencana Kerja Anggaran Perubahan Kegiatan Sub Bidang 
Pengendalian dan Evaluasi 
Tabel Pembagian Tugas 
Notulensi Rapat Arahan Pelaksanaan Tugas 


Koreksi/ saran pelaksanaan tugas 


Draft Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah Daerah, Draft Laporan Pelaksanaan Dana Alokasi Khusus 
Kabupaten, Draft Laporan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa 


Form Pengendalian dan Evaluasi terhadap Kebijakan Perencanaan Pembangunan Tahunan Daerah, Form 
Evaluasi terhadap Hasil RKPD Kabupaten 


Laporan pengelolaan Sistem Informasi Pengendalian dan Evaluasi Rencana Pembangunan Daerah 


DN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Seperangkat komputer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 


Kualitas penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan Sub Bidang Pengendalian 
dan Evaluasi 


Menyelenggarakan penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan pelaksanaan Sub Bidang 
Pengendalian dan Evaluasi 


Memverifikasi naskah dinas agar terpenuhinya format, sistematika penulisan yang benar dan aspek legalitas 
dokumen kebijaka 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan Pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Kabid dan Kasubbid lainnya Koordinasi dan Sikronisasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Di dalam ruangan tertutup 


Pa 
Pa NN 
Pe 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Je ni ka 
Bel 


Di Ne 


Keterampilan Public Speaking, keterampilan menggunakan komputer, 
keterampilan mengetik dan mencetak file 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja 5 Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang berhubungan dengan benda-benda dan objek-objek 
e Upaya Fisik 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur Se 
c Tinggi badan Ts 
d Berat badan & 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Laporan pengelolaan Sistem Informasi Pengendalian dan 
Evaluasi 
Rencana Pembangunan Daerah 
17 KELAS JABATAN 6 (ENAM) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


—N 


gor 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


5 Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
« Sekretaris Badan 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


SLTA/DI/DII/DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/ tata perkantoran atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Here PENYELESA| EFEKTIF Mena 
IAN (JAM) 


Menghimpun usulan bahan perencanaan 

kegiatan dan atau anggaran sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
sebagai bahan penyusunan program / kegiatan 

berdasarkan peruntukkannya 


Mengelompokkan surat atau dokumen bahan 

perencanaan menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
agar memudahkan pencarian dan 

pendistribusian 


Mendokumentasikan surat atau dokumen bahan 
perencanaan dan program sesuai ketentuan dan | Kegiatan 
prosedur yang berlaku agar tertib administrasi 


Menyajikan surat atau dokumen bahan 

perencanaan dan program sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
sebagai bahan pembahasan usulan perencanaan 

dan program 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Kegiatan 


JUMLAH 1300,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen usulan bahan perencanaan kegiatan dan atau anggaran 


Pengelompokkan surat atau dokumen bahan perencanaan 


Dokumen surat atau dokumen bahan perencanaan dan program 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Disposisi Atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pajopamamatesat 0 Pl 


pajuaame 0000 Pl 


NA BA 
Memes 
Amma 
Be UU 
ses 


Oi 


Meminta kelengkapan usulan bahan perencanaan kegiatan 
Menentukan teknis pengelompokkan surat atau dokumen bahan perencanaan menurut jenis dan sifatnya 
Meminta surat atau dokumen bahan perencanaan dan program 


Menentukan teknis penyajian surat atau dokumen bahan perencanaan dan program 
Meminta bahan penyusunan laporan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dalam rangka arahan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan 
pelaksanaan tugas dan 


Kepegawaian 


penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| ASPEK FAKTOR 


en NN 
Pa 
PN 


sk “UU “——“ 
Pa 
Pe 
| 8 | Be erja Gl dalam ruangan yang Sejuk, luas 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO co 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao vr » 


Menyusun Rencana Kerja/Kegiatan Organisasi 


: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin,merencanakan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (LIMA) 


tidak ada syarat khusus 


'Pengelompokkan surat atau dokumen bahan perencanaan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama x Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
c Administrator : Sekretaris 
d Pengawas s Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
e Pelaksana $ - 
f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


5. Pendidikan $ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 9 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
-e3 si resa, Bis kai 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang 

meliputi persuratan dan nota dinas sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan "2 179800 
kelancaran kegiatan perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku kegiatan 1250 0,360 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

Nee: Tang. Na , kegiatan 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 1250,00 1,000 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


1250 0,16 


1250 0,32 


-t 
Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
kepegawaian secara tertib agar mudah kegiatan 1 1250 0,08 
diketemukan saat diperlukan 

:E 


7 HASIL KERJA 


Surat dinas dan memo dinas 


a Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Arsip yang terkait kepegawaian 


Pi Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA : 


Ea BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi pimpinan, berkas surat masuk dan surat keluar Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan 


Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Fi Dokumen yang tekait urusan kepegawaian Penyimpanan arsip yang terkait kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


DN 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Terlaksananya kelancaran kegiatan pengadministrasian umum 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian, persuratan di lingkungan unit kerja 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasiaan arsip/data 


11 WEWENANG : 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar 


a Mengarsipkan dokumen kepegawaian dan persuratan 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan 
Sekretaris pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


Meminta arahan 
pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


Kepala Sub Bagian Umum 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0) ASPEK FAKTOR 


maa 


bbm 


14 RESIKO BAHAYA 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola administrasi kepegawaian 

b Bakat Kerja : G,Vv,0 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
b Umur tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan tidak ada syarat khusus 
d Berat badan tidak ada syarat khusus 
e Postur badan tidak ada syarat khusus 
f Penampilan tidak ada syarat khusus 

g Fungsi Pekerjaan : D6, O7 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN $ 5 (LIMA) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadminitrai Kepegawaian 


Jabatan Fungsional : - 


—N 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


gor 


Melaksanakan, merumuskan, mengkoordinasikan bidang mutasi dan promosi sesuai peraturan perundang 


4 IKTISAR JABATAN : : Kata 
undangan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 


Diklat Pim IV Administrasi Kepegawaian, Penilaian Angka Kredit Jabatan Fungsional Tertentu, Analisis Jabatan 


Ec i dan Analisis Beban Kerja 


c Pengalaman 2 Pernah menduduki jabatan eselon IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA | HASIL | ran gany | "YEKTIF | PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Mutasi dan Pengembangan Dokumen 1250 
ASN sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugas masing-masing agar pelaksanaan Kegiatan 7,5 1250 
tugas berjalan lancar 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Kegiatan 1250 
meningkatkan SDM bawahan 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau Keniatan 1250 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 1250 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Melaksanakan perumusan kebijakan mutasi dan . 

e Kegiatan 1250 
pengembangan karir ASN 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan penyelenggaraan proses mutasi EN APA 0,5 1250 
dan Pengembangan ASN 
Mengkoordinir kegiatan pembinaan pengendalian, 
fasilitasi dan klarifikasi di bidang mutasi dan : 

: ' Kegiatan 1250 
pengembangan ASN agar berjalan sesuai yang 
diharapkan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai ' 
: 1 5 : Kegiatan 1250 
instruksi agar tugas terbagi habis 


Mengatur tugas kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan : 
deg 1 Kegiatan 1250 
yang terjadi dan alternatif pemecahan masalah 
nya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Laporan 1 1250 
program selanjutnya 


JUMLAH 1492,50 


1 
3 
3 

30 
30 

120 

120 

130 

120 

40 
00 


S 
S 
o 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Hasil Telaahan dan Klasiikasi Bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Resume yang 
mudah dipahami 


Dokumen rencana kerja bidang mutasi dan pengembangan ASN 


Laporan pekerjaan sesuai target 


Dokumen Hasil Analisis Beban Kerja sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


ro | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai Ped Pelak: t i 
1 Peraturan Perundangan terkait PN aga bean en ata 
prosedur kerja 
Disposisi Pimpinan Pedoman kerja 
Data dan informasi kegiatan Pedoman kerja 


Sebagai bah: d lak: 
Informasi Monitoring dan Evaluasi : aa Me 
pekerjaan 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah d lak 

ag js Png biar 
pekerjaan 


aj ema TO semena 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Diosisiatasan | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kebenaran dan keakuratan operasional Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas kepada bawahan, 
Optimalisasi pekerjaan agar berjalan sesuai rencana 


Optimalisasi tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 
Kebenaran dan keakuratan rumusan kebijakan mutasi dan Pengembangan ASN 
2 Ketepatan laporan hasil penyelenggaraan proses mutasi dan pengembangan ASN 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pe 
KN 
Ai emmsumsnmasammasmmma 
Pa 
10 


Meminta data terkait informasi faktor jabatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


11 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepgawaian Daerah Propinsi BKD Propinsi Jambi Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


4 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


5 Letak Strategis 


Dobesaan ii 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ita 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan £ D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 


benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bidang Pengembangan Karir ASN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana Analis Pengembangan Karir, Analis Jabatan, Pengadminitrasi Kepegawaian 


Jabatan Fungsional : - 


—N 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 


gor 


Melaksanakan dan menyusun pedoman dan mengevaluasi, memverifikasi pengembangan karier dan promosi 


4 IKTISAR JABATAN : $ Pa . 
pegawai serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


5. Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman z - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA 
Pee KERJA | HASIL | ran gang | "TPKTIF | PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional kerja dan 
kegiatan Sub Bidang Pengembangan Karier dan 
Promosi sesuai dengan program kerja Bidang Dokumen 
Mutasi dan Pengembangan ASN sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 
mengumpulkan dan mengolah data serta 
pedoman untuk penyusunan Dokumen 
rencana kegiatan sesuai urusan 
Melaksanakan penyusunan pedoman pola 
f Dokumen 

pengembangan karier 
mengolah data dan informasi yang berhubungan 
dengan pengembangan karir aparatur sipil Dokumen 
negara 
menyiapkan kelengk: dministrasi 

yiapkan kelengkapan administrasi pns yang | 1 kumen 
akan mengikuti tugas/ izin belajar 
mengolah data dan melaksanakan administrasi 
alih fungsi dari struktural ke fungsional maupun | Dokumen 
dari fungsional ke struktural 


melaksanakan pelantikan jabatan struktural, 
kepala sekolah, kepala puskesmas dan jabtan Kegiatan 
fungsional lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA $ 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sebagai bah: d lak: 

Data dan informasi kegiatan " ie aa 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bah: d lak: 
Ban sn aa 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Juklat/Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bias Basa sa Bana baba 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Laptop/Printer Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
ama Snap Dok 


NO 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 


Ke akuratan data formasi jabatan 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


11 WEWENANG 3 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 AL Oo v » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur aa 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Karir 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Administrator : Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 

Pengawas : Kapala Sub Bidang Pengembangan Karir ASN 

Pelaksana $ - 

Jabatan Fungsional : - 


N 


Op 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 


4 IKTISAR JABATAN : 
karir 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 


NN sa bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : x 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
NO: URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| srpxtir | prcawar 
IAN (JAM) 


Mengidentifikasi, mengumpulkan dan mengolah 
data dan bahan yang diperlukan dalam 0,0800 
penyusunan rencana kegiatan 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan tugas sub Bidang Pengembangan Dokumen 85 
karier 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang PA 35 

diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis KelalAn 


JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Menghimpun peraturan perundang — undangan, 

pedoman, dan petunjuk teknis pelaksanaan 0.240 

kegiatan di Bidang Pengembangan karier 

Melaksanakan koordinasi dan melakukan 

pembinaan pelaksanaan kegiatan Pengembangan (Dokumen 0,05 

karier 

Menghimpun dan menyusun data pelaksanaan 

kegiatan Pengembangan karier 0,48 
0,03 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Kerangka Konsep/bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan Pengembangan ASN 
Dokumen pengembangan dn promosi ASN sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan atasan 


Dokumen/ Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data ASN 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Perahu pethidim Sa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data dan informasi kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi f 
pekerjaan 


5 Laporan Pedan An Kesatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Juklat/ Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Te Fr sa 33 Ta ee aa 


Laptop/Printer Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


NO URAIAN 
Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 


Ke akuratan data formasi jabatan 


Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


#EATAN INSTANSI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Badan Kepegawaian 


Kepala Badi 
epala Badan Dasar 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Badan 
Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 
Daerah 


Kasubbag Umum dan Keuangan Koordinasi dan Kerjasama 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23 C 28 


2 
3 


5 


Udara Bersih dan segar 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Deokeadaantempartea Pi 
Deewani 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pinggang dll 


Stress 


Misintepretasi 


15 SYARAT JABATAN 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 


tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur si 
Tinggi badan s 


Berat badan 


Postur badan 


mb 0 AL oa c » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Jabatan 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 
Kepala Sub Bidang Pengembangan Karir ASN 


Melaksanakan tugas, Menelaah dan menganalisa jabatan untuk keperluan kepegawaian, kelembagaan dan 


ketatalaksanaan sesuai dengan prosedur yang berlaku 


S-1 (Strata-Satu) Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


NO 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan 


mengolah dan menganalisa hasil analisis jabatan 
dan analisis beban kerja di lingkungan pemerintah|Dokumen 
daerah 


JUMLAH ON ebesaet sal WAKTU | KEBUTUHAN 
HASIL EFEKTIF | PEGAWAI 
IAN (JAM) 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan jabatan dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


Mengidentifikasi permasalahan yang dihadapi 
dalam proses menganalisis jabatan 
pengembangan karir aparatur sipil negara 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaahan dapat bermanfaat 

tugas/ izin belajar 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
kegiatan kedinasan dapat berjalan lancar. 


4 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1450,00 


NO 


URAIAN 


Kerangka Konsep/ bahan dalam rangka persiapan pelaksanaan Pengembangan ASN 


Dokumen Analis Jabatan dan Analis Beban Kerja ASN sebagai bahan perumusan dan pengambilan keputusan 


atasan 


Dokumen/ Data jabatan berdasarkan macam, jenis dan sifat jabatan serta membuat daftar rekapitulasi data ASN 


8 BAHAN KERJA 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


NO 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Juklat/ Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Laptop/Printer Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
4 Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 


2 Ke akuratan data formasi jabatan 
3 Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 
4 Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Kepala Badan 


Badan Kepegawaian 


Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN 
Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 
Daerah 


Kasubbid Pengembangan ASN Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempa Kera 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


pinggang dll 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Stress 


3 Misintepretasi 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 


tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi badan 


Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cc » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


- Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik dan 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kepegawaian 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 
Kepala Sub Bidang Pengembangan Karier Aparatur Sipil Negara 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA | EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai dok bebe 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk OUT 3 
keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 0,360 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 0,08 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 0,16 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kesiat 0.32 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Teen : 


JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI Pn 
NO URAIAN 
| Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
2 Berkas surat yang terkait kepegawaian 
3 Arsip yang terkait kepegawaian 
4 Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian, 


Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/ data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
9 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
3 Mengarsipkan dokumen kepegawaian 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan 
BKD pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


1 


4 Keadaan Ruangan Luas 
5 Letak Rata 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 


8 Keadaan tempat kerja Tidak berisik 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 AO 


3 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2. Oo cv v 


Mengelola administrasi kepegawaian 


G,V,0 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


Laki-laki/ Perempuan 


: D6, 07 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bidang Mutasi Aparatur Sipil Negara 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadministrasi Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang mutasi ASN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 
doku t dang-und d 
okumen peraturan perundang-undangan dan EA 1250 0,2400 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 
Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 
dan database kepegawaian yang akan diterapkan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Taporan Kas ORG 
Muaro Jambi. 
Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 
berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 
formal, pendidikan penjenjangan serta 
pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan ape TO 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 
Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 
Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan Laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 1250 
maupun lisan. 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
sumberdaya manusia bahan evaluasi Laporan 1250 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH |. 1as0,00— 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Ora 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan Laporan 1250 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


— - 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 
Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 

Penetapan rencana kerja kepegawaian 

SKP Pegawai 
2 


Analis Jabatan untuk semua jabatan 


DP PA 


Ng 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


si Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m D0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbid Informasi Data ASN /Kabid penak dan pengarahan 


Pengangkatan, Pensiun dan Data ASN 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 


BKD Konsultatif dan Koordinatif 


1 


oa ia 
Gema ea 
keadaan tempat kera Ke 
setan ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


DES Ie 
SN Naa 


IN na 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G, V 

D,P 

lb, 3a 
upaya fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan :- 


Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 


mb D0 DA Oo cv » 


Penampilan : Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA ' 
b JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator si Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 
d Pengawas : - 
e Pelaksana ' Analis Pengembangan Sumber Daya Aparatur, Analis Diklat, Pengelola Penyelenggaraan Diklat 
f Jabatan Fungsional: - 


Melaksanakan dan menyusun pedoman dan mengevaluasi, memverifikasi pengembangan karier dan promosi 


Te TOR TA BATAN pegawai serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang 


As “Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 3 - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
of mama Te HASIL | atan (yamg seba Bidan 


Menyusun rencana operasional kerja dan 

kegiatan Sub Bidang Pengembangan Karier dan 

Promosi sesuai dengan program kerja Bidang Dokumen 20 1250 

Mutasi dan Pengembangan ASN sebagai acuan 

pelaksanaan tugas 

mengumpulkan dan mengolah data serta 

pedoman untuk penyusunan Dokumen 1 1250 

rencana kegiatan sesuai urusan 

melaksanakan koordinasi dengan badan diklat 

dan pihak 

penyelenggara diklat lainnya dalam hal Kegiatan 30 1250 

pelaksanaan pendidikan dan 

pelatihan 

menyiapkan administrasi pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan pra 

jabat didikan d latihan teknis d 

jabatan, pendidikan dan pelatihan teknis dan Sekian 3 1250 

pendidikan dan 

pelatihan Penjenjangan 

pengembangan karir aparatur sipil negara 
ag 
Dn 


6 TUGAS POKOK 


menyiapkan kelengkapan administrasi untuk 

pengiriman peserta pendidikan dan pelatihan pim| Dokumen 1250 
II, NI dan IV dan prajabatan tugas/ izin belajar 

menginventarisir pns yang akan mengikuti tes 

pendidikan dan Dokumen 1250 
pelatihan kepemimpinan 

melaksanakan pemantauan, evaluasi dan 

pelaporan kegiatan sebagai 

pertanggungjawaban tugas pada atasan Dokumen 1250 
struktural ke fungsional maupun dari fungsional 

ke struktural 


10 
100 
4 
50 
150 
50 

4 


melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan 


sesuai dengan arahan dan petunjuk Kegiatan 


JUMLAH | 810,00 10,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundangan terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Data dan informasi kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Informasi Monitoring dan Evaluasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


pe mma emo 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 


Ke akuratan data formasi jabatan 


Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretariat Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Badan Kepegawaian 


Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN 


Badan Pengembangan 
Kepala Badan Pengembangan Sumber Daya Sumber Daya 
Manusia Daerah Manusia Daerah 
Provinsi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Pengembangan 
Sumber Daya 
Manusia Daerah 
Provinsi 


Koordinasi dan Kerjasama 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m D0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


mb 0 AI Oo D 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 
P, R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur te3 
Tinggi badan 1 - 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik 
dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Sumberdaya Manusia Aparatur 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator si Kepala Bidang Mutasi Dan Pengembangan ASN 


c Pengawas : Kepala Sub Bidang Sumber Daya Manusia Aparatur 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 
4 IKTISAR JABATAN : SDM Aparatur 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 


As “Pendidikan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 5: - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
SIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES 
op mamemusas PE Up PSR saran Gan | SEE 


Menghimpun bahan-bahan kerja kepegawaian 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan data kepegawaian agar dalam 

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan Dokumen 
baikdalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 

dengan baik 


Menganalisis bahan-bahan sesuai dengan obyek 
kerja dalam bidangnya dalam Dokumen 
rangka penyusunan rekomendas 


Menyiapkan bahan koordinasi dan penyusunan 
laporan di bidang kepegawaian untuk Dokumen 
pemutakhiran penatausahaan pegawai 
melaksanakan monitoring dan evaluasi aspek 
Dokumen 

konteks 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang . 

ng hn Naga : Kegiatan 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Bahan bahan kerja bidang kepegawaian 


Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksananya teknis pengendalian administrasi kepegawaian 
Bahan koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perahian Perundingan kene Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Dede an kentah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan pekerjaan 


TP PN 


Oi 


Be 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Memperbaiki apabila ada kesalahan Data 


pe Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Kepala Badan Been Pee Koordinasi dan Kerjasama 
Daerah 


Badan Kepegawaian 


Sekretaris Bad 
ekretaris Badan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Badan Kepegawaian 


Kasubbag U dan K 
asubbag Umum dan Keuangan Daerah 


Koordinasi dan Kerjasama 


Ia 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 
b Bakat Kerja G,V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur na 
c Tinggi badan 1 - 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik 


17 KELAS JABATAN 


dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Diklat 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN 


c Pengawas : Kepala Sub Bidang Sumber Daya Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN ' Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang diklatan tugas 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau 


As “Pendidikan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 
Mengumpulkan surat/ instruksi pimpinan 
tentang penawaran diklat sesuai 
dokumen 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan 


Menyiapkan konsep proposal dan rencana 

program diklat sesuai dengan prosedur yang 

berlaku untuk disampaikan sebagai bahan okeh 
pertimbangan penyelenggaraan diklat, 


Menganalisis hasil pelaksanaan diklat sesuai 

dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan pengembangan kurikulum, metode| kegiatan 
dan teknik latihan sehingga dapat meningkatkan 

mutu penyelenggaraan diklat 


Melakukan koordinasi dengan unit kerja instansi 
sesuai dengan prosedur yang kegiatan 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang . 
Bana Ea Te 5 kegiatan 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


50 
150 
100 
100 

00 
100 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Form Dokumen Kepegawaian 


Laporan pelaksanaan kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi / Perintah atasan Sebagai dasarpelaksanaan Tugas 


Data P' iN i Sipil kan diajuk tuk 
2 ar F Pn Bea na Sebagai bahan dalam pelaksanaan Tugas 
mengikuti diklat 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Tulis Kantor Sarana Tulis menulis 
Laptop/PC Tempat Mengolah Data dan Kata elektronik 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ci 


11 WEWENANG 


Di 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Arahan pelaksanaan Tugas dan 


Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN : 
Penyampaian Laporan 


Naa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Bersih, Terang 


Sepongan rang 
Pa NN 
Besaran 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


IE 4 naa 
BP 


BP 


a Keterampilan kerja 


15 SYARAT JABATAN 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b Umur : Tidak ada Ketentuan Khusus 
c Tinggi badan : Tidak ada Ketentuan Khusus 
d Berat badan : Tidak ada Ketentuan Khusus 
e Postur badan : Tidak ada Ketentuan Khusus 
f Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Laporan Kegiatan Diklat 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN, Kepala Sub Bidang Pensiun ASN dan Kepala Sub Bidang Informasi Data 
ASN 


Memimpin Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara sesuai peraturan perundang- 
undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil 
Negara 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 
PIM III 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


HASIL JUMLAH 

Ba HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan bidang dokumen 
pengangkatan, pensiun dan data Aparatur Sipil 
Negara 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing masing agar pelaksanaan tugas kegiatan 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 

: , kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau : 

: : kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 
sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam ' 
bidang pengangkatan pensiun dan data ASN agar Pee Atan 
berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan 
Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 
pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi di bidang : 

: . : kegiatan 

umum kepegawaian agar berjalan lancar sesuai 
dengan yang diharapkan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai kepistan 100 0,08 
intruksi agar tugas terbagi habis 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 100 0,08 
yang terjadi dan alternative pemecahannya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk menyusun kegiatan 100 0,08 
program selanjutnya 

7, 


JUMLAH 1650,00 1,320 


JUMLAH PEGAWAI | 1,00 | 


URAIAN 


Dokumen rencana kerja berdasarkan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas agar memahami tugasnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan yang terjadi. 


pengembangan karir bawahan. 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam bidang 
pengangkatan pensiun dan data ASN agar berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan. 


Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di Bidang Umum Kepegawaian agar 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas terbagi habis. 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternative pemecahannya. 


10 | Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


ES 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
z 
Es 
El 


pp maa asmara 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala BKD Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris dan Kepala-Kepala Bidang lingkup BKD dan Bidang pada 
BKD/OPD terkait Instansi Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 
Keadaan Ruangan as aa ma da : 


Sak 55555 
Gema 


2 KUrISI : 7 U : 
18 | Keadaan tempat kerja . 
andatan anNYan 
Pe 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


SS —eE--.——-: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja H a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 

b Bakat Kerja : G, V (Syarata jabatan) 

c Temperamen Kerja : D,P (Syarat Jabatan) 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
Umur 1- 


Tinggi badan 1 - 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb D0 DA Oo cv 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
c Pengawas : - 
d Pelaksana 8 Analis Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadministrasi Kepegawaian 
e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Sub Bidang Pengangkatan Aparatur Sipil Negara dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan pelayanan di bidang formasi dan pengadaan pegawai, surat menyurat, kearsipan pegawai, serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang undangan yang berlaku untuk menunjang 
kelancaran tugas pokok pada Bidang Pengangkatan, pensiun dam Data Aparatur Sipil Negara 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 


b Diklat H PIM IV 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS Pa HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk dokumen 1 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas kegiatan 1 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 

: : kegiatan 1 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 

luasi hasil l t 

mengevaluasi hasilnya secara langsung atau Kenakan " 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 


20 
20 
20 
20 
20 
50 
50 
50 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala untuk meningkatkan produktivitas kerja | kegiatan 
dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis di Bidang 
Administrasi Umun, surat menyurat, kearsipan, 5 
: : kegiatan 
kepegawaian sesuai dengan peraturan perundang 
undangan yang berlaku agar berjalan lancar 
sesuai yang diharapkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 

pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi 

pelaksanaan kegiatan pelayanan sub bidang Keniakn 
pengangkatan meliputi surat menyurat, 

kearsipan, kepegawaian agar berjalan lancar 

lancar sesuai yang diharapkan. 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 2 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | laporan 150 2 1250 0,24 
program selanjutnya 


JUMLAH 1570,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana kerja berdasarkan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan sub bidang Pengangkatan Aparatur Sipil Negara. 


Dokumen bahan perencanaan kebutuhan pegawai berdasarkan hasil analisis jabatan, analisis beban kerja, 
serta analisis kebutuhan untuk selanjutnya disusun dan ditetapkan menjadi formasi kebutuhan Aparatur Sipil 
gara (ASN) di Daerah sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 


Dokumen bahan usulan pengangkatan calon pegawai Aparatur Sipil Negara (ASN) 


Dokumen bahan pengelolaan Pegawai Tidak Tetap (PTT) sebagai dasar pengambilan kebijakan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui laporan 
untuk mengetahui kelancaran serta hambatan yang terjadi. 


pengembangan karir bawahan. 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam sub bidang 
pengangkatan ASN agar berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan. 


Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di sub bidang pengangkatan ASN 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternative pemecahannya. 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


8 BAHAN KERJA 


Pe 


G Membina dan memotivasi bawahan secara berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
3 Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian kena dk HA Sara nata 
kinerja, dan DPA 
Peraturan Perundang-Undangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


.xo | URAIAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


URAIAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban 


Petunjuk dan Pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 


BKD Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb 0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Sepongan rang 
keadaan tmpan kera Ke 
setara ii 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


ea 
D,P 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur is 
c Tinggi badan 1 - 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 


dapat dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 9 (SEMBILAN) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Sumber daya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengelolaan SDM/Aparatur, Diklat Administrasi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 

dokumen peraturan perundang-undangan dan S3 3 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan Sa 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 

Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 

dan database kepegawaian yang akan diterapkan | 1 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten aan 

Muaro Jambi. 

Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 

berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 

formal, pendidikan penjenjangan serta | 1 
pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan Ha 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan laporan 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 

Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 

Muaro Jambi. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis laporan 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi laporan 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH 


00 
00 
00 
50 
00 
00 
50 


ko) ko) ko) ko) 
o o ta o 
In o RN Ing 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 


Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 


Dokummen berita acara pemeriksaan tentang perceraian dan surat izin melakukan perceraian bagi PNS. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen SK Kenaikan Pangkat bagi Pegawai. 


Dokumen SK Pemakaian Gelar 


Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 
Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kepegawaian Sub. Kepangkatan ASN pekerjaan 
» Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana Shalat jaman baakanasn aan 
kerja dan penetapan kinerja 
3 Dokumen Permohonan Usulan Kenaikan Pangkat bagi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pegawai pekerjaan 
Dokumen permohonan usulan Pemakaian Gelar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokumen permohonan usulan Peninjauan Masa Kerja (PMK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sebagai bah d lak 
ja Peraturan Perundang-Undangan tentang Kepangkatan ASN 
pekerjaan 
Data Sasaran Kerja Pegawai Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
au Nas bal Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
u Taporam Peak san bari Kebibtan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
denganKenaikan Pangkat PNS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
3 Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian Nan ea AN as Eee bai 
kinerja, dan DPA 


no URAIAN 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
Menyusun laporan pertanggungjawaban 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbid Kepangkatan ASN Petunjuk dan Pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 


BKD Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m D0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ea 
keadaan tempatkan ah 
Dasetaran in 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


G,V 
D,P 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur Ha 
c Tinggi badan 1 - 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D2, 03, B3 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


7 (TUJUH) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Pengangkatan Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang kepegawaian 
4 IKTISAR JABATAN ' berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 
kepegawaian yang efektif dan efisien. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


A. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
KERJA HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Tokamen 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ig : 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Berkas surat yang terkait kepegawaian 


2 Arsip yang terkait kepegawaian 
Laporan Kegiatan 
Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
2 Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Beny Tn an Ja na 
kepegawaian 

Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 

Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Be 


no URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen kepegawaian 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


Meminta arahan 
pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb D0 2 Oo C0 » 


g Fungsi Pekerjaan 


eren ea 


Pi Keadaan tempat kerja Tidak berisik 
IN 


ia NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengelola administrasi kepegawaian 
G,V,0 


Jenis Kelamin Laki-laki / Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1 - 
Berat badan :- 


Postur badan 


b D0 Ao co » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: D6, 07 


5 (LIMA) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
c Administrator : Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
d Pengawas : - 
e Pelaksana : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadministrasi Kepegawaian 
f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 
b Diklat ' PIM IV 


c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS Kenya HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan berdasarkan 
bidang tugas masing-masing agar pelaksanaan kegiatan 
tugas berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan $ 

: : kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau kegiatan 
melalui laporan 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis dibidang 
administrasi umum, surat menyurat, kearsipan, : 

: : kegiatan 
kepegawaian, sesuai dengan peraturan 
perundang undangan yang berlaku agar berjalan 
lancar sesuai dengan yang diinginkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 

pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi 

pelaksanaan kegiatan pelayanan administrasi kesi 
pada Sub Bidang Pensiun aparatur sipil negara Ten 
meliputi surat menyurat, kearsipan, kepegawaian 

agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 

secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen rencana kerja berdasarkan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan sub bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara. 


Meneliti dan mengkaji usulan pensiun untuk mengetahui kelengkapan persyaratan dan pertimbangan kepada 
atasan 


Dokumen Surat Pensiun Aparatur Sipil Negara 


ntuk mengetahui kelancaran serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karir bawahan. 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam sub bidang 
pensiun ASN agar berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan. 


Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di bidang pengangkatan pensiun 
ASN agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternative pemecahannya. 
u Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui laporan 


pa mma mma an 


pi mmrman —— mmemnnamorem 


.xo | URAIAN 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan 


Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid terkait dalam lingkup 


BKD/OPD terkait BKD/OPD terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb D0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Semata ane 
pem 
an — taman 
keadaan Ruangan 

aoi 5 
Gea 
keadaan tempa kega ra 
oetaran te 


a Jenis Kelamin 


b Umur 1- 


Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A Oo 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


2 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 
Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang sumberdaya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 

dokumen peraturan perundang-undangan dan Dok 5 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan Sayan 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 

Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 

dan database kepegawaian yang akan diterapkan L 1 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Ha 

Muaro Jambi. 

Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 

berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 

formal, pendidikan penjenjangan serta 

pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan Deptan : 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan Laporan 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan Laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 


Muaro Jambi. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi Laporan 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH 


00 
00 
00 
50 
00 
00 
50 


ke ke 3 
Oo Oo w 
In » Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Penetapan rencana kerja kepegawaian 
SKP Pegawai 


Analis Jabatan untuk semua jabatan 
no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ka Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


- Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


pi mmm mmm 


Ni 


Optimalisasi Kapasitas dan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


B Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 


7 | Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


ss 252—.—.—.k URAIAN 
1 | Menjaga dan memeihara dokumen kedinasamidan | Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


2 Memberi saran kepada atasan 


Bg“ 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbid Informasi Data ASN /Kabid a 
: Pengangkatan, Pensiun dan Data ASN aa 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 


BKD Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m D0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Sepongan rang 
keadaan tempatkan af 
setara iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Se “PPPA — 
BP 


Ph 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 
lb, 3a 

upaya fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan :- 


Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 


mb D0 DA Oo cv 


Penampilan : Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 


c Pengawas : Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang kepegawaian 
4 IKTISAR JABATAN ' berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 
kepegawaian yang efektif dan efisien. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


As Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS na HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dokumen 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang an » 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Bean 


JUMLAH 


100 
150 
100 
100 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Arsip yang terkait kepegawaian 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


P i i terkait 
3 Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Ba Ds baka SA OA 
kepegawaian 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ci 


11 WEWENANG 


no URAIAN 


1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


2 | Mengembalikan dokumen yangtidak semat | 
Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Meminta arahan 
1 Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN pelaksanaan tugas dan 


penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


Kawan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


2 


3 


- 
- 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola administrasi kepegawaian 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 


Tinggi badan 1 - 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb D0 AD Oo cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: D6, 07 


17 KELAS JABATAN 5 5 (LIMA) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
c Administrator : Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
d Pengawas : - 
e Pelaksana : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadministrasi Kepegawaian 
f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 
b Diklat ' PIM IV 


c Pengalaman 3 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS Kenya HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan berdasarkan 
bidang tugas masing-masing agar pelaksanaan kegiatan 
tugas berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan $ 

: : kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau kegiatan 
melalui laporan 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis dibidang 
administrasi umum, surat menyurat, kearsipan, : 

: : kegiatan 
kepegawaian, sesuai dengan peraturan 
perundang undangan yang berlaku agar berjalan 
lancar sesuai dengan yang diinginkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 

pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi 

pelaksanaan kegiatan pelayanan administrasi kesi 
pada Sub Bidang Pensiun aparatur sipil negara Ten 
meliputi surat menyurat, kearsipan, kepegawaian 

agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 

secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | laporan 
program selanjutnya 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen rencana kerja berdasarkan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan sub bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara. 


Meneliti dan mengkaji usulan pensiun untuk mengetahui kelengkapan persyaratan dan pertimbangan kepada 
atasan 


Dokumen Surat Pensiun Aparatur Sipil Negara 


ntuk mengetahui kelancaran serta hambatan yang terjadi. 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karir bawahan. 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai dengan ketentuan dan kebutuhan dalam sub bidang 
pensiun ASN agar berjalan lancar sesuai dengan yang diharapkan. 


Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di bidang pengangkatan pensiun 
ASN agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternative pemecahannya. 
u Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui laporan 


pa mma mma an 


pi mmrman —— mmemnnamorem 


.xo | URAIAN 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan 


Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid terkait dalam lingkup 


BKD/OPD terkait BKD/OPD terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb D0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Semata ane 
pem 
an — taman 
keadaan Ruangan 

aoi 5 
Gea 
keadaan tempa kega ra 
oetaran te 


a Jenis Kelamin 


b Umur 1- 


Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A Oo 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


2 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 
Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang sumberdaya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 

dokumen peraturan perundang-undangan dan Dok 5 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan Sayan 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 

Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 

dan database kepegawaian yang akan diterapkan L 1 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Ha 

Muaro Jambi. 

Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 

berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 

formal, pendidikan penjenjangan serta 

pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan Deptan : 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan Laporan 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan Laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 


Muaro Jambi. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi Laporan 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH 


00 
00 
00 
50 
00 
00 
50 


ke ke 3 
Oo Oo w 
In » Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Penetapan rencana kerja kepegawaian 
SKP Pegawai 


Analis Jabatan untuk semua jabatan 
no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ka Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


- Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


pi mmm mmm 


Ni 


Optimalisasi Kapasitas dan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


B Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 


7 | Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


ss 252—.—.—.k URAIAN 
1 | Menjaga dan memeihara dokumen kedinasamidan | Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


2 Memberi saran kepada atasan 


Bg“ 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbid Informasi Data ASN /Kabid a 
: Pengangkatan, Pensiun dan Data ASN aa 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup 


BKD Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m D0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Sepongan rang 
keadaan tempatkan af 
setara iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Se “PPPA — 
BP 


Ph 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 
lb, 3a 

upaya fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan :- 


Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 


mb D0 DA Oo cv 


Penampilan : Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 


c Pengawas : Kepala Sub Bidang Pensiun Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang kepegawaian 
4 IKTISAR JABATAN ' berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 
kepegawaian yang efektif dan efisien. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


As Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS na HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dokumen 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang an » 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Bean 


JUMLAH 


100 
150 
100 
100 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Arsip yang terkait kepegawaian 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


P i i terkait 
3 Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Ba Ds baka SA OA 
kepegawaian 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 
Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ci 


11 WEWENANG 


no URAIAN 


1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 


Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


2 | Mengembalikan dokumen yangtidak semat | 
Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Meminta arahan 
1 Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN pelaksanaan tugas dan 


penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


Kawan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


2 


3 


- 
- 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola administrasi kepegawaian 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 


Tinggi badan 1 - 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb D0 AD Oo cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: D6, 07 


17 KELAS JABATAN 5 5 (LIMA) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Informasi Data Aparatur Sipil Negara 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kabid Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
c Pengawas 


d Pelaksana : Analis Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur dan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 

e Jabatan Fungsional : - 

Memimpin Sub Bidang Informasi Data Aparatur Sipil Negara dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan pelayanan pada sub bidang informasi data aparatur sipil negara, surat menyurat, kearsipan, 


kepegawaian, serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 


b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH 
ME KERJA HASIL PEGAWAI 

Membuat rencana kerja berdasarakan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugas masing masing agar pelaksanaan kegiatan 
tugas berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan PAN 
pembagian tugas agar memahami tugasnya Pen 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau : 

3 : kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya produktivitas kerja dan kegiatan 
pengembangan karir 


Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis di bidang 
administrasi umum, surat menyurat , kearsipan, 5 
. : kegiatan 
kepegawaian sesuai dengan peraturan perundang 
undangan yang berlaku agar berjalan lancar 
susai yang diharapkan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, 

pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi 

pelaksanaan kegiatan pelayanan administrasi 

pada Sub Bidang Informasi Data aparatur sipil kegiatan 
negara meliputi surat menyurat, kearsipan, 

kepegawaian agar berjalan lancar sesuai yang 

diharapkan 

Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 

secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan senagai bahan pedoman untuk laporan 150 2 1250 0,24 
penyusunan kegiatan selanjutnya 


JUMLAH 1570,00 1,256 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


no | URAIAN 
1 Dokumen rencana kerja berdasarkan peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan sub bidang Informasi Data aparatur sipil negara 
Data Kelembagaan, ketatalaksanaan, dan kepegawaian 


Data kelembagaan dari setiap intansi atau unit kerja 
n Mengkoordinir kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi pelaksanaan kegiatan pelayanan 
4 


administrasi pada Sub Bidang Informasi Data aparatur sipil negara meliputi surat menyurat, kearsipan, 
kepegawaian agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


s Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
pemecahannya 


alternatif 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 


8 BAHAN KERJA 


-2 
- san 
Peraturan Perundang-Undangan 


9 PERANGKAT KERJA 


pe mma emo 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ni 


11 WEWENANG 


no URAIAN 
1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid terkait dalam lingkup 
BKD/OPD terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Ruang Kerja: 9 m2 Ruang Tamu: 10 m2 


Ia 
Saman 
keadaan tempatkan ra 
setara et 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
pa CC)”: eEeEeEer”: 
in nan 


IN na 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 

Temperamen Kerja 

Minat Kerja 

Upaya Fisik 

Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan, 
Umur 1- 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan :- 


Postur badan 


mb D0 DA Oo  » 


Penampilan 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data Aparatur Sipil Negara 
Kepala Sub Bidang Informasi Data Aparatur Sipil Negara 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengelolaan SDM/Aparatur, Diklat Administrasi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 
doku t dang-und d 
okumen peraturan perundang-undangan dan PAN BEA 1250 0,2400 
ketentuan yang berkaitan dengan kegiatan 
perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 
Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 
dan database kepegawaian yang akan diterapkan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Taporan 1200 Sa 
Muaro Jambi. 
Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 
berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 
formal, pendidikan penjenjangan serta 
pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan laporan 220 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 

Muaro Jambi. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis laporan 1250 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi laporan 1250 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH |. 150,00 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orasg 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan laporan 1250 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


— - 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


2 Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 


Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 


Dokummen berita acara pemeriksaan tentang perceraian dan surat izin melakukan perceraian bagi PNS. 


Dokumen SK Kenaikan Pangkat bagi Pegawai. 

Dokumen SK Pemakaian Gelar 
Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 

Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kepegawaian Sub. Kepangkatan ASN pekerjaan 
Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana be ane kebaan 
kerja dan penetapan kinerja 
Dokumen Permohonan Usulan Kenaikan Pangkat bagi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pegawai pekerjaan 
Dokumen permohonan usulan Pemakaian Gelar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokumen permohonan usulan Peninjauan Masa Kerja (PMK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
a Peraturan Perundang-Undangan tentang Kepangkatan ASN epasA Ba an aa 
pekerjaan 
Data Sasaran Kerja Pegawai Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
Ii Nasa Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
S Anom pelaksanaan KA aan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
denganKenaikan Pangkat PNS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
3 Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian Memang pa anAka toba secara una 
kinerja, dan DPA 


Ci 


no URAIAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 


12 KORELASI JABATAN 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbid Kepangkatan ASN Petunjuk dan Pengarahan 


Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup Kesrdinas dan en aah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mb 0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ea 
Se keadaantempatkega Kep 
Seetaran im 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


G,V 
D,P 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur H3 
c Tinggi badan 1 - 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
D2, 03, B3 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


7 (TUJUH) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama ' Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator 2 
Kepala Sub Bidang Kepangkatan ASN, Kepala Sub Bidang Kesejahteraan ASN dan Kepala Sub Bidang 
c Pengawas 2 : 
Administrasi Umum ASN 
Analis Kesejahteraan Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Kepegawaian, Analis Sumber Daya 
d Pelaksana : Manusia Aparatur, Pengadministrasi Kepegawaian, Analis Kinerja, Analis Penegakan Integritas dan Disiplin 
Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadministrasi Kepegawaian 


e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN dalam pelaksanaan kegiatan di Bidang Kepangkatan 
4 IKTISAR JABATAN ' dan Kesejahteraan ASN berdasarkan perundang undangan yang berlaku untuk membantu kelancaran tugas 
pokok di Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 
b Diklat 5 PIM III 
c Pengalaman : Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH 
URAIAN TUGAS en HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berasarakan perundang 

undangan yang berlaku untuk pedoman 

pelaksanaan kegiatan Bidang Kepangkatan dan Mean 
Kesejahteraan ASN 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

tugas masing-masing agar pelaksanaan 

pekerjaan pada Bidang Kepangkatan dan Kegiatan 
Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara berjalan 

dengan lancar dan efisien 

Memberikan petunjuk kepada kasubbid-kasubbid 

dan staf Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Kesiat 
Aparatur Sipil Negara agar dapat memahami dan PENATAAN 
melaksanakan tugasnya dengan baik. 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 5 

5 . Kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan apa yg terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karir bawahan 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 
sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam bidang 
kepangkatan dan kesejahteraan ASN agar Kegiatan 
berlajan sesuai dengan perundang undangan 
yang berlaku 


Mengkoordinir kegiataan pembinaan, 
pembinaan, fasilitsi dan klarifikasi di bidang 6 
: Kegiatan 

kepangkatan dan kesejahteraan ASN agar 
berjalan lancar sesuai dengan yang di harapkan 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan P 

Sa : Kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahaan 
permasalahannya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai F 

: : Kegiatan 
dengan instruksi atasan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk menyusun Kegiatan 
program berikutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 
Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 
Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 


Dokumen Notulen Rapat internal , pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan evaluasi kinerja 
bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan 


Laporan kegiatan harian kabid kepangkatan dan kesejahteraan ASN 


Dokumen koordinasi dengan Perangkat daerah yang menangani kepegawaian tentang Kepangkatan dan 
Kesejahteraan ASN 


Dokumen sasaran kinerja pegawai 


Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 
jas) Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN pekerjaan 
» Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana Sebasai pedoman blBksan sat kedalam 
kerja dan penetapan kinerja 
3 Daftar hadir semua perangkat daerah, materi sosialisasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pembinaan disiplin PNS pekerjaan 


4 Dokumen permohonan usulan perceraian dan peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perundang-undangan yang berlaku pekerjaan 

s Dokumen permohonan usulan penghargaan satyalancana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
karyasatya dari PNS pekerjaan 

. Peraturan Perundang-Undangan tentang Disiplin PNS Sebagai Be Se 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Data Sasaran Kerja Pegawai Pelaksanaan Aktivitas Kerja 
an Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


jas Lapbran pelaksanaan Kasian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
1 P 8 : Sana 8 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
Penetapan kinerja dan perjanjian kinerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan Bupati tentang Kinerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Hasil Pengolahan data usulan pemberian penghargaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Data informasi Peraturan perundang-undangan tentang 
Naa Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
disiplin PNS 
Data Informasi sasaran kerja pegawai Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Peraturan perundang-undangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian kinerja, 
dan DPA Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


| 


Oli 


7 


URAIAN 


1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 


Optimalisasi Kapasitas dan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


Oli 


Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas bidang Kepangkatan dan 
Kesejahteraan ASN 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dan menyusun rekomendasi perbaikan 
kinerja 

Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

Menyusun laporan pertanggungjawaban 


3 
Es 
ea 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesra ASN 


Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN NN Koordinasi dan Kerjasama 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data 


ASN Koordinasi dan Kerjasama 


Kasubag Umum dan Keuangan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Kasubag Perencanaan dan Kepegawaian Koordinasi dan Kerjasama 


BKD 
BKD 
BKD 
BKD 
BKD 
BKD 

KD 


Analis Kepegawaian dalam Lingkup Badan Kosan aa Kena 
Kepegawaian Daerah 


Pemerintah Daerah 
Organisasi Perangkap Daerah Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Sepongan rang 
keadaan tempa keran Ke 
setara ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


G,V,O 
P, R 


d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 
£ Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1 - 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 


dapat dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


Cc 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bidang Kepangkatan ASN 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur dan Pengadminitrasi Kepegawaian 


Memimpin Sub Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan pelayanan di bidang kepangkatan pegawai, surat menyurat, kearsipan kepegawaian serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai dengan peraturan perundang undangan yang berlaku untuk 
menunjang kelancaran tugas pokok pada Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang undangan yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada baawahan sesuai bidang 
tugas masing masing agar pelaksanaan tugas kegiatan 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan esa 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 8 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau . 
: : kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
dan hambatan tugas yang terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karir bawahan 


S 
-— 
le) 


Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis di bidang 
administrasi umum, surat menyurat, dan : 

: : 5 kegiatan 
kearsipan, kepegawaian sesuai dengan peraturan 
perundang undangan yang berlaku agar berjalan 
lancar sesuai yang diharapkan 
Melaksanakan proses kenaikan pangkat sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk dokumen 
meningkatkan kesejahteraan dan kinerja 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan kegiatan 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | dokumen 
program selanjutnya 


JUMLAH 


eni 
O 


S S 
Ne) ka) 
2 (oo) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


no URAIAN 
Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 


2 Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 
Dokummen berita acara pemeriksaan tentang perceraian dan surat izin melakukan perceraian bagi PNS. 


Dokumen SK Kenaikan Pangkat bagi Pegawai. 


s Dokumen koordinasi dengan Perangkat daerah yang menangani kepegawaian tentang Kenaikan Pangkat, 
Pemakaian Gelar dan Peninjauan Masa Kerja (PMK). 


Dokumen SK Pemakaian Gelar 


7 Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 
si Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kepegawaian Sub. Kepangkatan ASN pekerjaan 
» Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerja dan penetapan kinerja pekerjaan 
3 Dokumen Permohonan Usulan Kenaikan Pangkat bagi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pegawai pekerjaan 
Dokumen permohonan usulan Pemakaian Gelar Pe nagal na Me 
pekerjaan 
Sebagai bah d lak 
Dokumen permohonan usulan Peninjauan Masa Kerja (PMK) 
pekerjaan 
ES Peraturan Perundang-Undangan tentang Kepangkatan ASN Para Ba aa 
pekerjaan 
Data Sesarba Koja Desawai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
pia Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
u Panotan PAaksan dan Kedatia Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
tuk kel lak 
denganKensikan Panskat PNS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian 
Sa ya Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
kinerja, dan DPA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.xo | URAIAN 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


2 


Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 
Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 
Merumuskan penyusunan rencana kerja, penetapan kinerja, dan perjanjian kerja 
Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 


Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan perangkat daerah 
Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesra ASN Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data 


ASN Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gemar ea 
keadaan tempatkan Kaif 
Dasetaran in 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian 
Sub. Administrasi Umum 


G,V,0 

P, R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 25 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan 


mb D0 AD Oo cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 


dapat dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumberdaya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
Kepala Sub Bidang Kepangkatan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang sumberdaya 


manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


NO 


URAIAN TUGAS 


Menerima dan mengumpulkan dokumen-dokumen 


peraturan perundang-undangan dan ketentuan 
yang berkaitan dengan kegiatan perencanaan 
sumberdaya manusia aparatur. 


HASIL JUMLAH 
KERJA HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2400 


Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 
dan database kepegawaian yang akan diterapkan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi. 


Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 
berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 
formal, pendidikan penjenjangan serta pendidikan 
teknis dalam rangka pertimbangan pembinaan 
karir ASN dilingkungan Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi. 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 
sumberdaya manusia ASN yang telah 
dilaksanakan dalam rangka pertimbangan 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 


Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan di 


lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


Laporan 


0,080 


0,32 


0,08 


0,32 


0,08 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
sumberdaya manusia bahan evaluasi 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH 


Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


1450,00 


0,04 


1,160 


1,00 
Orang 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 


Penetapan rencana kerja kepegawaian 


SKP Pegawai 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Analis Jabatan untuk semua jabatan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai Pedoman 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


5 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Mada Sa di Ma Sis lg Bi 


NO URAIAN 
1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 
3 Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 
4 Optimalisasi Kapasitas dan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 


5 | Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


6 | Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 


7 | Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


URAIAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbid Informasi Data ASN /Kabid 7 
Pengangkatan, Pensiun dan Data ASN Pen Ba ea 
Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup BKD, Konsultatif dan Koordinatif 


BKD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 Tempat kerja Nyaman 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 


Vii 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja 5 G, V (Syarata jabatan) 
c Temperamen Kerja 8 D,P (Syarat Jabatan) 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 upaya fisik 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan ba 
e Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dapat 


dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bidang Kepangkatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


NN sa Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dokumen 0, 1600 
keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 0,360 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 0,08 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 0,16 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis kegiatan aa 


JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI Pan 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
2 Berkas surat yang terkait kepegawaian 
3 Arsip yang terkait kepegawaian 
4 Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 
Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Benyiapenan Bi Oi anom 
kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
2 Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian, 
3 Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/ data. 

11 WEWENANG 

NO URAIAN 
1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
2 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
3 Mengarsipkan dokumen kepegawaian 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan 
BKD pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 Tempat kerja Di dalam ruangan 

2 Suhu Suhu kamar normal 
4 Keadaan Ruangan Luas 

7 Suara Tenang 

8 Keadaan tempat kerja Tidak berisik 

9 Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


hb 0 AO 


3 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


mb 0 A2 Oo cv v 


Mengelola administrasi kepegawaian 


G,V,0 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


Laki-laki/ Perempuan 


: D6, 07 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Kepala Sub Bidang Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kabid Kepangkatan dan Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 
c Pengawas : 3 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Sub Bidang Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan pelayanan di bidang administrasi umum, surat menyurat, kearsipan pegawai serta pelayanan 
teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas 
nokok nada Siih hidang keseiahteraan Anaratur Sinil Negara 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a 


b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA | EFEKTIF PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk dokumen 0,0960 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan 
bidang tugas masing-masing agar pelaksanaan kegiatan 0,096 
tugas berjalan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 


pembagian tugas agar memahami tugasnya kegiatan 010 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan | kegiatan 0,19 
pengembangan karir bawahan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui hasil serta 
hambatan apa yang terjadi 


kegiatan 0,10 


Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis di bidang 
administrasi umum, surat menyurat, kearsipan, 
kepegawaian sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku agar berjalan lancar 
sesuai dengan yang di inginkan 


kegiatan 0,12 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, pengendalian, 
fasilitasi dan klarifikasi pelaksanaan kegiatan 

pelayanan sub bidang keejahteraan meliputi Izin kegiatan 0,24 
melaksanankan cuti bagi Pegawai, Karpeg (Kartu 
Pegawai), Karis (Kartu Istri), Karsu (Kartu Suami) 


Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara 
periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi| kegiatan 0,08 
dan alternatif pemecahannya 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program| laporan 0,24 
selanjutnya 


1,256 


JUMLAH PEGAWAI 190 
Orang 


7 HASIL KERJA 


ia Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 
ES Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 


NO URAIAN 
1 
2 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 Dokumen Karpeg(kartu Pegawai), Karis (Kartu Istri), Karsu (Kartu Suami). 

4 Dokumen koordinasi dengan Perangkat daerah yang menangani kepegawaian tentang Kesejahteraan ASN 

5 Dokumen Izin pelaksanaan Cuti bagi Pegawai 

2 Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 

7 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kepegawaian Sub. Kesejahteraan ASN pekerjaan 


Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana 


Kesidan Gene apaitkmsrja Sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen Permohonan Cuti Pegawai . 
pekerjaan 
Dokumen permohonan Karpeg(kartu Pegawai), Karis (Kartu Sapi bahan pedaman pelaktanAan bekerjaah 
Istri), Karsu (Kartu Suami). 


Peraturan Perundang-Undangan tentang Keejahteraan ASN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Sasaran Kerja Pegawai Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
8 ILaporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan Una Kenaran pelakasnada tabaa 
denganKesejahteraan ASN 


Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian kinerja, 
dan DPA 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


NO URAIAN 
1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 
3 Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 
4 Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 
5 (Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 
NO URAIAN 
1 Merumuskan penyusunan rencana kerja, penetapan kinerja, dan perjanjian kerja 
2 Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 
3 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan perangkat daerah 
4 Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 
5 |Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
6 |Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
7 |Menyusun laporan pertanggungjawaban 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah BKD Koordinasi dan Kerjasama 

a Bidang Kepangkatan dan Kesra ASN BKD Koordinasi dan Kerjasama 

a Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN BKD Koordinasi dan Kerjasama 

a Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data BKD Kon An KENA Kam 

Kasubag Umum dan Keuangan BKD Koordinasi dan Kerjasama 

Kasubag Perencanaan dan Kepegawaian BKD Koordinasi dan Kerjasama 

Analis Kepegawaian dalam Lingkup Badan BKD Kovedihasi dan Kemas 
Kepegawaian Daerah 

Pemerintah Daerah 
Organisasi Perangkap Daerah Kabupaten Muaro Koordinasi dan Kerjasama 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


hb 0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


NO ASPEK FAKTOR 
2 Suhu 
3 Udara 
4 Keadaan Ruangan 
ks) Letak 
6 Penerangan 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Misintepretasi 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 


: Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian Sub. 


Administrasi Umum 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao CD » 


Penampilan 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dapai 


dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN $ 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bidang Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


NN sa Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : s 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA | EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai dok bebe 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk OUT 3 
keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 0,360 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 0,08 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 0,16 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kesiat 0.32 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Teen : 


JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
| Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
2 Berkas surat yang terkait kepegawaian 
3 Arsip yang terkait kepegawaian 
4 Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 
Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Penginap ai Ma 
kepegawaian 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian, 


Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/ data. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
2 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
3 Mengarsipkan dokumen kepegawaian 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan 
Kabid Mutasi dan Pengembangan ASN BKD pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


Suhu Suhu kamar normal 


- 


Udara Sirkulasi baik 


Keadaan Ruangan Luas 


Letak Rata 


Al all wil x 


Penerangan Terang 


ai 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Tidak berisik 


Ne) 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 AO 


3 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2. Oo cv v 


Mengelola administrasi kepegawaian 


G,V,0 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


Laki-laki/ Perempuan 


: D6, 07 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bidang Administrasi Umum ASN 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
Kabid Kepangkatan dan Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 


Analis Kinerja, Analis Penegakan Intergritas Dan Disiplin Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadminitrasi 


Kepegawaian 


Melaksanakan kegiatan di Sub Bidang Administrasi Umum Aparatur Sipil Negara 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi/ hukum atau 


bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan diutamakan gol. IV.a 


Diklat Analisis Kepegawaian 


NO 


HASIL 
KERJA 


URAIAN TUGAS 
Mengumpulkan dan mempelajari peraturan 
perundang undangan yang berkaitan dengan 
analisis kinerja aparatur sipil negara dalam 
rangka pembinaan disiplin PNS, pemberian dokumen 
penghargaan bagi PNS berprestasi serta 
pelayanan teknis dan administrasi kepegawaian 
pad sub bidang Administrasi Umum ASN. 


Mengumpulkan dokumen administrasi untuk 
pelaksanaan proses perumusan rencana kerja dan 
evaluasi sub bidang administrasi umum aparatur 
sipil 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,0960 


0,096 


Melakukan analisis kinerja aparatur sipil negara 
antara lain : a. rekapitulasi dan evaluasi serta 
tindaklanjut terhadap upacara hari kesadaran 
nasional serta hari besar lainnya, b. sosialisasi 
pembinaan disiplin pegawai sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 


Melakukan analisis dan mediasi terhadap proses 
usulan perceraian PNS sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan. 


0,05 


7 HASIL KERJA 


Melakukan analisis terhadap proses usulan 


pemberian penghargaan Satyalancana karyasatya 
dokumen 


bagi PNS dan penghargaan lainnya sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 


Melakukan koordinasi dengan Perangkat daerah 

yang menangani kepegawaian tentang analisis 

kinerja ASN, Pembinaan disiplin PNS, pemberian dokumen 
penghargaan bagi ASN sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan. 

Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 

dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan | dokumen 
pengembangan karir bawahan. 

Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi secara 

periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi| dokumen 
dan alternatif pemecahannya. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program| Laporan 
selanjutnya. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


0,80 


0,01 


0,01 


0,01 


0,01 


1,174 


1,00 
Orang 


NO URAIAN 


1 Dokumen Hasil Telaahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk Rangkuman. 
2 Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 
Pe Dokumen rekapitulasi kehadiran upacara hari kesadaran nasional dan hari besar lainnya, tersosialisasikan 


peraturan disiplin PNS. 


4 Dokummen berita acara pemeriksaan tentang perceraian dan surat izin melakukan perceraian bagi PNS. 


5 Dokumen usulan pemberian penghargaan satyalancana karyasatya bagi PNS Ke Kementerian Dalam Negeri. 


Dokumen koordinasi dengan Perangkat daerah yang menangani kepegawaian tentang analisis kinerja ASN, 


8 Pembinaan disiplin PNS, pemberian penghargaan bagi ASN sesuai. 
7 Dokumen sasaran kinerja pegawai 
8 Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 
9 Dokumen laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis 
Kepegawaian Sub. Administrasi Umum, Analisis Kinerja PNS, 
Pembinaan Disiplin PNS, Penghargaan PNS Berprestasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana Sebagsi pedoman pelaksanaan kebistan 
kerja dan penetapan kinerja 

Daftar hadir semua perangkat daerah, materi sosialisasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pembinaan disiplin PNS pekerjaan 


Dokumen permohonan usulan perceraian dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen permohonan usulan penghargaan satyalancana Sebagai bahan padatan pabibanbaa pakenaan 
karyasatya dari PNS 


Peraturan Perundang-Undangan tentang Disiplin PNS Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data Sasaran Kerja Pegawai Pelaksanaan Aktivitas Kerja 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
9 |ILaporan Pelaksanaan Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan kinerja 


PNS, Disiplin PNS, dan penghargaan bagi PNS berprestasi Untu kelancanan pelaksanaan Gagas 


Penetapan kinerja dan perjanjian kinerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Aplikasi Pengolah Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturanperundang-undangan tentang izin melaksanakan 


kawi d ' Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
perkawinan dan perceraian 


Hasil Pengolahan data usulan pemberian penghargaan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Data informasi Peraturan perundang-undangan tentang 


disiplin PNS Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Data Informasi sasaran kerja pegawai Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan perundang-undangan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Dokumen Rencana kerja, Penetapan kinerja, Perjanjian kinerja, 
dan DPA 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


URAIAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 


Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Merumuskan penyusunan rencana kerja, penetapan kinerja, dan perjanjian kerja 
2 Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 
3 Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan perangkat daerah 
4 Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 
5 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
7 Menyusun laporan pertanggungjawaban 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Badan Kepegawaian Daerah BKD Koordinasi dan Kerjasama 
a Bidang Kepangkatan dan Kesra ASN BKD Koordinasi dan Kerjasama 
a Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN BKD Koordinasi dan Kerjasama 
a Bidang Pengangkatan, Pensiun dan Data BKD Kabid As dan Kena KAmaS 
Kasubag Umum dan Keuangan BKD Koordinasi dan Kerjasama 
Kasubag Perencanaan dan Kepegawaian BKD Koordinasi dan Kerjasama 
7 Analis Kepegawaian dalam Lingkup Badan BKD Koordinasi gan Kerjasama 
Kepegawaian Daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Raman 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 


2 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu permasalahan 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian Sub. 
Administrasi Umum 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik s Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dapai 


dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kinerja 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


Kabid Kepangkatan dan Kesejahteraan Aparatur Sipil Negara 
Kepala Sub Bidang Administrasi Umum Aparatur Sipil Negara 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang kinerja sumberdaya 


manusia dan organisasi 


S-1/D IV bidang Manajemen/Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Kinerja Pegawai ASN 


NO 


URAIAN TUGAS 


Mengumpulkan dokumen administrasi untuk 


pelaksanaan proses perumusan rencana teknis 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


dan evaluasi sub bidang administrasi umum Dokumen OTG 
aparatur sipil 
Melakukan analisis kinerja aparatur sipil negara 
berdasarkan antaralain : a. rekapitulasi dan 
evaluasi serta tindaklanjut terhadap absensi apel 
2 : Sa 0,840 
senin, apel hari besar dan apel pagi/siang 
pegawai, b. hasil pembinaan disiplin pegawai dan 
hasil pembinaan hukum pegawai. 
Melakukan analisis kelayakan terhadap proses 
usulan perceraian PNS Sesuai dengan peraturan Laporan 0,06 
perundang-undangan. 
Melakukan Analisis terhadap proses usulan 
pemberian penghargaan Satyalancana karyasatya 5 007 
bagi PNS dan penghargaan lainnya sesuai dengan AP OrAn : 
peraturan perundang-undangan. 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis kinerja 
5 8 ' Laporan 0,06 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan pimpinan baik secara lisan maupun| Laporan 0,06 
tertulis 
1381,00 1,105 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


NO URAIAN 
1 Dokumen Program Kegiatan Badan Kepegawaian Daerah 
2 Dokumen rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan kegiatan. 
- Dokumen rekapitulasi kehadiran upacara hari kesadaran nasional dan hari besar lainnya, tersosialisasikan 
peraturan disiplin PNS. 
4 Dokummen berita acara pemeriksaan tentang perceraian dan surat izin melakukan perceraian bagi PNS. 
5 Dokumen usulan pemberian penghargaan satyalancana karyasatya bagi PNS Ke Kementerian Dalam Negeri. 
5 Dokumen koordinasi dengan Perangkat daerah yang menangani kepegawaian tentang analisis kinerja ASN, 


Pembinaan disiplin PNS, pemberian penghargaan bagi ASN sesuai. 


Dokumen sasaran kinerja pegawai 


Dokumen kegiatan monitoring dan evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi dan 
alternatif pemecahannya. 


8 BAHAN KERJA 


NO 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis 
Kepegawaian Sub. Administrasi Umum, Analisis Kinerja PNS, 
Pembinaan Disiplin PNS, Penghargaan PNS Berprestasi 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Capaian Laporan Kinerja sebagai bahan penyusunan rencana 


5 Nak Sebagai rincian tindak lanjut 
kerja dan penetapan kinerja 


9 PERANGKAT KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
8 Naskah Dinas ' 
emas Ma 


Daftar hadir semua perangkat daerah, materi sosialisasi 


pembinaan disiplin PNS Sebagai rincian tindak lanjut 


Dokumen permohonan usulan perceraian dan peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perundang-undangan yang berlaku pekerjaan 


Dokumen permohonan usulan penghargaan satyalancana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
karyasatya dari PNS pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Perundang-Undangan tentang Disiplin PNS 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data Sasaran Kerja Pegawai 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan 
pekerjaan 


NO 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 


2 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


Naa Yaya re Jaena SIP si 


URAIAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Terjamin kerahasiaan dokumen dan hasil kerja 
Terlaksananya standar pelayanan yang tepat, akurat dan cepat 


Optimalisasi Kapasitas dan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 


Terlaksananya koordinasi, pembinaan dan bimbingan tugas kepada atasan dan bawahan 


11 WEWENANG 


Optimalisasi kinerja sesuai perintah atasan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


NO 


URAIAN 


Merumuskan penyusunan rencana kerja, penetapan kinerja, dan perjanjian kerja 


Melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan 


Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan perangkat daerah 


12 KORELASI JABATAN 


4 Melakukan pembinaan, pengawasan, dan penilaian 

5 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 

Fa Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas bidang Kepangkatan dan 
Kesejahteraan ASN 

7 Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dan menyusun rekomendasi perbaikan 
kinerja 

8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

9 Menyusun laporan pertanggungjawaban 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbid Administrasi Umum ASN BKD Petunjuk dan pengarahan 
Kasubbid-Kasubbid bidang lain dalam lingkup BKD Konsultatif dan Koordinatif 
BKD 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 28'C - 28C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
ks) Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


5 Mampu menyusun, mengkonsep, menganalisis 
Administrasi Umum 


: G,V,0 
3 P,R 
: lb, 3a 


, melaporkan dan evaluasi di bidang Analis Kepegawaian Sub. 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, Mengamati 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 D2 Oo Cc » 


Penampilan 


: D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 


: Ramah, menarik 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan dapat 
dipertanggungjawabkan 


17 KELAS JABATAN : 7 (TUJUH) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Pengadministrasi Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Kepegawaian Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bidang Administrasi umum Aparatur Sipil Negara 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


NN sa Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 

terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk dokumen 0, 1600 
keperluan penyelesaian pekerjaan 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang kegiatan 0,360 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 0,08 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 0,16 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis kegiatan aa 


JUMLAH 1350,00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI Pan 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
2 Berkas surat yang terkait kepegawaian 
3 Arsip yang terkait kepegawaian 
4 Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan data 
Berkas surat yang terkait urusan kepegawaian Penyelenggaraan administrasi kepegawaian 
Dokumen yang terkait urusan kepegawaian Benyiapenan Bi Oi anom 
kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menyelenggarakan kegiatan pengumpulan data 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
2 Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian, 
3 Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 
4 Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/ data. 

11 WEWENANG 

NO URAIAN 
1: Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
2 Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 
3 Mengarsipkan dokumen kepegawaian 
4 Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Meminta arahan 
BKD pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


- 


2 Suhu Suhu kamar normal 
3 Udara Sirkulasi baik 

4 Keadaan Ruangan Luas 

ks) Letak Rata 

6 Penerangan Terang 

7 Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Tidak berisik 


8 
9 


Getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola administrasi kepegawaian 

b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik : 

£ Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 


Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb 0 A2. Oo Cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: D6, 07 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b 


m0 AO 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranta Komputer Pelaksana 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Perencaan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Komputer Pelaksana dan Pemrograman Awal 


URAIAN TUGAS 


Melakukan penggandaan data 


melakukan deteksi dan atau perbaikan 
terhadap permasalahan yang terjadi pada 
sistem jaringan lokal (LAN) 


Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi 
informasi 


melukan pemasangan kabel untuk 
infrastruktur teknologi informasi 


melakukan pemeliharaan perangkat teknologi 
informasi end user 


melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap 
permasalahan perangkat teknologi informasi end 
user 


melakukan perekaman data dengan pemindaian 


melakukan perekaman data tanpa validasi 


melakukan konversi data 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


KEBUTUHAN 


Dokumen 


Dokumen 


kegiatan 


Laporan hasil Melakukan penggandaan data 
Laporan hasil melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi pada sistem jaringan 
lokal (LAN) 


Laporan hasil Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi informasi 


laporan hasil Melakukan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 


Laporan hasil melakukan pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 


Laporan hasil melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan perangkat teknologi informasi end 


Lapaoran hasil melakukan perekaman data dengan pemindaian 


fa Laporan hasil melakukan perekaman data tanpa validasi 


9 |Laporan hasil melakukan konfersi data 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


S Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


pemerintah, 


7 Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja: 


an 
Bia Ha Ha Me Bi sai 

Dok kelengk: 1 ke k ian d 

aan Na an en map na Un pa san Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
9 PERANGKAT KERJA 5 
P' dang-undi berkaitan d 
1 aa aa lan Mann ine Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
P uran perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
si) . : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Untuk k 


4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Sea AN cAran pelaksaan tukas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 8 
5 


2 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan publik 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
t 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


| Lembar Disposisi U 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Uu 


ancaran pelaksanaan tugas 


agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan penggandaan data 


Kebenaran dan keakuratan melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi pada 
sistem jaringan lokal (LAN) 


2 
kebenaran dan keakuratan Melakukan pencatatan infrastruktur teknologi informasi 
kebenaran dan keakuratan Melakukan pemasangan kabel untuk infrastruktur teknologi informasi 


kebenaran dan keakuratan melakukan deteksi dan atau perbaikan terhadap permasalahan perangkat teknologi 
informasi end user 


kebeanaran dan keakuratan melakukan perekaman data dengan pemindaian 


Es kebeanaran dan keakuratan melakukan perekaman data tanpa validasi 


kebenaran dan keakuratan melakukan pemeliharaan perangkat teknologi informasi end user 


9 kebenaran dan keakuratan melakukan konfersi data 


11 WEWENANG 


menggelola pengggandaan data 


mengendalikan dan mencatat perbaikan terhadap permasalahan yang terjadi pada sistem jarigan lokal 


mencatat insfrastruktur teknologi informasi 


mengendalikan dan melakukan pemasangan kabel untuk teknologi 


mengendalikan perangkat pada taeknologi informasi 


mengendalikan dan mengelola data pada deteksi dan perbaikan terhadap teknologi informasi end user 


mengelola data dari pereakaman yang dilakukan dengan pemindaian 


8 |Imengelola data dari perekaman tanpa validasi 


| membuat laporan meangenai konferasi data 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 


Koordinasi dan Kerjasama 
dan Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, MtsraAl Bagian 


Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 


Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Me An 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


5 Letak Strategis 
7 Suara Tenang 
9 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 2» V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN » 6 (Enam) 


PETA JABATAN 


BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 


Kepala Badan Kepegawaian Daerah 


Kelas 14 
KEKUATAN PEGAWAI Gol. Ruang - Pendidikan 
Sekretaris 
IV/e: - II/a: 6 Il/e: 1 I/b: - BE DA 
IV/a: - II/e: 6 Il/b: Ifa: - Kelas 12 
Tes Al Wb: 1 Na: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kis B| k |-/- Me Pe ean JABATAN ABK 
IV/b: 2 Ill/a: 6 I/d:” - 
IV/a: 4 N/d: 1 /e:  - Analis Kepegawaian Pertama sjojija Kepala Badan Kepegawaian Daerah 1.480,00 
Analis Kepegawaian Muda 2 RO ae Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Bektetaris 8 1:710,00 
Analis Kepegawaian Madya ujolija Analis Kepegawaian Madya T600,00 
Analis Kepegawaian Pertama sjojija Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN T660,00 
Analis Kepegawaian Muda olojifa GolRuang - Pendidikan Gol-Ruang Pendidikan Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN T.402,50 
28 ORANG TERDIRI DARI Analis Kepegawaian Madya ajojaj- Kepala Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN 1.650,00 
Pranata Komputer Pelaksana eyij1|o JABATAN PELAKSANA Kisl B | k |:/- JABATAN PELAKSANA KisIB 4/- Anaka Kepegawaian Muda, . 160000 
Pranata KomputerPelaksana Lanjutan | 7 oli Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawatan T.455,00 
Es. Oo EsIIl : 4 JET 1 Pranata Komputer Penyelia sjoljij-i Penyusun Laporan Keuangan 7|2|2|0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7|o -1 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.400,00 
Verifikator Keuangan elofifa Analis Perencanaan Anggaran 7li 0 Kepala Sub Bidang Administrasi Umum ASN/Analis Sun| 1.468.00 
Pa i Bata "ai St Ta Bendahara 7lofifa Pengelola Kepegawaian c|i 0 Kepala Sub Bidang Informasi Data ASN/Analis Sumberi 1.570,00 
je " 5 Pengolah Daftar Gaji 6elolil- Pengelola Pelaporan dan Evaluasi slo E Kepala Sub Bidang Kepangkatan ASN/Analis Sumber DJ 1.870,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara elofifa Pelaksanaan Kegiatan APBD Kepala Sub Bidang Kesejahteraan ASN/Analis SumberI| 1.570,00 
Pengadministrasi Umum slejaro Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 5 | 0 si Kepala Sub Bidang Mutasi/Analis Sumber Daya Manusi| 1.392,00 
Pengadministrasi Persuratan slojila Pengadministrasi Umum si 0 Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN/Analis Sumber 1:570,00 
Kepala Sub Bidang Pengembangan Karir ASN/Analis Sul 1:370,00 
Kepala Sub Bidang Pensiun ASN/Analis Sumber DayaM 1.370,00 
Kepala Sub Bidang Sumber Daya Manusia Aparatur/Anf 1.410,00 
: 5 n F Analis Kepegawaian Pertama T600,00 
Kepala Bidang Mutasi dan Pengembangan ASN Kepala Bidang Pengangkatan Pensiun dan Data ASN Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan ASN ra 20100 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Analis Diklat T-450,00 
GolRuang - Pendidikan Gol-Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Analis Jabatan T-450,00 
Analis Kesejahteraan Sumber Daya Manusia Aparatur | 800,00 
Analis Kinerja T.380,00 
n : : Analis Penegakan Integritas dan Disiplin Sumber Daya “800,00 
Kepala Sub Bidang Pengembangan Karir ASN Kepala Sub Bidang Pengangkatan ASN Kepala Sub Bidang Kepangkatan ASN Amalia Pengembangan Kadir NT 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Analis Pengembangan SDM Aparatur T.405,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Perencanaan Anggaran T.355,00 
Analis Perencanaan Sumber Daya Manusia Aparatur 2.750,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7255,00 
Bendahara 1.350,00 
JABATAN PELAKSANA Kis BK |4y- JABATAN PELAKSANA Kis| B | x |y- JABATAN PELAKSANA Kis BI K |:y- 
Penyusun Laporan Keuangan 2.760,00 
Analis Pengembangan Karir 7liliro Analis Perencanaan SumberDaya Manusia Aparatur | 7 | 01 |-1 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur (| o|i|1Jo Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 300.00 
Analis Jabatan 7lilijo Pengadministrasi Kepegawaian slojija Pengadministrasi Kepegawaian sjojaija Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.600,00 
Pengadministrasi Kepegawaian sjojija Pengelola Kepegawaian T-400,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan| 1-600,00 
Pengelola Penyelenggaraan Diklat 300,00 
n n : Pengolah Daftar Gaji T.362,00 
Kepala Sub Bidang Mutasi Kepala Sub Bidang Pensiun ASN Kepala Sub Bidang Kesejahteraan ASN Pengolah Data Haa 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pranata Komputer Pelaksana T.53200 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Verifikator Keuangan T.300,00 
Pengadministrasi Kepegawaian 9-450,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program T300,00 
Pengadministrasi Persuratan 1.250,00 
JABATAN PELAKSANA Kis BK |4y- JABATAN PELAKSANA Kis| B | x |y- JABATAN PELAKSANA Kis BI K |:y- Ba 
Pengadministrasi Umum 3-800,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur (| o|i|ijo Analis Sumber Daya Manusia Aparatur (| 7| of Analis Kesejahteraan Sumber Daya Manusia Aparatur | 7) O| 1 DI 
Pengadministrasi Kepegawaian sjojija Pengadministrasi Kepegawaian slojifa Pengadministrasi Kepegawaian sjojila 
KELAS JABATAN B K s 
Kepala Sub Bidang Sumber Daya Manusia Aparatur Kepala Sub Bidang Informasi Data ASN Kepala Sub Bidang Administrasi Umum ASN ara 7 7 5 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 12 1 0 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 1 3 5 2 
9 11 14 -3 
8 0 2 2 
JABATAN PELAKSANA Kis| BI K |:/ JABATAN PELAKSANA Kis| B | x | JABATAN PELAKSANA Kis| BI K |4/- Z 2 2 23 
Analis Pengembangan SDM Aparatur 7lojili Analis Perencanaan Sumber Daya 7Lo B1 Analis Kinerja Tia 5 3 13 0 
Analis Diklat 710 -1 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7|o -1 Analis Penegakan Integritas dan Disiplin 7lolila Jumlah 28 64 -36 
Pengelola Penyelenggaraan Diklat cLo S1 Pengolah Data co Z1 Sumber Daya Manusia Aparatur 
Pengadmjpistrasi Kepegawaian slojili 


MUARO JAMBI, 


LAMPIRAN XXVII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ ppnw 2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN - Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris, Kepala Bidang Anggaran, Kepala Bidang Akuntansi, Kepala Bidang Perbendaharaan, Kepala Bidang 


5. BN kr AtO Barang Milik Daerah 


Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan, 
Kepala Sub Bidang Perencanaan APBD, Kepala Sub Bidang Penyusunan APBD, Kepala Sub Bidang Kebijakan dan 
Evaluasi APBD, Kepala Sub Bidang Sistem Informasi dan Akuntansi, Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan 
Laporan Keuangan, Kepala Sub Bidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuangan, Kepala Sub Bidang 
Pengelolaan Kas Daerah, Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan, Kepala Sub Bidang Penatausahaan 
Perbendaharaan, Kepala Sub Bidang Pemanfaatan, Pemindahtanganan dan Penghapusan Barang Milik Daerah, 
Kepala Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Daerah dan Kasubbid Perencanaan dan 
Penatausahaan Barang Milik Daerah 


d Pengawas 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, 
Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan 
dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Analis Perencanaan 
Anggaran, Pengadministrasi Anggaran, Analis Perencanaan Anggaran, Verifikator Anggaran, Pengadministrasi 

e Pelaksana $ Anggaran, Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah, Analis Laporan Keuangan, Pengelola Akuntansi, Pranata Laporan 
Keuangan, Penata Keuangan, Verifikator Keuangan, Pengelola Keuangan, Analis Keuangan, Pengelola data 
Belanja dan Laporan Keuangan, Pengadministrasi Keuangan, Penata Keuangan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Keuangan, Analis Aset Daerah, Pengelola Data, Analis Standard Harga, Analis Aset Daerah, 
Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Penyusun Rencana Hasil Telaahan Usul Penghapusan Barang, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 


4 IKTISAR JABATAN - Memimpin, mengarahkan, menerapkan kebijaksanaan kegiatan dan penyusunan kebijakan, melaksanakan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum 


&. Benditikan dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 


PIM II, Manajemen kebijakan publik,penyusunan perundang-undangan (legal Drafting), perencanaan 
pembangunan daerah, pengelolaan keuangan, manajemen keuangan daerah, manajemen 


Bf “Birlak pemerintahan,pengadaan barang/jasa, analisis peraturan perundang-undangan, advokasi tata pemerintahan, 
manajemen sumber daya manusia, manajemen strategis. 
c Pengalaman : Minimal 2 (dua) kali menjabat di Esselon III di tempat berbeda 


6 TUGAS POKOK 


aa JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Merumuskan program kerja kegiatan dibidang 
sekretariat,anggaran,akuntansi,perbendaharaan 
dan barang milik daerah serta pelayanan umum 

Dokumen 1250 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku agar proses kegiatan terlaksana dengan 
lancar. 

1250 


Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 

menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar k 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka egiatan 
menunjang kelancaran tugas 


Membina,dan memotivasi bawahan secara berkala 

dalam upaya peningkatan produktifitas kerja dan laporan 
pengembangan karier bawahan. 

Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 

bawahan sesuai ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tujuan berjalan secara efektif dan efisien. 

Melakukan evaluasi secara periodik untuk 

mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari kegiatan 
alternatif pemecahannya. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai k 8 
intruksi atasan agar tugas terbagi habis. egiatan 


1250 
1250 


1250 
1250 


- 
Mengoordinasikan kegiatan kesekretariatan,bidang 
anggaran,bidang akuntansi,bidang perbendaharaan | 1950 9.19 
dan bidang barang milik daerah agar berjalan Aporaa " 
lancar sesuai yang diharapkan. 

oo 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan lingkup 
kesekretariatan, bidang anggaran, bidang 
akuntansi, bidang perbendaharaan dan bidang 
barang milik daerah berdasarkan ketentuan yang 
ada guna meningkatkan kinerja dan mencari hasil 
yang diharapkan. 


kegiatan 


Menindaklanjuti perintah atasan dan koordinasi 
antar instansi dalam rangka peningkatan kapasitas 
dibadan pengelola keuangan dan aset daerah 
dalam rangka kelancaran tugas 


kegiatan 


Melaporkan hasil kegiatan bidang kesekretariatan, 
bidang anggaran, bidang akuntansi, bidang 
perbendaharaan dan barang milik daerah secara 
periodik kepada atasan sesuai peraturan 
perundang-undangan sebagai alat pengambilan 
kebijakan. 


kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan bidang penanaman modal, pelayanan serta data dan 
evaluasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kegiatan kesekretariatan, penanaman modal, pelayanan serta data dan evaluasi dalam 
Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil hasil penyusunan Standar Operasional Prosedur, Standar Pelayanan dan Indeks Kepuasan 
Masyarakat 


Penandatangan DPA Seluruh OPD 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi 
dan LKjIP dinas dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan hasil penyelenggaraan promosi dan kerjasama badan pengelolaan keuangan dan aset daerah. 
Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 | RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis BPKAD Sena DANA In PALA 
pekerjaan 

SOP, SP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan i bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan Pengelolaan Keuangan n 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan n 
publik, 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan pengelolaan keuangan. 


S i bah d lak 
Renstra, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Dinas RN Ba an aa 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan penanaman modal dan pelayanan 
terpadu satu pintu 


i bahan pedoman pelaksanaan 
n 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


5 Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan i bahan pedoman pelaksanaan 
5 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


- 
(aj 


Peraturan tentangpengisian laporan LKPM 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan 
P pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


- 
IN) 


- 
- 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Aa NA PA an 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi — p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan palu KAN AA Dela Sama ab hias 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , . Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

penyelenggaraan pelayanan publik 

aporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan menang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pendampingan pengisian LKPM Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ag tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Dntak kanan pebisandan tugas 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di BPKAD sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


| 


- 
- 


- 
(aj 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan penataan pelaksanaan pelayanan penanaman modal 

Optimalisasi kinerja setiap ASNuntuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan pelayanan, 

Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan promosi serta kerja sama penanaman modal, 

Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

Optimalisasi pelakasanaan kegiatan bimtek dan sosialisasi, 

Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


10 
11 


1 


w 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 


kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja dinas 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas badan pengelola keuangan 
dan aset daerah. 


les f- 


3 Menyusun regulasi yang mengatur tentang pengelolaan keuangan. 
Menyusun dan melaporkan data tentang pengelolaan keuangan daerah. 
s Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja ASN dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


12 KORELASI JABATAN 


Merencanakan, melaksanakan dan mengawasi kelengkapan data untuk bahan penilaian PMPRB, Ombusman 
dan pelayanan publik untuk mendapatkan nilai yang baik :ketepatan dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan pengelolaan keuangan daerah. 

is Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaanpengelolaan keuangan daerah ke instansi terait. 
Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja dinas dan menyusun rekomendasi 
perbaikan kinerja, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Badan pengelola keuangan dan aset daerah. 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten BPKAD Menerima tugas, petunjuk, 
| 2 | Kepala Bappeda BPKAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


BPKAD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
14 | Kepala BKD Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
Seluruh OPD yang “| Koordinasi Pelaksanaan tugas 


| 6 | Pihak Lain Koordinasi yang berkaitan dengan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


lnol As pEKko oo” FAKTOR oo” 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


cePenerangan —————————————— ran, 
—— 
Ia 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja $ P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda na 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 14 (Empat belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Sekretaris 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


b Admnistrator 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dan Kepala Sub 
Bagian Keuangan 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik 
Negara, Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, 
Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Umum, Analis 
Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


c Pengawas 


d Pelaksana 


Memimpin Bagian Sekretariat dalam pelaksanaan kegiatan merencanakan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan, mengevaluasi dan melaporkan urusan administrasi umum, 
administrasi kepegawaian, keuangan, aset, perlengkapan dan rumah tangga Badan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


Minimal S1 Administrasi Negara/Hukum/ : Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
Diklat Pimpinan Tingkat III 
Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III yang berbeda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 

Mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan 
Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi untuk bahan penetapan kebijakan Koordinasi 
rencana strategis dan rencana kerja, 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan Koordinasi 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 
pekerjaan berjalan sesuai rencana serta upaya Koordinasi 
meningkatkan kinerja SDM bawahan 


Mengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui Kesit 
laporan untuk mengetahui kelancaran serta hambatan KENA 


» 
kej 


— w 
ke) fee) 
en 


yang terjadi. 


Meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas 
yang akan disediakan ke pimpinan untuk menghindari | Monitoring 
kesalahan, 
Meneliti konsep usulan rencana belanja operasional 

di ik ta-usah: , pel 5 
serta mengkoor inasikan penata-usahaan, pelaporan pelsporati 
pertanggung jawaban dan pengawasan keuangan di 
lingkungan Badan untuk menjamin akuntabilitasnya 
Melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan 
pengembangan kapasitas dalam rangka peningkatan Laporan 
kesejahteraan dan kompetensi SDM, 
Melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, 
surat menyurat, kearsipan, kehumasan dan arahan 
keprotokolan di lingkungan Badan 
Melakukan pembinaan terhadap pengelolaan 
perlengkapan dan administrasi barang-barang arahan 
inventaris Badan 
Memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran 
dan operasional masing-masing bidang yang pantauan 
disesuaikan dengan DPA, 
Memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah 
staf kepada pimpinan sebagai bahan pengambilan surat 
keputusan 
Memverifikasi laporan pertanggung jawaban 
pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka laporan 
perwujudan akuntabilitas 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program kegiatan 
selanjutnya. 


JUMLAH 1716,75 


JUMLAH PEGAWAI 


o 
$ 
- 


1» 
Oo 


fee) 
3 
- 


- 
Kh 


In 


w 
- 
x 
eni 
Kej 


0,5 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Laporan penyusunan program dan kegiatan Badan untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja, 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat 

untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 

Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 

Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di lingkungan Badan untuk menjamin akuntabilitasnya, 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 
Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan 
dan keprotokolan di lingkungan Badan, 
Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang-barang 
inventaris Badan, 
Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing bidang yang 
disesuaikan dengan DPA, 
Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 

3 Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 

perwujudan akuntabilitas. 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
3 IPedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
4  |Surat Dinas 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
5 Surat Perintah/Nota Dinas 
kd “““””)z@@95 2 Ba Biba HA Sa So cr 


oU Ea UT AR Uu rucas 
bak tik kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Badan untuk bahan 
1 Ipenetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, kegiatan Badan untuk bahan penetapan kebijakan 
rencana strategis dan rencana kerja, 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 


5 memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 

2 Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana serta upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 

Pi Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar 
tidak terjadi overlapping, 

s Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke 


pimpinan untuk menghindari kesalahan, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan 
6 Ipenatausahaan, pelaporan, pertanggung jawaban dan pengawasan keuangan di lingkungan Badan untuk 
menjamin akuntabilitasnya, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Badan, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi 
barang-barang inventaris Badan, 


Kebenaran dan keakuratan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing- 
masing bidang yang disesuaikan dengan DPA, 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan perencanaan pengembangan program Badan berdasarkan realisasi 
program tahun berjalan dengan isu sentral dan lokal 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Kebenaran dan keakuratan memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam 
rangka perwujudan akuntabilitas. 


URAIAN 


F3 
Memberi masukan kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(empat 


Udara Sejuk 


Ie 
(5 Keadaan tempat kema 
Me Ga 


a Keterampilan kerja : Mengelola anggaran operasional Badan 
b Bakat Kerja : G, N, O, V 
c Temperamen Kerja : I,P,D,J,M 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 12 (Dua Belas ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN x Kepala Sub Bagian Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro jambi 
b Admnistrator : Sekretaris Badan Pengola Keuangan Dan Asat Derah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : - 
ad Pelaksana 5 Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji dan Pengadministrasi 


Umum 
Melaksanakanpengawasan penatausahaan keuangan,pembinaan perbendaharaan,pembukuan dan penyusunan 


4 IKTISAR JABATAN . 
laporan keuangan sesuai ketentuan perundang-undangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman z Mengelola keuangan dan anggaran 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA | EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


Menyusun bahan kebijakan teknis dibidang 
penatausahaan keuangan,pembukuan dan laporan Dokumen 25 20 
keuangan. 


Mengkoordi ik: dok lak: 
engkoordinasikan penyusunan dokumen pelaksanaan 
anggaran 


Melaksanakan pengawasan dan pembinaan : 
" Kegiatan/ 

perbendaharaan sesuai ketentuan peraturan perundang- Dekamen 22 15 
undangan 
Melaksanakan administrasi keuangan meliputi 
administrasi kelengkapan SPP-UP, SPP-GU, SPP-TU, SPP- markas) 30 15 250 
LS, Gaji dan Tunjangan PNS sesuai pedoman dan PEMelI aa 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
Melakukan Verifikasi administrasi keuangan dan 
pengesahan surat pertanggung jawaban (SPJ) sesuai kegiatan 30 7 1250 
dengan pedoman dan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
Melaksanakan pelaporan keuangan yang meliputi 
laporan keuangan, neraca serta catatan atas laporan : 

$ kegiatan 3 1250 
keuangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 

atasan baik secara tertulis maupun lisan. Laporan 15 3 
JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Menyusun rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Keuangan dibidang penatausahaan keuangan sesuai dengan 
program kerja Sekretariat sebagai acuan pelaksanaan tugas, 


Mengkooardinasikan penyusunan dokumen pelaksanaan anggaran 


Melakukan pembinaan perbendaharaan pada badan pengelola keuangan dan aset daerah 


Laporan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan keuangan dan anggaran. 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 2 (reraturanpemerintah | Peraturan pemerintah | untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


5 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Data data Kek Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

a Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai Senaga Dela pe Oman Aa kaanaan. 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 
ee KEK EGA ro TUGAS 


11 WEWENANG 


B——— 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


no JABATAN IT KERJA/ INSTA. DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Badan pengelola keuangan dan aset daerah 


2 |Sekretaris badan/para kabid/para kasubbid Mean dan en an ena 


pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 


3 (Dengan Instansi Terkait pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


empat 


Suhu Dingin 


Sejuk 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola sumber daya manusia aparatur 
b Bakat Kerja G,N,O dan V 
& Temperamen Kerja L1P,D,J,M 
ad Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur : 25 Thn- 
b 58 Thn 
C Tinggi badan ya 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN £ 9 ( sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama £ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 


2: TERSAN TABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2 Pengitikan 5 relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan kajian Dokumen 1250 
dalam rangka penyusunan laporan keuangan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan 
data keuangan sesuai spesifikasi dan prosedur Dokumen 1250 
untuk memudahkan apabila diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan data keuangan 
: Dokumen 1250 

sesuai prosedur dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan 
Menyusun konsep penyusunan laporan keuangan 
sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk Dokumen 1250 
tercapainya sasaran yang diharapkan. 
Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
k d jabat b d 

cuangan dengan pejabat yang berwenang dan TE PE NENAN 1250 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan laporan keuangan 


b Diklat F 


c Pengalaman 2 
6 TUGAS POKOK 


Menyusun kembali laporan keuangan berdasarkan 

hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan | Dokumen 1250 
optimalisasi penyusunan laporan keuangan 

Mengevaluasi proses penyusunan laporan keuangan 

sesuai prosedur sebagai perbaikan dan Dokumen 1250 
kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Dokumen 1250 
pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Te : 1250 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 5 


is) Laporan SPJ 


2  ILaporan Pajak-pajak 
Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 
Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Data persediaan Sebagai bahan rekon internal 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


poran SPJ 


ecakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
eakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
eakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


eakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


eakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 
terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 


12 KORELASI JABATAN 


Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Aa an 
Keadaan Ruangan 


lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,v 


D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 

c Hubungan dengan Benda 1- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 


N - 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muato Jambi 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan 
serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA 3 EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 1250 
sesuai dengan mata anggaran 
Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan dengan laporan realisasi Dokumen 1250 
keuangan dan buku kas 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 
dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum di Dokumen 1250 
dalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 

atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 1250 
bahan laporan pimpinan 


JUMLAH |. 172500 | 00 1,380 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


1250 


Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 
apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Laporan realisasi keuangan 


Laporan keuangan 


Dokumen laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ino) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Untuk pengumpulan data laporan, pengolahan 
data, pemeriksaan laporan surat perintah 
membayar, pemeriksaan surat 
pertanggungjawaban, pemeriksaan daftar 
himpunan pengeluaran, pemeriksaan surat 
perhitungan dan pencocokan dengan hasil 
perhitungannya, pencocokan hasil 
pemeriksaan dan perhitungan 


4 Catatan harian Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 
Keuangan 
5 Diposisidimoari Pelaksanaan tugas lainnya yang diperintah 
Pp pump oleh pimpinan 


Data keuangan dan anggaran , Surat perintah membayar, Surat 
pertanggungjawaban, Daftar himpunan pengeluaran, Surat 
perhitungan anggaran 


KN PEN 


Da 
daftar himpunan pengeluaran surat perhitungan anggaran 
PN NN 


Dn 


UNIT KERJA/ 
1x0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Badan Internal Badan Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Keuangan Internal Badan Manna Nana Peta anna KOBAR 
dan penyampaian laporan 


3 Bendahara PenEta Taporan IA anu Internal Badan Koordinasi pelaksanaan tugas 
Pengadministrasi Keuangan dan JFU lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


.xo| ASPEK FAKTOR 


bejreeama 
bejokeadaantemparkesa Kd 
Cereetaran ih 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai 
dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan H 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


WN 


KUALIFIKASI JABATA)! 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Sub Bagian Keuangan 


: Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


Diploma III di bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Menyiapkan penyusunan Bahan Anggaran Kas Kegiatan 


Mengambil SP2D Gaji di BPKAD Kegiatan 


- 
» 


9 9 9 w N yg 
(oo) » (oo) (oo) Aa 00 » » » 


x 
3 
x 


Menyiapkan Bahan pengajuan telaah UP, TU, GU 
dan LS 


Menyiapkan Bahan SPP dan SPM Kegiatan 
Membuat SPP Gaji dan tunjangan lainnya Kegiatan 
Membuat pengajuan SPP UP, TU, GU, dan LS Kegiatan 


3 


w 
Aa 


Kegiatan 


Mencairkan SP2D UP, TU dan GU ke bank jatim Kegiatan 
Menginput SPJ bukti pengeluaran ke Kesiat 
Simdasekretariat. LEAN 
Menginput pemungutan dan penyetoran pajak ke : 
1 Kegiatan 
Membuat laporan program kegiatan per Sumber . 
1 dana Kegiatan 


Menyiapkan bahan laporan Fisik dan Non Fisik 
Dinas 


japkan bahan laporan Keuangan Tribulan Kegiatan 


Mengambil SP2D UP, GU, TU dan LS ke kabupaten Kegiatan 


- 
» 


w 
L 
8 
teh 
» 
-. 
IS 


Kegiatan 


w 
s 
te) 

5 

Ss 

» 

Ls) 


» 
sz 
Ke 
» 

“3 
» 

ke 


kan bahan laporan Pajak Kegiatan 


Menyiapkan penyusunan bahan Laporan Semesteran 
dan Akhir Tahun 


JUMLAH 1368,00 
JUMLAH PEGAWAI 


5 Kegiatan 


naa ama 
er fbotamen Se oten TOT 


PA/KPA. 


R3 Laporan Fisik dan Non Fisik Dinas 


Laporan Keuangan Tribulan 
Laporan Pajak 


Laporan Semesteran dan Akhir TahunPembangunan daerah Jawa Timur. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan 
pelayanan 


8 BAHAN KERJA 


2 ILaporan Keuangan 


9 PERANGKAT KERJA 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be aa “DD 
potensi POT 
NN 


Laporan Semesteran dan Akhir Tahunpada PT. Bank Pembangunan daerah Jawa Timur. 


Mengelola anggaran rutin dan opersional 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Memberi pembinaan kepada bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


no JABATAN T KERJA/ INSTA DALAM HAL 
Kepala Sub Bagian Keuangan Internal Badan rerlaat perbinyaan Maa 
program kerja 


Bank Jambi Eksternal (BPD) Pan pembiayaan an 
program kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


me aa Tr 


1 (Tempat kerja Baik 
te 


Baik 
| 6 |Penerangan 


| 8 |Keadaan tempat kerja 
| 9 IGetaran 4  ““ —  — 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


(7 (dak memifit resiko bahaya PETA, 


Mengelola Anggaran, Melakukan Pembukuan, Merencanakan Anggaran, Menyusun 
Administrasi Keuangan, Membuat pertanggung jawaban keuangan 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : LP, D,J 
d Minat Kerja 1 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — laki/Perempuan 
b Umur 1:25 Thn -— 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan TA 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan & 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana - 
4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


7 


8 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi 
Perkantoran/ Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JumraH | WAKTU WAKTU 
KERJA Hasi, | PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) (JAM) 


Membuat daftar gaji para pegawai dinas 
yang mengalami perubahan maupun yang |Dokumen 
tidak sebagai acuan pembayaran gaji. 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Membuat semua uraian penerimaan 
beserta potongan yang ada pada 
perorangan pegawai sebagai dasar 
penghitungan uang gaji. 


Mencatat seluruh transaksi gaji ke dalam 
Buku Kas Umum Gaji dalam rangka tertib | Kegiatan 
administrasi keuangan 


Menghimpun dan mengadministrasikan 

bukti pembayaran gaji sebagai lampiran Kegiatan 

SPJ. 

Melakukan tugas kedinasan lainnya yang 

Gini hahaa Kegiatan 
iperintahkan pimpinan. 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyiapkan uang dan daftar gaji 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk | Kegiatan 23 
kelancaran pelaksanaan tugas. 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Gaji 


2 (patarpembayarangai Daftar pembayarangaji gaji 


Pe hasil menyiapkan uang dan daftar gaji berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas 


|. (porumen pembayaran gaji dan surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan pertanggung jawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Himpunan peraturan perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
mengenai pengelolaan barang milik daerah. sehari hari 

» Perpres tentang Pengadaan Barang/Jasa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah sehari hari 

3. ambeantianep dsotntsroet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 

& Ikemputerden perengketnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 

s late Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 


Kebenaran dan akurasi data/informasi mengenai gaji dan tunjangan pegawai 


Kebenaran data gaji. 
Terlaksananya distribusi gaji pegawai. 


Menyusun kelengkapan pendistribusian gaji dan tunjangan 
Menentuan bahan kerja yang sesuai dengan standar/ kebutuhan tugas 


| 3 (Menentukan alat kerja yang sesuai dengan standar 


Menolak pelaksanaan pekerjaan/tugas yang tidak sesuai Prosedur/SOP dan/ atau ketentuan 
Paha berlaku 


15 Menentukan kuantitas dan kualitas hasil sesuai dengan target/ beban kerja 


|| Menilai kesesuaian kuantitas dan kualitas sumber daya manusia 
UNIT KERJA/ 
xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
1 |ISekretaris BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Konsultasi dan koordinasi 
2 |IKasubbag Keuangan mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Konsultasi dan koordinasi 
3 (Bendahara BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


po — ara 


| 6 (Penerangan ——————————————— Terang 
| 8 |Keadaantempatkerja Baik 


Ira) NAMA RESIKO PENYEBAB 


- misinterpretasi data ag teliti 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : -Mampu menyusun rencana operasional 
-Mampu menganalisis laporan dan permasalahan sebagai bahan tindak lanjut dan pencarian solusi 


-Mampu melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja 3 G,V,0 

c Temperamen Kerja : D,F,I,J,M 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berjalan, Berbicara 

f£ Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin Menyesuaikan 
b Umur : Menyesuaikan 
c Tinggi badan : Menyesuaikan 
d Berat badan : Menyesuaikan 
e Postur badan : Menyesuaikan 
f Penampilan : Menyesuaikan 

g Fungsi Pekerjaan 5 D1,D2,D3,D6,00,01,02,05 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan 


17 KELAS JABATAN : 6 


N - 


NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA 5 


a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas 4 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional: 
IKTISAR JABATAN : 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 3 


Diklat H 
Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupatn Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muato Jm 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| rKtir | prGawar 
IAN (JAM) 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang 

meliputi persuratan dan nota dinas sesuai Dok 3 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Sen 
kelancaran kegiatan 

Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas dalam Dokumen 2 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

baik 

Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 

kepegawaian secara tertib agar mudah Aa 3 
diketemukan saat diperlukan ba 

rangka penyusunan rekomendas 


1250 0,2400 


1250 0,200 
1250 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 1250 0 

evaluasi dan pertanggungjawaban 
M kerja, bahan dan alat 

enyusun program kerja, bahan dan ala AAN 250 o 
perlengkapan data kepegawaian agar 

melaksanakan monitoring dan evaluasi aspek f 

Kegiatan 250 0 

konteks 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kesiat 250 o 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis SELAT 


JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


00 
50 
00 
00 
50 
50 
50 


24 
,32 
24 
,08 
,08 


URAIAN 


Bahan bahan kerja bidang kepegawaian 


Program kerja, bahan dan alat perlengkapan bidang kepegawaian 


Terlaksananya teknis pengendalian administrasi kepegawaian 


Bahan koordinasi dan penyusunan laporan kepegawaian 


Draf Naskah Dinas yang dihasilkan berkaitan dengan pelaksanaan tugas jabatan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan Perundangan terkait Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Dab dahinbhnssikesiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Laporda Pelaksangan Kepiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Informasi Monitoring dan Evaluasi 


9 PERANGKAT KERJA 


PN BE 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Menyimpan kelengkapan file laporan yang telah diketik 

a Ke akuratan data formasi jabatan 

ja Kebenaran,kesesuaian dan ketepatan hasil laporan yang telah diketik 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


so 
(Pem matam ema 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
J Io ammaran | INSTANSI DALAM HAL 
Ne Kepala Badan Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 
Sekretaris Badan Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 
Kasubbag Keuangan Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


Tempat kena 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 


Ukendaan tempat kera 
aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja - Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


Bakat Kerja : G,V,0 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 
Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan ja 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
Fungsi Pekerjaan g D3, 07, B4 


: dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik da 
benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabpaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 3 Sekretaris Badan 
c Pengawas : - 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD dan 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

Melaksanakan mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas pelayanan dan pengkoordinasian penyusunan 
rencana dan prorgram badan 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman : : Mengelola penyusunan dan program kegiatan 


6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH KEBUTUHA 
URAIAN. TUGAS KERJA HASIL N PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja dan schedul pelaksanaan tugas Sub 
Bagian perencanaan dan menyiapkan kebutuhan £ 

PA, Kegiatan 25 
penyusunan kebijakan badan pengelola keuangan dan aset 


daerah 


Menyusun rencana strategis Dokumen 
menyusun rencana kerja Dokumen 


ea 
Pa 
Menyusun dan merencanakan perencanaan, pengendalian 5 
2 1 g Kegiatan/ 
4 Idan laporan monitoring evaluasi dan program kegiatan badan 2 
Dokumen 
pengelola keuangan dan aset daerah. 
g 


12 


menyusun, menyiapkan dan mengumpulkan bahan dan data Dok 
untuk penyusunan program, kegiatan dan anggaran. Man 


menyusun dan menyiapkan rancangan peraturan yang 
berhubungan dengan badan pengelola keuangan dan aset Dokumen 


0 
15 
12 
2 
4 
0 
daerah. 
15 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah atasan 
baik secara tertulis maupun lisan. Laporan 5 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


n Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian perencanaan sesuai dengan program kerja Sekretariat sebagai acuan 
pelaksanaan tugas, 
Tugas Pokok dan Fungsi Sub Bagian Perencanaan 
Naskah Dinas Subbag perencanaan 


4 Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


Tugas kedinasan lainnya 


1x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Data dakaberencandan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan dan tata kearsipan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit pengolah, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data base administrasi kepegawaian di lingkungan 
Dinas dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan inventarisasi dan pemeliharaan 
barang-barang inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk memudahkan peng-amanan asset dan 
penyediaan kebutuhan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan 
kehumasan serta keprotokolan di lingkungan badan agar pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan 
dengan cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


Kebenaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan 
serta kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


Kebenaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan informasi di bidang 
kepega-waian dan ketatalaksanaan di lingkungan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bidang ketatausahaan. 


11 WEWENANG 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
1 mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


Konsultasi dan koordinasi 
2 I|Sekretaris/Para kabid /para kesuubid mengenai pelaksanaan 


12 KORELASI JABATAN 


kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 


Ba an an pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 


Meera ae 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang dll 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 IStress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


15 SYARAT JABATAN 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 
c 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mengelola sumber daya manusia aparatur - Mengolah administrasi kearsipan - Mengatur 
kegiatan kehumasan dan keprotokolan - Menyusun konsep naskah-naskah dinas - Mengolah 
administrasi kepegawaian 


G -kemampuan untuk memahami instruksi dan prinsip nyang mendasarinya, untuk menyusun 
alasan dan membuat pertimbangan 


N “Numerik : Kemampuan Untuk melakukan operasi aritmathik secara tepat dan akurat 
O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian) 


vV #kemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 

I,P,D,J,M 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Ukir 1 25 Thn 

— 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


Penampilan 1- 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


Baik, Sangat Baik. 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IS) 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Anggaran 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

: Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 

: Kepala Sub bagian Perencanaan 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ Kebijakan 


Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


y Mengelola Data Anggaran dan keuangan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
GE URAIAN TUGAS KERJA HASIL Penal bapas EFEKTIF PEGAWAI 


Membantu penyusunan rancangan KUA PPAS dan KUPA 
dan Perubahan 


Membantu penyiapan petunjuk teknis penyusunan 9 

rancangan APBD dan rancangan perubahan APBD, On 
An an aan 
Ben da Na Map Kas pmamen | 20 Doa Dow | oa | 


Aa at saamm | 08 Doo Poso | og | 
Membant Li Pelak: t 

aa Aa aa 2 
kegiatan 


1738,00 1,390 


JUMLAH PEGAWAI Bea 
Orang 


okumen 2 


x0 URAIAN 
Tersusunnya rencana pelaksanaan kegiatan 


(mamepamma 


ol — —— AA pa cas“ 


Penyusunan Mutasi,kenaikan pangkat dan 
Protap/SOP berkala 
ee Bau Tan in Ha Gaib 


Sea, Laporan Hasil Kegiatan Laporan Hasil Kegiatan”. |Pembutan Dokumentasikegiatan | Dokumentasi (Pembutan Dokumentasi kegiatan | 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Er PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


———“—“U“U“U“U Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


USB kesat FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
sz Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


ahamgra ——— Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
el “““““——“—“——.A Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


se 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ba kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


So “TE. #3 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


2 Ikasubag Umum keternai Badan Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 
Staf lainnya Internal Badan Pelaksanaan kegiatan 


Ka Dinas, Sekdin,Kabid . Internal Badan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(empat —UVUO— 
Do Penerangan rak 
(3 Keadaantempaka ik 


14 RESIKO BAHAYA 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


2 


Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
Bakat Kerja 5 I, K dan V 

Temperamen Kerja : D,I,M,P 

Minat Kerja : Realistis, Sosial, Konvensional 


Upaya Fisik 1 Duduk Lama, Bicara banyak, menerima konsultasi, mengetik sering, membanca lama 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umi 1 25 Thn - 
b 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan Ka 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 2 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1. Data : Memadukan, Mengkoordinasikan, Mnganalisa, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 1. Tersusunnya Rencana plaksanaan kegiatan 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


N- 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan 

b Diklat 

c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Diploma III di bidang Akuntansi/ Manajemen / Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Teknis Managemen strategi, ekonomi pembangunan, pengadaan barang/jasa 
Memiliki pengalaman di bidang perencanaan dan pelaporan 


KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS N PEGAWAI 
Mempelajari peraturan yang berkaitan dengan materi 
kerja bidang perencanaan dan pelaporan terutama 
pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Mengumpulkan bahan dan data terkait pekerjaan 
dengan cara mengumpulkan segala informasi yang 
berkaitan dengan rencana program dan kegiatan 
APBD serta melihat hasil evaluasi kegiatan 
sebelumnya supaya dapat maksimal dalam 
menyelesaikan pekerjaan 


Membantu mengkonsep rencana kerja dengan 
petunjuk atasan langsung sebagai bahan diskusi 
terkait kegiatan yang akan dilaksanakan dinas 
beserta anggarannya 


Mempresentasikan dan mendiskusikan konsep 
rencana kerja dengan atasan langsung sebelum 
diajukan ke kepala dinas untuk persetujuannya 


Menyempurnakan kembali dan membuat rencana 
kerja setelah direvisi oleh kepala dinas untuk 
disempurnakan kembali 


Mengklasifikasikan hasil konsep rumusan rencana 
kerja sesuai materi untuk mempermudah 
penggunaannya 


Menyampaikan hasil konsep rumusan rencana kerja 

kepala atasan langsung untuk selanjutnya dipelajari 

dan direvisi sebelum disampaikan dalam rapat intern 
pejabat struktural 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen hasil peraturan kerja bidang perencanaan dan pelaporan 
2 IDokumen hasil pengumpulan bahan dan data terkait pekerjaan 
3 IDokumen hasil rencana kerja 


Laporan hasil rencana kerja dengan atasan langsung 


Laporan hasil revisi kerja 


Lc | Dokumen hasil rumusan rencana kerja 
Laporan hasil rumusan rencana kerja 


3 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


| Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan 


xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 |Surat Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi tugas dari atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


aU “Ie 
1 ———A 
Dejan U k kelancaran pelaksanaan tugas 


naa dan keakasen eman kera dang peranan ampe 


Keakuratan revisi kerja 
Keakuratan rumusan rencana kerja 
Keakuratan rumusan rencana kerja 


Kebenaran pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Kebenaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 


URAIAN 


Dokumen dan data-data yang berhubungan dengan bagian perencanaan dan pelaporan 
Dokumen kegiatan APBD dinas 
Menyimpan data-data dan arsip perencanaan 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
1 (Sekretaris Badan Internal Badan mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


Konsultasi dan koordinasi 
2 |IKepala Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan Internal Badan mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana Internal Badan aa, PA tan masalah 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


AO op 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


pemakaman 
an 
PelKeadaamtemparkeja Bersih dana 
DoGetaran lia ada getaran 


s NAMA RESIKO PENYEBAB 


erat yana tuas tt 


: Mampu membuat laporan yang berkaitan dengan Perencanaan dan pelaporan 
4 V,O 

3 P,R 

: lb, 3a 

: Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan us 
d Berat badan 1- 
tai Postur badan 2 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


f Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muao Jambi 
: Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
1 Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 
Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 32 3 1250 0,08 
perencanaan dan program 
Mengerjakan administrasi penerimaan 
berkas/surat , pencatatan dan Kegiatan 32 3 1250 0,08 
pendokumentasian perencaaan dan program 
Menyiapkan data perencanaan, program dan 
3 Yep P prog Data 32 1250 0,20 
evaluasi kegiatan 
Melakukan koordinasi terkait administrasi : 
4 kEsi Kegiatan 32 4 1250 0,10 
egiatan perencanaan dan program 
Melak: ki t i t- t 
elaksanakan penataan arsip surat-menyura Kenek 100 Ls 1250 0,12 
kegiatan perencanaan dan program 
Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 
Laporan 1250 
untuk keperluan perencanaan dan program 


JUMLAH |... 27600 | 00 DoLasi | 181 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


P—— ———— URAIAN 


Laporan administrasi Perencanaan dan program 

Dokumen pencatatan dan pendokumentasian perencaaan dan program 

Data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 

Laporan koordinasi terkait teknis administrasi kegiatan perencanaan dan program 
Laporan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 


Dokumen berkas administrasi berkas / surat untuk keperluan perencanaan dan program 


a BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pas Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas ebagai bahan pelaksanaan tugas 
Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan 5 
tugas ebagai bahan pelaksanaan tugas 


Tupoksi | Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. | pedoman | Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. | pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


- Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Es Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah 
1 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dinas 
Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun 
3 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
naskah dinas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 
9 Ketepatan pelaksanaan pengerjaan administrasi penerimaan berkas / surat pencatatan dan pendokumentasian 
perencaaan dan program 
Kebenaran data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 
Kebenaran Laporan hasil koordinasi teknis terkait administrasi kegiatan perencanaan dan program 
Ketepatan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 
| Ketepatan penataan arisp untuk keperluan perencanaan dan program 


11 WEWENANG 


Be ——— 
omomarmmameamama 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


a Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


, Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


bee ak 
De okeadaan tempek nda 
Cosetaran aka 


14 RESIKO BAHAYA 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengetik 10 jari 
b Bakat Kerja $ O, F,E 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 120 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Persuratan dan Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dan 
perlengkapan dinas, pengelolaan aset. 


Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
Diklat Pimpinan Tingkat IV 
Mengelola anggaran, aset dan Kepegawaian. 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHA 

URAIAN TUGAS PENYELES aa 
D0 mammaas Ja HASIL | Aran (Jam Baen 
Menyusun rencana kerja dan schedul pelaksanaan 
ugas Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai 

9 2 2 Dokumen 
dengan program kerja Sekretariat sebagai acuan 
pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas dan memberi petunjuk kerja kepada 
bawahan secara lisan dan tertulis agar pelaksanaan Kegiatan 
ugas berjalan lancar. 


Melakukan pengawasan dan evaluasi kepada staf dalam 
melakukan tugas untuk menghindari terjadinya F 

z Kegiatan 
kesalahan dan penyimpangan dalam pelaksanaan 


0,16 


IM) 


Melaksanakan administrasi umum yang berkaitan 

dengan keprotokolan, perlengkapan dan rumah tangga Kegiatan/ 
agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai ketentuan Dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


Menyusun rencana kebutuhan barang, rencana 
pemeliharaan barang dan pengelolaan rencana umum Dokumen 
pengadaan barang dan jasa yang dibutuhkan. 


IM) 


Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan 

5 3 Dokumen 
bagian umum dan kepegawaian. 
Melaksanakan penataan kearsipan, urusan surat 
menyurat bidang umum dan kepegawaian untuk tertib Dokumen 
administrasi. 
Melaksanakan pelayanan keprotokolan, hubungan ' 

' Kegiatan 

masyarakat dan penyelenggaraan rapat rapat dinas. 
Melaksanakan administrasi kepegawaian 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 
atasan baik secara tertulis maupun lisan. konsep 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan program kerja Sekretariat 
sebagai acuan pelaksanaan tugas, 


Tugas Pokok dan Fungsi Sub Bagian umum dan kepegawaian 
13 | Produktivitas kerja staf/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum Subbag Umum dan Kepegawaian 


La | motivasi agar diperoleh hasil yang optimal dan disiplin kerja yang tinggi, 


Terwujudnya keamanan, kebersihan, keindahan, penghapusan, pengadaan dan pemeliharaan barang, ATK, 
logistik, operasional kantor, dokumentasi surat menyurat, fasilitasi pertemuan/rapat, urusan perlengkapan 
dan rumahtangga dinas : 


Rencana kebutuhan barang, rencana pemeliharaan barang dan pengelolaan rencana umum pengadaan barang 
dan jasa Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah, 


Naskah Dinas Subbag Umum dan Kepegawaian, 
aga Arsip kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


10 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


Laporan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


Laporan hasil menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan serta 
kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


- Laporan Administrasi Kepegawaian 
Tugas kedinasan lainnya 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Need Dina Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
pekerjaan 

Mulasi dhan kebaikan bankkAk Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

al Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Lapt 


USB/FlashDisk 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan 
dan tata kearsipan sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit 
pengolah, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data base administrasi 
kepegawaian di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan inventarisasi 
dan pemeliharaan barang-barang inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk 
memudahkan peng-amanan asset dan penyediaan kebutuhan dinas, 

Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan 
kerumahtanggaan dan kehumasan serta keprotokolan di lingkungan badan agar 
pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 

Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan 
kepada pimpinan dengan cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari 
kesalahan/ kekeliruan 


Kebenaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan 
dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, 
mutasi, promosi jabatan serta kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan 
perundangan yang berlaku, 


Kebenaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan 
informasi di bidang kepega-waian dan ketatalaksanaan di lingkungan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bidang 
ketatausahaan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be ““““—“——- 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan 
Aset Daerah 


Sekretaris badan/Kabid/ Kasubbid 


Para SKPD terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


po — aa Tawon 


(an empatkeja pk ——U— 


| 6 (Penerangan Terang 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”————— Baik 
| 9 (Getaran 0 ho. 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
sn, m——mJb-—m-5£ 


Ce ——  ——-#— ——-f 


Mengelola sumber daya manusia aparatur - Mengolah administrasi kearsipan - 
Mengatur kegiatan kehumasan dan keprotokolan - Menyusun konsep naskah-naskah 
dinas - Mengolah administrasi kepegawaian 


G  -kemampuan untuk memahami instruksi dan prinsip nyang mendasarinya, untuk 
menyusun alasan dan membuat pertimbangan 

N -Numerik : Kemampuan Untuk melakukan operasi aritmathik secara tepat dan 
akurat 


O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian) 


V skemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, 
berbicara dan menulis (mengarang) 


c Temperamen Kerja 2 I,P,D,J,M 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn-58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan na 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 8 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumberdaya Manusia Aparatur 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Keuangan Dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi dibidang sumberdaya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS maan Hasr, (PENYELESA| EFEKTIF | bpGAawAr 
IAN (JAM) 


Menerima dan mengumpulkan dokumen- 

dokumen peraturan perundang-undangan dan 

k : , Dokumen 1250 0,2400 
etentuan yang berkaitan dengan kegiatan 

perencanaan sumberdaya manusia aparatur. 

Membuat usulan sistem informasi kepegawaian 

dan database kepegawaian yang akan diterapkan 

di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Laporan Tang 0,080 

Muaro Jambi. 


Melakukan analisis sumberdaya manusia ASN 

berdasarkan : pangkat, jabatan, pendidikan 

formal, pendidikan penjenjangan serta 

pendidikan teknis dalam rangka pertimbangan Laporan 120 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mempersiapkan bahan-bahan administrasi data 
kepegawaian dalam rangka kegiatan rapat tim 

Badan Pertimbangan Jabatan dan Kepangkatan Laporan 
di lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten 

Muaro Jambi. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 1250 
maupun lisan. 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

sumberdaya manusia bahan evaluasi Laporan 1250 
pertanggungjawaban kepada atasan. 


JUMLAH |. 1aso00— | 00 1,160 
JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


1250 


Menyusun dan memaparkan hasil analis 

sumberdaya manusia ASN yang telah 

dilaksanakan dalam rangka pertimbangan Laporan 1250 
pembinaan karir ASN dilingkungan Pemerintah 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi. 


Data dan bahan perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 
Perencanaan kerja kepegawaian setiap tahun 

Penetapan rencana kerja kepegawaian 

SKP Pegawai 


Analis Jabatan untuk semua jabatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pp aa emas 


De 


se 
(ema 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
ST Net da 2 sa 


semua internal badan BPKAD Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe an 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
Seoeadaantempartega na 
Dobesaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


mb 0 A2 Oo cv » 


G, V (Syarata jabatan) 
D,P (Syarat Jabatan) 
lb, 3a 

upaya fisik 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 

Tinggi badan 1- 

Berat badan - 

Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Penampilan : Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


Dapat melaksanakan tugas dengan sangat baik/baik dan 
dapat dipertanggungjawabkan 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menyusun rencana kegiatan Kepegawaian Menyiapkan 
: Data 
Bahan Kerja. 
Melakukan Koordinasi Pelaksanaan Kegiatan . 
? Koordinasi 
Kepegawaian . 
Melaksanakan Kegiatan Kepegawaian SDM Aparatur. 
Melakukan evaluasi kegiatan. 
Meneliti dan menyempurnakan data base administrasi 
kepegawaian di lingkungan Dinas dalam rangka Data 
peningkatan kesejahteraan pegawai 
Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
kepegaeaian secara periodik sesuai prosedur dan Berk 
ketentuan yg berlaku untuk mengetahui langkah CETAS 
pemecahannya. 
Mengerjakan Analisa Jabatan Pegawai, Mengerjakan Dn 
SKP Pegawai, serta Peta Jabatan Aa 


JUMLAH 1725,00 1,380 
JUMLAH PEGAWAI Bed 
Orang 


WAKTU 
PENYELESAI WAKTU | KEBUTUHA 


EFEKTIF | N PEGAWAI 
AN (JAM) 


0,16 


w 
- 


w 
- 


x x x rx x 
keji keji keji keji keji keji keji 


pemetaan mma ea 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen rencana Kegiatan Penyusunan rencana kegiatan 


Data SDM Pembuatan mapping 


Penyusunan analisa Pengembangan 
SDM 


Daftar Usulan Mutasi, Kenaikan Pangkat, b 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Penyusunan Mutasi,kenaikan pangkat 
en Haa ba dan berkala 


s Ibpa pelaksanaan Kegiaan yang telah 
dianggarkan 


| Laporan Hasil Kegiatan Pembutan Dokumentasi kegiatan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
PC/Lapt 
2 lipsins: Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 
3 luSB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 
&"adngas mbbaetdsatatems Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 
5 ITelepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 
Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 
7 larK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
sehari hari 


JA My 
apes mt BEA PR PETA 
mmm ata 
Se ea “AD 


Melakukan analisa pengembangan SDM 
Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Badan mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Pengusulan, 
2 |Kasubag Umum dan Kepegawaian Pengkoordinasian, juga 


pengumpulan data 


Staf lainnya BPKAD Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DE 


Da tempatkeja Bk —————U— 


| 6 (Penerangan ———————————————— Terang 0 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”————— |Baik 0 
(9 (Getaran bo 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor 
dil komputer dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA 


Melaksanakan tugas memerlukan 

AN Ea banyak literatur yang membutuhkan 
ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 6 Pembuatan PROTAP/SOP dan Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I, K, V 
c Temperamen Kerja $ D,I,M,P 
d Minat Kerja : Realistis, Sosial, Konvensional 
e Upaya Fisik : Duduk Lama, Bicara banyak, menerima konsultasi, mengetik sering, membanca lama 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn-58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan ea 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
Memadukan, Mengkoordinasikan, Menganalisa, 
a Hubungan dengan data menyusun,mencocokkan. 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


15 SYARAT JABATAN 


1. Tersusunnya Rencana plaksanaan kegiatan 2. 
Tersedianya Mapping SDM 3. Tersusunnya Analisa 
Pengembangan SDM 4. Terkirimnya usulan 
knaikan pangkat, Berkala juga mutasi 5. 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersedianya Dokumntasi Pelaksanaan kgiatan 6. 


trlaksanya Tugas lain yang diberikanolh Pimpinan 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Barang Milik Negara 


$ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
5 Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang administrasi barang 
milik negara 


$ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 

melakukan pencatatan dan pendokumentasian 
inventarisasi barang milik negara baik aset tidak | dokumen 
bergerak maupun aset bergerak 
menyusun inventarisasi laporan barang milik 
negara baik aset tidak bergerak maupun aset kegiatan 
bergerak 
melakukan pencatatan, pendistribusian dan 
pendokumentasian atas mutasi barang milik kegiatan 
negara 
melakukan pencatatan inventarisasi penarikan 

ap kegiatan 
barang milik negara 


melakukan kodefikasi atas barang milik negara 
melakukan pencatatan dan pendokumentasian 
daftar penggunaan barang milik . 
negara/penyajian dalam bentuk daftar barang kegiatan 
ruangan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan | laporan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 
diperintahkan oleh pimpinan egiatan 


JUMLAH 3050,00 —a 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


data barang milik negara dalam buku induk barang milik negara 

data Inventarisasi laporan barang milik negara baik aset tidak bergerak maupun aset bergerak 
data distribusi barang milik negara ke unit terkait 

data pencatatan inventarisasi penarikan barang milik negara 


kodefikasi atas barang milik negara 


| | laporan permintaan dan peminjaman barang milik negara 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


pem 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


kebenaran dan ketepatan data barang milik negara 
kelancaran dan ketepatan pendistribusian barang milik negara 


meminta kelengkapan dokumen barang milik negara 
menolak permintaan dan peminjaman barang yang tidak sesuai prosedur 
memberikan masukan kepada pimpinan 


UNIT KERJA/ 
a JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sub Bagian Umum dan Keuangan BPKAD Konsultasi aa tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


se 2 


Me NN 
Me NN 
Geoeadaantempartema a ——————— 
Caesar aa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


pa ip 


Memelihara sarana dan prasarana, Mengelola Aset dan Kekayaan, Mengoperasikan komputer, Menyusun 
kebutuhan barang dan Menyusun laporan secara berkala. 


b Bakat Kerja F G,V,N,O 

c Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja F Konvensional, Realistik, Kewirausahaan 

e Upaya Fisik : 

f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b Umur Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan Tidak ada syarat khusus 
(3 Postur badan Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik negara, 


17 KELAS JABATAN 


Usulan permohonan penetapan 
status penggunaan barang milik 
daerah 


6 (ENAM) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


d Pelaksana . - 
e Jabatan Fungsional : & 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 
KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Mengendalikan administrasi surat masuk, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 1250 0,0800 
agar memudahkan pencarian 
Melaksanakan pencatatan disposisi surat 
pimpinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan | kegiatan 1250 0,120 
yang berlaku, guna kelancaran administrasi surat 
Melaksanakan pendistribusian surat di 
lingkungan BPKAD sesuai dengan disposisi kegiatan 1250 
pimpinan, guna kelancaran administrasi surat 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan surat keluar sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 
administrasi prosedur dan ketentuan yang kegiatan 
berlaku untuk kelancaran pendistribusian surat 

keluar 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan laporan 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang k 1250 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis egiatan 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Mengendalikan administrasi surat keluar, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, kegiatan 1250 
guna kelancaran administrasi surat 


— E 


7 HASIL KERJA 


Petunjuk atau arahan dari atasan yang relevan 
Pengisian lembar disposis 

Terdistribusinya surat keluar kepada pihak terkait 
Tersampaikannya surat sesuai disposisi 


Arsip surat masuk/keluar 


Ia Terlaksananya tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Kepegawaian untuk merumuskan pedoman dan juknis 


Data kepegawaian untuk program peningkatan kapasitas 
3 Konsep SW Kemasan untuk mengesahkan dan menetapkan surat- 
Pp Pp surat dan keputusan-keputusan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Na Bika Mi Aan Daan uan un 


SOP dan SOTK untuk pelaksanaan tugas 


Kesesuaian pengadminstrasian persuratan 
Keakuratan pengisian lembar disposisi 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Badan BPKAD Arahan dan Pelaporan Tugas 
Kasubbag Umum dan Keuangan BPKAD Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


oo 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Be an 


emang rang 
Seoeadaantemparkema i 
aa 


2. NAMA RESIKO PENYEBAB 


Menata Persuratan /Arsip 


kegiatan-kegiatan yang berulang 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin Pria/Wanita 

b Umur Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
:Terselesaikannya administrasi surat masuk 


17 KELAS JABATAN : 5 (LIMA) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 


c Pengawas 


e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASII HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Anggaran 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

Sekretaris Badan 

Kepala Sub Bidang Perencanaan APBD, Kepala Sub Bidang Penyusunan APBD dan Kepala Sub Bidang 
Kebijakan dan Evaluasi APBD 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengadministrasi Anggaran, Analis Perencanaan Anggaran, Verifikator 
Anggaran, Pengadministrasi Anggaran dan Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 


Memimpin Bidang Anggaran dalam mempunyai tugas membantu Kepala Badan Pengelola Keuangan dan 
Aset Daerah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
dan mengawasi urusan Penyusunan Anggaran Pendapatan Belanja Daerah dan urusan kebijakan dan 
Pengendalian Anggaran 


Minimal S1 Akuntansi/Ekonomi/Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 


Diklat Pimpinan Tingkat III 
Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL PEGAWAI 
| IAN (JAM) 


URAIAN TUGAS 


Mengoordinasikan dalam Perencanaan, Penyusunan, 
Pengendalian dan Evaluasi Anggaran, 


» 
IN 


» 
Ig 


Menyusun rancangan prioritas dan plafon anggaran 


6 
Menyusun rancangan kebijakan umum anggaran (KUA) 
dan rancangan kebijakan umum perubahan anggaran Dokumen 6 1250 1,00 
(KUPA): 
sementara (PPAS) dan rancangan prioritas dan plafon Dokumen 6 1250 1,00 
anggaran sementara perubahan, 


» 
IN 


Menyusun Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD 
dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan Dokumen 1250 1,00 
APBD: 


Menyusun Rancangan Peraturan Bupati tentang 
Penjabaran APBD dan Rancangan Peraturan Bupati 
tentang Penjabaran Perubahan APBD, 


7 
i - sa 


Mengoordinasikan dan menyusun analisa standar 


» 
Ig 


belanja, Harga Satuan Pokok Kegiatan dan 
perubahannya, 


3 Kg ki 


» 
Rx 


Menyusun rancangan anggaran kas, 


: "3 se 


Menyelenggarakan fasilitasi dan mengoordinasi Satuan 
Kerja Perangkat Daerah (SKPD) dalam rangka proses 
perencanaan, penyusunan dan pengendalian anggaran, 


» 
Ig 


| Ba 5 


» 
IN 


Menyiapkan dokumen Surat Penyediaan Dana (SPD), 


| si si 


1830,00 1,464 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Laporan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana 
kerja, 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta upaya 
meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin akuntabilitasnya, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka peningkatan 
kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan dan 
keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang-barang 
inventaris Dinas, 


Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing bidang yang 
disesuaikan dengan DPA) 


Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan pengambilan 
keputusan, 


Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
aa Psi Jas ae Pa 


Surat Perintah/Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan 
penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana 
strategis dan rencana kerja, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke 
pimpinan untuk menghindari kesalahan, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata- 
usahaan, pelaporan, pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin 
akuntabilitasnya, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam 
rangka peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang- 
barang inventaris Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing 
bidang yang disesuaikan dengan DPA, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan perencanaan pengembangan program Dinas berdasarkan realisasi 
program tahun berjalan dengan isu sentral dan lokal 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Mengelola anggaran rutin dan operasional dinas, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas, 


Memberi masukan kepada atasan. 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi pelaksanaan kemslakorobraja 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


2 IMemberi Masukan pada atasan Del Keadaan Kepistan probrata 


Koordinasi mengenai masalah 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan belakangan kesiatan prosa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


xo| ASPEK FAKTOR 


ea 
NN 


Keadaan Ruangan Bersih 


(er (Keadaan tempat Keja 
Me an 


1x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


ae. 
2 — | #f  —— “: 


a Keterampilan kerja 5 - Mengelola anggaran operasional dinas - Menyusun rencana program pengembangan dinas - Mengembangan 
Sumber Daya Aparatur - Mengelola barang inventaris dan asset dinas - Mengendalikan urusan kerumah 
tanggaan dinas - Menyusun konsep-konsep naskah dinas - Menganalisa jabatan dan beban kerja 

b Bakat Kerja . GNOV 

c Temperamen Kerja . I,P,D,J,M 

d Minat Kerja . lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 7 
d Berat badan Ea 
e Postur badan ui 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan € 
a Hubungan dengan data D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda ani 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Evaluasi APBD 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 2 Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Anggaran 
c Pengawas : £ 
d Pelaksana 5 1 
IKTISAR JABATAN : 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan - Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman : Mengelola Anggaran dan keuangan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN: TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Menyiapkan bahan pembinaan teknis pengelolaan 
: Dokumen 44 7 
anggaran pendapatan dan pembiayaan daerah 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan penyiapan bahan persetujuan dan 
pengesahan DPA/DPPA SKPD, BLUD dan PPKD 


Menyiapkan dan mengkoordinasikan data realisasi 
penerimaan Dana Bagi hasil (DBH) Kabupaten 


Memfasilitasi penyusunan standar perjalanan dinas 8 
(SPPD) Kegiatan 12 


Memfasilitasi dan mengoordinir Satuan Kerja Perangkat 
Daerah (SKPD) dalam rangka proses pengendalian Dokumen 15 
anggaran dan memproses usulan pergeseran anggaran 


Memberikan saran-saran dan pertimbangan kepada 
kepala bidang tentang langkah-langkah dan tindakan 
yang perlu diambil dalam bidang tugasnya 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen kegiatan Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Laporan pelaksanaan kegiatanMemberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Dokumen kegiatanMengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan 
perancanaan kebijakan di bidang Bina Keuangan 


Dokumen kegiatanPenyusunan Pedoman APBD dan Pedoman Pelaksanaan APBD 


Dokumen kegiatanMenyiapkan bahan monitoring dan evaluasi pengendalian pelaksanaan APBD 


Menyiapkan bahan koordinasi pembahasan, dan pelaksanaan Verifikasi RKA 


is Menyelia proses koreksi dan konfirmasi terhadap RKA dan RKAP OPD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNGJAWAB 


11 WEWENANG 


9 | Menyiapkan bahan koordinasi, pembahasan dan verifikasi DPA dan DPPA 

101 Menyelia proses koreksi dan konfirmsi DPA dan DPA terkait Anggaran Belanja 
2 
3 


1 |IMenyiapkan bahan penyempurnaan rancangan APBD dan rancangan PAPBD 


Menyelia proses penyempurnaan Rancangan APBD dan PAPBD setelah Pembahasan terkait Anggaran Belanja 


gubernur 


B Menyelia proses penyempurnaan Rancangan APBD dan PAPBD terkait Anggaran Belanja sesuai hasil evaluasi 


ro ——U REA LUENGGAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Mutasi dan kenaikan pangkat Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
es Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


x0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan dan tata kearsipan 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit pengolah, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data base administrasi kepegawaian di lingkungan 
Dinas dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan inventarisasi dan pemeliharaan 


barang-barang inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk memudahkan peng-amanan asset dan 
penyediaan kebutuhan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan 
kehumasan serta keprotokolan di lingkungan badan agar pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan 
dengan cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


benaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi 
jabatan serta kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


Kebenaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan informasi di bidang 
kepega-waian dan ketatalaksanaan di lingkungan dinas, 


Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bidang ketatausahaan. 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Mengelolah Administrasi Kepegwaian 
Mengelolah barang Inventaris dan barang pakai habi utuk keperluan Dinas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Tu Ikepsiabedan BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Kasubbid BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 
3 Ipelaksana |. | Koordinasi mengenai masalah 
In — kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee UU 
Ma aa 
Me PN 
ee 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mengelola sumber daya manusia aparatur - Mengolah administrasi kearsipan - Mengatur kegiatan 
kehumasan dan keprotokolan - Menyusun konsep naskah-naskah dinas - Mengolah administrasi 
kepegawaian 

b Bakat Kerja : G, N, O, V 

c Temperamen Kerja : I,P,D,J,M 

ad Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik 2 

a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 

c Tinggi badan 2 

d Berat badan 1- 

e Postur badan na 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda Tm 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 ( sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Verifikator Anggaran 


H Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
g Kepala Bidang Anggaran 
: Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Pengendalian Anggaran 


£ Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan atau revisi anggaran 


D-3 (Diploma- Tiga) bidang Akuntasi/ Manajemen/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 
1 Diklat penyusunan laporan keuangan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
D0 Sramrugas | TE AN (JAM) pos 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 32 
penyusunan laporan keuangan. 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 
dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 32 
dinas. 
Melakukan pengolahan data dalam rangka : 
Kegiatan 
penyusunan Laporan Keuangan 
M 1g t t 
Menyusun surat pernyataan tanggung Tdk 
jawab Laporan Keuangan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Daftar penerimaan dan pengeluaran keuangan 
Pemeriksaan dokumen 


Pengolahan data 


surat pernyataan tanggung jawab 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundang-undangan tentang administrasi sebaga Dahan pelan sanaAa Tegas 
keuangan 

Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran Bahan pertanggungjawaban 

Surat pemintaan dana (SPD) Ta pembuntan SRndan 


kesana 
keuangan 
v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NO 0» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Be 35#5 “—- 


Be 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Internal Badan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Sub Bidang Internal Badan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


para pelaksana Internal Badan mebantu pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


P 


Bea 
Ea : 


7 
paosetaan akad” 
bo Okeadaanrtangan Nyam 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Kenulsa Karena melakukan pekerjaan yang sama 
setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


Berhitung menyusun laporan 

G, N, K 

R,T 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan 15 


Berat badan - 


Postur badan - 


m9 op 


Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 


c. Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 
5 “ KUALIFIKASI JABATAN 


IS) 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Anggaran 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Anggaran 
: Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Pengendalian Anggaran 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang anggaran 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Mengelola pengadministrasi anggaran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEN EL PAI EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
| fvembuat surat |Membuat surat tentangpenyusunan KUAPPAS | penyusunan KUA PPAS psm re | 1250 


Mendistribusikan dan mengkompilasi surat tentang KUA 

Dokumen 1250 
Ae 
| 3 (Mengumpulkan data SKPD tentang KUA PPAS | data SKPD tentang KUA PPAS TN Rn 1250 


Mengumpulkan data SKPD tentang Perubahan KUA 
PPAS | Dokumen | | 250. | 


Mengumpulkan data Perubahan Raperda dan Raperbup 
Dokumen 1250 
APBD 
en as — Mengumpulkan data Raperda dan Raperbup APBD Dokumen HA 1250 


JUMLAH 1722,00 EA 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dpertanggungjawaban 
Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 
3 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pendistribusian 
Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 
Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian 


mom asam ama 


Ino| ————— PERANGKAT KERJA ')')”””)”| ””””—” PENGGUNAA UNTUK TUGAS” | 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
PN te 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


1 |Melaporkan pelaksanaan tugas 


2 (Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


3 Ketepatan waktu penyelesaian tugas 


Melakukan Pendataan 


11 WEWENANG 


2 |Meminta data untuk Pelaporan 


3 IMenyusun Laporan pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Ikepala Bidang Internal Badan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


2 (Kepala Sub Bidang Internal Badan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KE 


NO ASPEK FAKTOR 


Paempae —————————U— 


CePeneragah ak 
(eKeadaantemparka ak 
Me Ga 


14 RESIKO BAHAYA 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 5 


a Keterampilan kerja : Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 
: Mngelola Administrasi Umum 
$ Memberi Pelayanan 
b Bakat Kerja : O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian) 
vV “kemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, 
berbicara dan menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, 


e Upaya Fisik : Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn -— 58 Thn 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1 

g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda Haa 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 5 5 (Lima ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 
KODE JABATAN ' - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator ' Kepala Bidang Anggaran 
Pengawas : Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Pengendalian Anggaran 
d Pelaksana : - 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau 


Bahana kan bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


c Pengalaman 5 - 
6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan pengelolaan 

1 San: : Berkas 
bantuan organisasi masyarakat sosial 
Menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan . 

2 NA, . Kegiatan 45 
pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 
Menyusun SOP Pelaksanaan Kegiatan pengelolaan A 

3 : 5 2 Kegiatan 40 
bantuan organisasi masyarakat sosial 
Membuat susunan kepanitian dalam kegiatan 

4 Na A Berkas 130 
pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 
Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan 

5 Ikegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat Berkas 55 
sosial 
Melakukan, melaksanakan Kegiatan pengelolaan . 

: 5 1 Kegiatan 40 

bantuan organisasi masyarakat sosial 
Membuat laporan pertanggung jawaban atas 

7 Ipelaksanaan tugas pengelolaan bantuan organisasi Berkas 145 0,46 
masyarakat sosial 


JUMLAH 1505,00 1,204 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 Tercapainya hasil Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan organisasi 
masyarakat sosial 


Tercapainya hasil menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, memberikan saran bagi 
pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


Tercapainya hasil menyusun SOP kegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


tercapainya hasil membuat susunan kepanitian dalam kegiatan pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 


Tercapainya hasil Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


Tercapainya hasil Membuat laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


8 BAHAN KERJA 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Surat perintah atau Nota Dinas Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


ino) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP data instansi pemerintah dan swasta Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOPP data instansi intah d : 


Pi Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Da | Mattuliskantor | | Alattulis kantor tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


1 Kebenaran dan keakuratan, menyiapkan untuk Keberhasilan pelaksanaan tugas 
penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


1 Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 
UNIT KERJA/ 
No) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


dengan atasan langsung dalam rangka Dinas Sosial, PP 


kenari 8 PA Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


mop mr 


Baik (Menggunakan lampu yang 
Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja) 
CefbPenerangan ———————— era ——— 
De okeadaantemparkeja Bersih 
Coeetaran 0 ia ————— 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, Terlalu lama bekerja di depan monitor 
sakit pinggang komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
Beban Pikiran/Stress literatur yang membutuhkan ketelitian, 
tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : N,G,V 
c Temperamen Kerja : M, S 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik ' 
a Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
b Umur :- 
c Tinggi badan 5 
d Berat badan :- 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN F 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Kepala Sub Bidang Penyusunan APBD 

2 KODE JABATAN 5 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 8 Kepala Bidang Anggaran 


c Pengawas 5 2 
d Pelaksana $ Analis Perencanaan Anggaran dan Pengadministrasi Anggaran 


4 IKTISAR JABATAN : 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat H Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman : : Mengelola Anggaran dan keuangan 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHA 

URAIAN TUGAS KERJA N PEGAWAI 

Menyusun anggaran belanja daerah 
Mengkaji ulang hasil verifikasi anggaran belanja daerah 


Melaksanakan penyusunan dan pembahasan RBA/RKA SKPD 
Dokumen 
dan PPKD 


Melaksanakan koordinasi dan kompilasi bahan-bahan 
penyusunan jawaban eksekutif dalam rangka penyusunan Dak 10 
Rancangan Peraturan Daerah tentang APBD dan OSUMeN 
Rancangan Peraturan Daerah tentang Perubahan APBD 
Menyusun Rancangan Peraturan Daerah dan Peraturan 
Dokumen 

Kepala Daerah tentang APBD /APBD-P 
Melaksanakan penyiapan penetapan Rancangan Peraturan 
Daerah tentang APBD dan Rancangan Peraturan Daerah Dokumen 44 250 0,28 
tentang Perubahan APBD 
Melaksanakan penyempurnaan Rancangan Peraturan Daerah 
tentang APBD dan Rancangan Peraturan Daerah tentang Dokumen 250 
Perubahan APBD 
Memfasilitasi Tim Anggaran Pemerintah Daerah (TAPD) dan 
SKPD serta pembahasan APBD bersama legislatif dalam Kegiatan 12 250 0,08 
rangka proses penyusunan anggaran 
Melaksanakan koordinasi penyusunan anggaran pendapatan 
daerah dan pendapatan PPKD Dea 18 220 0,07 

Memberikan saran-saran dan pertimbangan kepada kepala 
11 |bidang tentang langkah-langkah dan tindakan yang perlu Dokumen 12 250 

diambil dalam bidang tugasnya 


JUMLAH 1744 1,395 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


IM) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Dokumen kegiatan Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 


Laporan pelaksanaan kegiatan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 

Laporan pelaksanaan kegiatanMemberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 
dan meningkatkan SDM bawahan 

Dokumen kegiatanMengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan perancanaan 
kebijakan di bidang Bina Keuangan 


Dokumen kegiatanPenyusunan Pedoman APBD dan Pedoman Pelaksanaan APBD 


- 


Dokumen kegiatanMenyiapkan bahan monitoring dan evaluasi pengendalian pelaksanaan APBD 
7 IMenyiapkan bahan koordinasi pembahasan, dan pelaksanaan Verifikasi RKA 


Menyelia proses koreksi dan konfirmasi terhadap RKA dan RKAP OPD 


Menyiapkan bahan koordinasi, pembahasan dan verifikasi DPA dan DPPA 
Menyelia proses koreksi dan konfirmsi DPA dan DPA terkait Anggaran Belanja 


(Kej 


11 |IMenyiapkan bahan penyempurnaan rancangan APBD dan rancangan PAPBD 


Menyelia proses penyempurnaan Rancangan APBD dan PAPBD setelah Pembahasan terkait Anggaran Belanja 
Menyelia proses penyempurnaan Rancangan APBD dan PAPBD terkait Anggaran Belanja 


oU EA UU EGA Data TucAs “| 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 IData data aset 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 IMutasi dan kenaikan pangkat 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai 


9 PERANGKAT KERJA 


og— RERE UEA TUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


1x0 URAIAN 
: Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Bina Keuangan sesuai dengan program kerja Bidang Bina 
Keuangan sebagai acuan pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 
dan berjalan lancar 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
bawahan 


Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka penyusunan perancanaan kebijakan di bidang Bina 
Keuangan 
Mengkoordinasi Penyusunan Pedoman APBD dan Pedoman Pelaksanaan APBD 


Menyiapkan bahan monitoring dan evaluasi pengendalian pelaksanaan APBD, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelolah Administrasi Kepegwaian 


4 IMengelolah barang Inventaris dan barang pakai habis utuk keperluan Dinas 


UNIT KERJA/ 
.xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ikepala Dinas BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pp pelaksanaan kegiatan / program 
: Konsultasi dan koordinasi mengenai 


12 KORELASI JABATAN 


3 Ipara Pelaksana BPKAD Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 empatkema 


Sejuk 


Keadaan empat Kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - 


b Bakat Kerja : G,N,O,V 
c Temperamen Kerja 4 I,P,D,J,M 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 
c Tinggi badan pa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 ( sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 
5 “ KUALIFIKASI JABATAN 


IS) 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Anggaran 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Anggaran 
: Kepala Sub Bidang Penyusun APBD 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang anggaran 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Mengelola pengadministrasi anggaran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN: TUGAS KERJA HASIL PENYELESAT EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Es PMA KE DI en Gak Ka 
Mendistribusikan dan mengkompilasi surat tentang KUA 
Dokumen 
PPAS 
E Pali ya ae UN UU pi Aa 
M Ikan data SKPD tenti Perubahan KUA 
4 tautan an Au Dokumen 22 15 250 0,26 
PPAS 
M Ikan data Perubahan R da dan Ri: b 
engumpulkan data Perubahan Raperda dan Raperbup | 5 eimen 
APBD 
3 Na sn Ma apaan Senar Pa 


po JUMLAH 1722,00 1,378 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dpertanggungjawaban 


Tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun lisan 


3 Surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pendistribusian 
Surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi 
Surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar memudahkan pencarian 


semak emas 
aa 
Na 
Ia 


oU Ea LO mecumaa ontor tucas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Gap 
Be 


Melaporkan pelaksanaan tugas 


Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 


Ketepatan waktu penyelesaian tugas 


11 WEWENANG 


Melakukan Pendataan 


Meminta data untuk Pelaporan 
Menyusun Laporan pelaksanaan tugas 


| x0 | JABATAN NIT KERJA/ INSTAN$ DALAM HAL 


1 Ikepala Bidang Internal Badan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KE 
FAKTOR 


12 KORELASI JABATAN 


2 (Kepala Sub Bidang Internal Badan 


be Penerangan 
eJKeadaantempatkeia ak 


14 RESIKO BAHAYA 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN : 


a Keterampilan kerja : Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 
: Mngelola Administrasi Umum 
Memberi Pelayanan 
b Bakat Kerja : O - kemampuan untuk mengetahui adanya perbedaan huruf dan angka (ketelitian) 
vV “kemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, 
berbicara dan menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja 5 
d Minat Kerja 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, 


e Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ts 
ad Berat badan 2 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima ) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 


N - 


INFORMASI JABATAN 


£ Kepala Sub Bidang Perencanaan APBD 
: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
1 Kepala Bidang Anggaran 


f Sesuaikan dengan tugas jabatan 


5 “KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


5 Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
: Diklat Pimpinan Tingkat IV 
7 : Mengelola Perencanaan Anggaran dan Keuangan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengkoordinasikan dan menyusun analisa standar 
belanja, Harga Satuan Pokok Kegiatan dan 


perubahannya, 


Melaksanakan pembinaan penyusunan anggaran SKPD, 
BLUD dan PPKD, 


Membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) dibidang 
tugasnya, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


Tugas Pokok dan Fungsi Sub Bagian umum dan keuangan 


3 | Produktivitas kerja staf/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum Subbag Umum dan Keuangan 


1 Rencana kerja dan kegiatan Sub Bagian Umum dan Keuangan sesuai dengan program kerja Sekretariat sebagai 
acuan pelaksanaan tugas, 
: Rugas Pokok dan Pung Sub Bagan umum dan keuangan | 
motivasi agar diperoleh hasil yang optimal dan disiplin kerja yang tinggi, 
5 


Terwujudnya keamanan, kebersihan, keindahan, penghapusan, pengadaan dan pemeliharaan barang, ATK, logistik, 
operasional kantor, dokumentasi surat menyurat, fasilitasi pertemuan /rapat, urusan perlengkapan dan rumahtangga 
dinas , 


jasa Dinas Penanaman Modal Tenaga Kerja dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu, 


7 Naskah Dinas Subbag Umum dan Keuangan, 
| Arsip kepegawaian 


| Rencana kebutuhan barang, rencana pemeliharaan barang dan pengelolaan rencana umum pengadaan barang dan 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


Laporan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


Tn Laporan hasil menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan serta 
kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


Laporan Administrasi Kepegawaian 


13 | Tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Li. | Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan dan tata kearsipan sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit pengolah, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data base administrasi kepegawaian di lingkungan Dinas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan pegawai, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan inventarisasi dan pemeliharaan barang- 


barang inventaris Dinas dan barang habis pakai untuk memudahkan peng-amanan asset dan penyediaan kebutuhan 


benaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan kerumahtanggaan dan 
humasan serta keprotokolan di lingkungan badan agar pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 


benaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan 
cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


benaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan kearsipan dinas, 


benaran dan keakuratan menyusun konsep usulan kenaikan pangkat, gaji berkala, mutasi, promosi jabatan serta 
kesejahteraan pegawai lainnya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku, 


benaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan informasi di bidang kepega- 
wajan dan ketatalaksanaan di lingkungan dinas, 


11 WEWENANG 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Mengelolah Administrasi Kepegwaian 


Mengelolah barang Inventaris dan barang pakai habi utuk keperluan Dinas 


JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi Internal Dinas Kena Had ap Mn 
pelaksanaan kegiatan / program 


12 KORELASI JABATAN : 


Memberi Masukan pada atasan Internal Dinas Haa Sean aan ha 
pelaksanaan kegiatan / program 
1 : : Koordinasi mengenai masalah 
3 IDngan Instansi Terkait ( BPKAD ) Internal Dinas , 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


(empat UU 


14 RESIKO BAHAYA 


Sejuk 
Bersih 

oo Penerangan Perang 

(os Keadaantemparkeja ik 

ca 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Mengelola sumber daya manusia aparatur 
b Bakat Kerja : GNOV 
c Temperamen Kerja 8 I,P,D,J,M 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin » laki — laki / perempuan 
Uenur 1 25 Thn -— 
b 58 Thn 
c Tinggi badan ea 
d Berat badan 25 
e Postur badan 8 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 4 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Akuntansi 
2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Sekretaris Badan 
Kepala Sub Bidang Sistem Informasi dan Akuntansi, Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan 


c Pengawas : Laporan Keuangan dan Kepala Sub Bidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuangan 


Analis Laporan Keuangan, Pengelola Akuntansi, Pranata Laporan Keuangan, Penata Keuangan, 


d Pelaksana : Verifikator Keuangan dan Pengelola Keuangan 


Memimpin Bidang Akuntansi dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 


4:-IKTIPAR JABATAN j mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Akuntasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal S1 Akuntansi/Ekonomi/Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat III 
c Pengalaman $ Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


waktu | wartu 
URAIAN TUGAS Estate PENYELES | EFEKTIF aan 
AIAN (JAM) | (JAM) 


mengoordinasi kebijakan teknis dibidang akuntansi, 
baik itu pelaporan keuangan maupun 
penatausahaan keuangan daerah, 


mengoordinasikan laporan keuangan dan laporan 
perhitungan keuangan daerah 


mengoordinasi penyusunan rencana kerja bidang 
akuntansi dan pelaporan berdasarkan sasaran 
kerja, kebijakan teknis, strategi dan program kerja, 


melaksanakan analisis data dan bahan penyusunan 
kebijakan akuntansi pemerintah daerah, 


mengoordinasi dan pembinaan laporan keuangan 


Satuan Kerja Perangkat Daerah, Kegiatan 


mengoordinasi penyusunan Standar Operasional 


Prosedur (SOP) dibidang tugasnya, Boa 


mengoordinasi pencatatan Pengelolaan keuangan 
secara akuntansi, 


Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HAS HASIL KERJA 


kebijakan teknis dibidang akuntansi, baik itu pelaporan keuangan maupun penatausahaan keuangan daerah, 


laporan keuangan dan laporan perhitungan keuangan daerah 


rencana kerja bidang akuntansi dan pelaporan berdasarkan sasaran kerja, kebijakan teknis, strategi dan 
program kerja, 


analisis data dan bahan penyusunan kebijakan akuntansi pemerintah daerah, 
laporan keuangan Satuan Kerja Perangkat Daerah, 
SOP Bidang Akuntansi 


Pengelolaan keuangan secara akuntansi, 


20 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Perda dan Perbub Kebijakan Akuntansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Laporan Keuangan OPD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Laporan Keuangan BUMD dan BLUD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


5 |Telepon/Faximile ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan RKA dan RKAP 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar 
tidak terjadi overlapping, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pi 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan 
penata-usahaan, pelaporan, pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Bidang untuk 
menjamin akuntabilitasnya, 


agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Kebenaran dan keakuratan memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam 
rangka perwujudan akuntabilitas. 


11 WEWENANG 


Menyajikan data ke pihak terkait 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
melakukan review atas penyusunan laporan keunagn dan Pertangggungjawaban APBD Kabupaten 


Memberi masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi BPKAD Ken nan BE Sa Tee neenA 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Member Masuksr-pada biakan BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 
: Koordinasi mengenai masalah 
Dengan bawahan dalam rangka pembinaan BPKAD ' 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be 
pa ———— 


14 RESIKO BAHAYA 


|x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(Jaa aga risiko Tik (— WWW O OOC 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 - Mengelola anggaran operasional dinas 
b Bakat Kerja ? GN,O,V 
c Temperamen Kerja : LP,D,J,M 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik ? 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ia 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : 07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $» 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Sistem Informasi dan Akuntansi 

2 KODE JABATAN : 

3  UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Admnistrator : Kepala Bidang Akutansi 


d Pengawas : - 
e Jabatan H - 


4  IKTISAR JABATAN : Memimpin, mengolah dan menyusun bahan perumusan kebijakan teknis, melaksanakan kegiatan dan menyusun 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : Minimal S1 ( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 

b Diklat $ Diklat Pimpinan Tingkat IV 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) PEGAWAI 


Menyiapkan bahan dan melaksanakan pengumpulan 
serta pengolahan basis data akuntansi dan system Dokumen 
informasi sebagai bahan penyusunan rencana kegiatan 


Melakukan rekonsiliasi atas realisasi penerimaan dan Berita Acara 
pengeluaran dengan SKPD non BLUD, BLUD dan PPKD | Rekonsiliasi 


Menyusun Rancangan Peraturan Daerah tentang 
f Dokumen 
Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD 
Menyiapkan bahan tindak lanjut hasil evaluasi 
Rancangan Peraturan Daerah tentang Dokumen 
Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD 
Menyiapkan bahan dan melaksanakan penyusunan 
3 ' Dokumen 
system akuntansi Pemerintah Daerah 
Men di i Standar O ional 
goordinasi penyusunan andar Operasional Dakukien 
Prosedur (SOP) dibidang tugasnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 Menyiapkan dan Mengumpulkan basis data akuntansi dan sistem informasi sebagai acuan penyusunan rencana 
kegiatan 
Membuat Rekonsiliasi dan Rekomendasi atas realisasi penerimaan dan pengeluaran SKPD 
Membuat dan menyusun draf rancangan peraturan daerah tentang pertanggungjawaban pelaksanaan APBD 
4 Menyiapkan dokumen pendukung terkait tindak lanjut hasil evaluasi perda tentang pertanggungjawaban pelaksanaan 
APBD 
Menyiapkan dan menyajikan data dalam pnyusunan sistem akuntansi pemeintah daerah 
ka Melaksanakan koordinasi dalam penyusunan standar operasional prosedur (SOP) pada bidang 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 2 (Peraturanpemerimah Peraturan pemerintah | (Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran (Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


a Perda dan Perbup Kebijakan Akuntansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Basis data akuntansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data Keuangan SKPD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 4 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Internet dan Lokal Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PN 
Aplikasi Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 URAIAN 


| 1 (membimbing dan mengarahkan SKPD, 


11 WEWENANG 


Administrator Aplikasi 


Mengelola Hak Akses user Aplikasi Keuangan 


12 KORELASI JABATAN | 


x0 JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


. Dengan atasan dalam rangka konsultasi Dela ke AnAAa kepistaa Parobrain 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Memberi Masukan pada atasan Delaksandan Le giatan Probram 


Dngan Instansi Terkait ( Kementerian, OPD/ SKPD Koordinasi mengenai masalah 
dan Pihak ke tiga/Pengembangan Aplikasi ) pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ea UU UU 
Celena ak 
Ds Keadaantemparkeja Bk 
babetaran 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola sumber daya manusia aparatur, Mengolah administrasi kearsipan, Mengatur kegiatan kehumasan 
dan keprotokolan, Menyusun konsep naskah-naskah dinas dan Mengolah administrasi kepegawaian 
b Bakat Kerja F G, N, O, V 
c Temperamen Kerja : I,P,D,J,M 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik ! 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan jm 
d Berat badan ja 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Es 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 ( sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ' Kepala Sub Bidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 2 Kepala Bidang Akuntansi 
c Pengawas 5 2 
d Pelaksana 5 2 


Memimpin, mengolah dan menyusun bahan perumusan kebijakan teknis, melaksanakan kegiatan dan menyusun 


IKTISAR JABATAN : 5 : 
ti laporan dibidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman : Mengelola Penatausahaan Akuntansi dan Keuangan 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Cam am PENYELESA| EFEKTIF premph isa 
IAN (JAM JAM 


menyusun konsolidasi laporan realisasi APBD semester 


1 dan prognosis 6 (enam) bulan berikutnya 640 


melakukan rekonsiliasi atas realisasi pengeluaran 
dengan SKPD terkait 


menganalisa laporan realisasi penerimaan dan 
pengeluaran 


menyusun kebijakan serta sistem dan prosedur 
akuntansi penerimaan dan pengeluaran 


menyiapkan bahan dan rekonsiliasi laporan keuangan 
perangkat daerah tahunan dan semesteran 


Aa 
3 
kej 


melakukan pemantauan atas pencatatan, penggolongan 
atas transaksi penerimaaan yang dilakukan oleh SKPD 


melaksanakan pengawasan, pengendalian dan 
pendampingan di bidang analis dan evaluasi data 
transaksi keuangan 


melaksanakan koordinasi rekonsiliasi bulanan, 
triwulan, semesteran, serta perkiraan realisasi belanja 
modal yang di integrasikan ke SIPD 


1» 
- 


-— » » 


- 
1» 
» 


menyusun laporan pelaksanaan tugas 


10 mengoordinasi penyusunan standar operasional 
prosedur (SOP) dibidang tugasnya 


Aa 
3 
kej 


jum jo 00 | 


JUMLAH 13750 1496,13 
JUMLAH PEGAWAI 1496,00 


: 


7 HASIL KERJA 


rekonsiliasi realisasi keuangan pemerintah kabupaten muaro jambi bulanan 
sinkronisasi laporan realisasi penerimaan dan pengeluaran APBD pemerintah kabupaten muaro jambi 
SOP bidang Akuntansi 


laporan realisasi keuangan APBD pemerintah kabupaten muaro jambi semester 1 dan tahunan 
pemantauan laporan realisasi penerimaan APBD pemerintah kabupaten muaro jambi 
pembinaan dan pendampingan analis dan evaluasi data transaksi keuangan 


rekonsiliasi realisasi keuangan pemerintah kabupaten muaro jambi bulanan 


laporan pertanggungjawaban kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


Sepah essmmreoa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Lo lpea 0 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Hasil Kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Tj emomaaak TO esemwemarnea 
: 


9 PERANGKAT KERJA 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


10 TANGGUNG JAWAB $ 


11 WEWENANG 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Dengan atasan dalam rangka konsultasi BPKAD en na Kenenaa sana 
pelaksanaan kegiatan / program 
2 Memberi Masukan pada atasan BPKAD Kon sakasi den Kganimaa Ma ejaan 
pelaksanaan kegiatan/ program 


12 KORELASI JABATAN 


Koordinasi mengenai realisasi kegiatan 
SKPD SKPD SKPD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


(5 (Tempat kena 


(5 Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


B3 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Mengelola sumber daya manusia aparatur 
b Bakat Kerja : G,N,O,V 
c Temperamen Kerja : I,P,D,J,M 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur : 25 Thn -— 
b 58 Thn 
c Tinggi badan Ta 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda ai 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 3 9 ( sembilan ) 


IS) 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 


z Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

: Kepala Bidang Akuntansi 
Menyusunan laporan keuangan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
: Diklat Pimpinan Tingkat IV 
: Mengelola Penyusunan Laporan Keuangan 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS aa PENYELESAI | EFEKTIF pe pbies 
AN (JAM) (JAM) 
Melakukan pemantauan identifikasi, klasifikasi dan 
pengukuran data transaksi penerimaan dan Laporan 
pengeluaran 
menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 
Laporan 
penerimaan dan pengeluaran kas daerah, 
menyusun laporan realisasi anggaran, laporan 
perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, 
: Dokumen 
aporan perubahan ekuitas, neraca, laporan arus kas 
dan catatan atas laporan keuangan, 
melaksanakan bimbingan teknis penyusunan laporan Kesiat 
pertanggungjawaban pelaksanaan APBD. TEA AT 
melaksanakan pembinaan, sosialisasi tentang 
penyusunan laporan keuangan pemerintah . 
: 5 2 Ki 5 Kegiatan 
kabupaten muaro jambi sesuai sistem akuntansi 
pemerintah daerah: 
melakukan verifikasi, analisa dan koreksi 
erhadap kesalahan realisasi penerimaan dan Laporan 
pengeluaran (bukti memorial), 
melaksanakan konsolidasi laporan penerimaan 
berdasarkan laporan penerimaan SKPD non BLUD, L 
BLUD dan PPKD secara periodic (bulanan, triwulan, Ara 
semesteran dan tahunan), 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Realisasi Anggaran Bulanan 
Perda Pertanggungjawaban APBD 


Laporan Keuangan Pemerintah Kabupaten 


Tersusunnya laporan keuangan pemerintah kabupaten muarojambi sesuai sistem akuntansi pemerintah 
daerah, 


Laporan realisasi anggaran, laporan perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, laporan perubahan 
ekuitas, neraca, Tahunan 


Laporan penerimaan Kapitasi,BOS dan Rumahsakit 


2 


Tersusunnya laporan pertanggungjawaban pelaksanaan APBD. 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 (Perda dan Perbub kebijakan Akuntansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Keuangan OPD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan Keuangan BUMD dan BLUD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pa 
bae 
Gama 
sm ——— ee AA 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelolah Data Keungan Pemerintah Daerah 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ikabid BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 
» Ipara Kasubbid BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


3 IPara Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pn emparkema ———————————U— 
be fPenerangan ag 
MA 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja $ Mengelola sumber daya manusia aparatur, Mengolah Data Keuangan, Mengoperasikan Basis Data Aplikasi 


Keuangan dan Menyusun konsep naskah-naskah dinas 


b Bakat Kerja G, N, O, V 

c Temperamen Kerja $ I,P,D,J,M 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur 1:25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 18 
d Berat badan »- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 ( sembilan ) 


IS) 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Madya 
b JPT Pratama 


c Admnistrator 

d Pengawas 

e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


INFORMASI JABATAN 


Analis Laporan Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Akuntansi 
Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan laporan keuangan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang keuangan 


Minimal S1 /Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 


Mengelola Laporan Keuangan 


WAKTU WAKTU 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Melakukan pemantauan identifikasi, klasifikasi dan 
pengukuran data transaksi penerimaan dan Laporan 12 
pengeluaran 
menyusun laporan pertanggungjawaban 
pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran kas Laporan 12 
daerah, 


menyusun laporan realisasi anggaran, laporan 

perubahan saldo anggaran lebih, laporan 

operasional, laporan perubahan ekuitas, neraca, Dokumen 1 

laporan arus kas dan catatan atas laporan 

keuangan, 

melaksanakan pembinaan, sosialisasi tentang 

penyusunan laporan keuangan pemerintah , 

kabupaten muaro jambi sesuai sistem akuntansi Kegiatan 1 
p J 

pemerintah daerah, 

melakukan verifikasi, analisa dan koreksi 

terhadap kesalahan realisasi penerimaan dan Laporan 41 

pengeluaran (bukti memorial): 


melaksanakan konsolidasi laporan penerimaan 

berdasarkan laporan penerimaan SKPD non BLUD, 

BLUD dan PPKD secara periodic (bulanan, triwulan, Laporan 12 
semesteran dan tahunan), 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Realisasi Anggaran Bulanan 


Perda Pertanggungjawaban APBD 


Tersusunnya laporan keuangan pemerintah kabupaten muarojambi sesuai sistem akuntansi pemerintah 
daerah, 


Laporan realisasi anggaran, laporan perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, laporan perubahan 
ekuitas, neraca, Tahunan 


Laporan penerimaan Kapitasi dan BOS 


Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Perda dan Perbub kebijakan Akuntansi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Laporan Keuangan OPD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ea Laporan Keuangan BUMD dan BLUD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


g PC/Laptop ancaran pelaksanaan tugas se 

AN : en Den Nsnp sa Kai 
2 

al USB/FlashDisk U ancaran pelaksanaan tugas se 
3 


URAIAN 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan Data Transaksi Penerimaan dan Pengeluaran 

Memastikan Data Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Lengkap dan Akurat 
Memastikan Data Penyusunan Laporan Keuangan Lengkap dan Akurat 
Melakukan Sosialisasi kepada OPD 

Memastikan koreksi belanja atau penerimaan disertai dengan data pendukung 
Ketepatan waktu penyampaian data konsolidasi dari instansi terkait 


11 WEWENANG : 


Memeriksa kelengkapan berkas 

Membuat penyusunan laporan keuangan 

Melakukan analisa terkait Laporan Keuangan 

Melakukan Sosialisasi kepada OPD terkait Laporan Keuangan 


x0 JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Kasubap Umura Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 
| 3 (staflainnya 00 J lainnya Istaflainnya 0 PJ Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ma UU 
bePenerangan ak 
MA 
Me an 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


12 KORELASI JABATAN 


Ka Badan, Sekban,Kabid . 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Laporan keuangan 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
- Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 


V - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan meng-gunakannya secara efektif, berbicara dan menulis 


(mengarang) 
c Temperamen Kerja : D,I,M,P 
d Minat Kerja : Realistis, Sosial, Konvensional 


e Upaya Fisik - Duduk Lama, Bicara banyak, menerima konsultasi, mengetik sering, membanca lama 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umi 1 25 Thn -— 
b 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan Ka 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 2 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1. Data : Memadukan, Mengkoordinasikan, Mnganalisa, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 1. Tersusunnya Rencana plaksanaan kegiatan 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 3 Pengelola Akuntansi 
KODE JABATAN 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama E Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Akuntansi 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 
d Pelaksana B - 


e Jabatan Fungsional : # 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang akuntansi 
KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | EFEKTIF 

KERJA HASIL AN (JAM) PEGAWAI 
Mencatat pemantauan identifikasi, klasifikasi 
dan pengukuran data transaksi penerimaan Dokumen 5 1250 0.2000 
dan pengeluaran 
Mencatat data verifikasi, analisa dan 
koreksi terhadap kesalahan realisasi Dokumen 1 1250 0.656 
penerimaan dan pengeluaran (bukti memorial), 


a Pendidikan 4 


b Diklat 2 
c Pengalaman : 
TUGAS POKOK 


Mengumpulkan laporan pertanggungjawaban 
pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran kas | Dokumen 1250 
daerah, 
Mengumpulkan dan melakukan verifikasi, 
analisa dan koreksi terhadap kesalahan 
TAN , $ Dokumen 1250 
realisasi penerimaan dan pengeluaran (bukti 
memorial): 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun Dokumen 1250 
tertulis. 


JUMLAH 1710.00 1.368 


melakukan verifikasi, analisa dan 
koreksi terhadap kesalahan realisasi Dokumen 1250 
penerimaan dan pengeluaran (bukti memorial), 


50 

64 $ 
0.24 

24 0.10 

14 

30 0.12 


7 HASIL KERJA : 
NO URAIAN 


Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil Pendapatan 
3 ISOP dan SOTK Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan register 
SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 


SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan 


| 6 | Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis 


9 PERANGKAT KERJA 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 

2 
Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 

3 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 

4 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 

5 
Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
(ae) Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
se“ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


10 TANGGUNG JAWAB E URAIAN 
Memastikan Keakuratan Data Transaksi Penerimaan dan Pengeluaran 


Memastikan Data Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Lengkap dan Akurat 
Memastikan Data Penyusunan Laporan Keuangan Lengkap dan Akurat 


Membantu dan Melakukan Sosialisasi kepada OPD 
Memastikan koreksi belanja atau penerimaan disertai dengan data pendukung 
| 6 | Memastikan Ketepatan waktu penyampaian data konsolidasi dari instansi terkait 


11 WEWENANG 


Membantu dalam pemeriksaan kelengkapan berkas 
Membantu dalam penyusunan laporan keuangan 


Membantu menganalisa terkait Laporan Keuangan 


Membantu pelaksanaan Sosialisasi kepada OPD terkait Laporan Keuangan 


12 KORELASI JABATAN 4 
UNIT KERJA/ 
| no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sesama Pelaksana OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me UR “—— 


been ———— 
Me 
boseraran 


14 RESIKO BAHAYA 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
me —— 5 — Ek www 


ser — ii ——x.w—w—- 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 


baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 


merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c  Temperamen Kerja D,M,R,T 
d Minat Kerja LE,C 
e Upaya Fisik : Berjalan, Duduk, Berbicara 
f Kondisi Fisik : 
z: Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
t Umur 135 - 58 tahun 
( Tinggi badan : Standar 
( Berat badan : Standar 
€ Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 108 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 
5 “ KUALIFIKASI JABATAN 


IS) 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penata Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Akuntansi 


Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 


Melakukan kegiatan penataan bahan dan pemeriksaan di bidang keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 
- Bimtek Pengelolaan Keuangan 


URAIAN TUGAS 


mengoordinasikan dan memverifikasi anggaran kas 
SKPD 


WAKTU 
PENYELESA | EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Berkas 


Memeriksa pelayanan proses registrasi dan validasi 
SP2D serta Membuat rencana kerja sub bidang 
pengelolaan kas daerah 


Berkas 


Merekapitulasi pengelolaan dana transfer dari pusat, 
provinsi dan lainnya serta melaksanakan penelitian 
dokumen atau bukti penerimaan uang daerah dan 
penatausahaan dana transfer daerah sesuai dengan 
rekening kas umum daerah 


Berkas 


Membuat laporan dana transfer daerah (DBH, DAK Non 
Fisik, DTH dan RTH dan Posisi Kas) 


melaksanakan penyusunan laporan penerimaan 
dan pengeluaran kas serta rekonsiliasi data penerimaan 
kas dengan instansi terkait dalam rangka penyusunan 
posisi kas 


Melaporkan pelaksanaan tugas 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
atasan 


So JA ————-- 
Daan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Himpunan peraturan perundang-undangan Pengelolaan Keuang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


Laporan 


“bb viisgsoo| 1438 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 |Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


Terlaksananya Laporan Setiap bulan, Triwulan dan Semester. 


Kelengkapan Dokumen Laporan 


Membuat Surat Penyediaan Dana 
Menyusun Data Laporan Penggunaan Dana 
Meminta kelengkapan data Rekonsiliasi Penerimaan dan Pengeluaran 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


2 IKasubbid Pengelolaan Kas Daerah BPKAD Peneus Nan, Penei oo n aan juta 
pengumpulan data 


Kepla Badan, Sekban, Kabid, Kasubbid . 


3 IBPKAD dalam hal koordinasi Antar Bidang Pelaksanaan kegiatan dan Laporan 


Direktorat Jenderal KPPN dan Kementerian | Konsultasi dan Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


Uu) 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ma UU UU 
CogPenerangan ak 
(eKeadaam tempek 
Ma 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 


$ G - Kemampuan Belajar secara Umum 
N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat 
ke) - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau 
$ secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau 
kecepatan yang tertentu 
5 3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 
5 Berdiri, berjalan dan duduk, berbicara, melihat dan mendengar, ketajaman jarak dekat dan bekerja dengan 


Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


m 0 AO 0» 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan $ 


a Menerima Instruksi 
b Memadukan Data 
Mengkoordinasikan Data 


o 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


Tersusunnya rencana kebutuhan Penyediaan Dana, Dokumen 
SP2D,Laporan Penggunaan Dana,Tersalurnya Dana dari Pusat 
sesuai peruntukannya,tersusun dan terdokumentasikan semua 
kegiatan, terlaksannya Tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Verifikator Keuangan 


$ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
$ Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 


: Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 
g - Administrasi Perkantoran 
- Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi 
data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada 
2 ISPJ sesuai dengan prosedur dan peraturan 


Dokumen 


perundang-undanganyang belaku, 


Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis 
. Dokumen 95 2 190 
dan sifatnya, 
Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen 
aktif dan in aktif sesuai peraturan dan peraturan| Kegiatan 75 2 150 
perundang-undanganyang belaku, 
Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen 
sesuai peraturan perundang-undangan yang| Dokumen 135 2 270 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


: terlaksananya tugas Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
5 terlaksananya tugas Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada SPJ sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
terlaksananya tugas Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis dan sifatnya, 


Z terlaksananya tugas Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 


terlaksananya tugas Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen sesuai peraturan perundang- 


undangan yang berlaku, 


- terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pp maa emas 
Pem mama 
IN 
ema mma 
Defemamna Y miama— 


mamak ema 


Be 
wmmmnmmamasa 
(Pewmmmammamaan 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
J D0 AMBATAN | INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris/ Para Irban Meme an Kah, Kolsultatif 
Muaro Jambi 
Para Kasubbag/Kasi Pemanalia Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


2 : : : 
Khadaan Roangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Letak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kacaS5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunits Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pa NN 
(eosadaantempartema ih 
Doesaran ae 


14 RESIKO BAHAYA 


a NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 


: pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan aa 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 


mb 0 DO co » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Akuntansi 
Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
KERJA 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2000 
0,656 


24 
»10 
,12 
, 


URAIAN TUGAS 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


1,00 
Orang 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
ertib arsip keuangan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


E 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
a Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
a 


5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


«| Laporan Tugas Kedinasan Lain 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


SOP dan Petunjuk Teknis 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 


| Instruksi Pimpinan | | Instruksi Pimpinan | | Pelaksanaan Tugas KedinasLain | | Pelaksanaan Tugas KedinasLain | Kedinas Lain 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Berkas usulan kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan 
unit kerja 


Deekan penganan Te SAtah Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 

P 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM 


Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran dan register SP2D, SPP-SPM 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 


Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan 


aksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


aksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
angsung (LS) 


aksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 


ksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 


ksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


(emng 


Menginput Ia Ia aan ae AA en Ke an ask Mere enakanan. — usulan ae — yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
Io ammaran | INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Dinas Kesehatan Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


: Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 
3 Kepala Sub Bagian Keuangan : 5 
UPTD tigas dan penyampaian laporan 
Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Na “—A 


|| Tempat kerja 
ppap ——— 


ema 
Pa NN 
Caesar — 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


"—#Xm 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

5 D,M,R,T 

: L,E,C 

: Berjalan, Duduk, Berbicara 


a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
5 a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda ' 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


Pranata Laporan Keuangan 


IS) 


Kapala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 


b Admnistrator : Kepala Bidang Akuntansi 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Penyusunan Laporan Keuangan 
d Pelaksana 8 - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penelaahan dan penataan laporan keuangan sesuai dengan prosedur yang berlaku. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan 

b Diklat : - 

c Pengalaman $ Mengelola Kearsipan 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL 
Mengumpulkan pemantauan identifikasi, 
klasifikasi dan pengukuran data transaksi Dokimen 14 12 
penerimaan dan pengeluaran 
Mengumpulkan laporan pertanggungjawaban 
pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran Dokumen 13 12 
kas daerah, 
Mengumpulkan laporan realisasi anggaran, 
laporan perubahan saldo anggaran lebih, 
laporan operasional, laporan perubahan Dokumen 
ekuitas, neraca, laporan arus kas dan catatan 
atas laporan keuangan, 
Mengumpulkan dan melaksanakan 
pembinaan, sosialisasi tentang penyusunan 
laporan keuangan pemerintah kabupaten Dokumen 20 
muaro jambi sesuai sistem akuntansi 
pemerintah daerah, 
Mengumpulkan dan melakukan verifikasi, 
analisa dan koreksi terhadap kesalahan 
realisasi penerimaan dan pengeluaran (bukti Dokumen 
memorial), 


Mengumpulkan dan melaksanakan 

konsolidasi laporan penerimaan berdasarkan 

laporan penerimaan SKPD non BLUD, BLUD | Dokumen 
dan PPKD secara periodic (bulanan, triwulan, 


semesteran dan tahunan), 


a Pendidikan : 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Tersusunnya Laporan Realisasi Anggaran Bulanan 


Tersusunnya Perda Pertanggungjawaban APBD 

Tersusunnya Laporan Keuangan Pemerintah Kabupaten 

Tersusunnya laporan keuangan pemerintah kabupaten muaro jambi sesuai sistem akuntansi 
pemerintah daerah, 

Tersusunnya Laporan realisasi anggaran, laporan perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, 
laporan perubahan ekuitas, neraca, Tahunan 

Tersusunnya Laporan penerimaan Kapitasi dan BOS 


8 BAHAN KERJA 


3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

4 IPerda dan Perbub kebijakan Akuntansi sebaga Pala pedomampalaanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


Lapsrda Kevanpah OPD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Ra Laporan Keuangan BUMD dan BLUD Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pa PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk kelancaran pe 
PC/Lapt 

Ba San aa 
hari 

USB/FlashDisk Untuk kelancaran pe 
hari 
Untuk kel 

Jaringan Intranet dan Internet F5 2 Aga 
hari 
Untuk kel 

Telepon/ Faximile sa 1 kau 
hari 

El Yuddlalefyuknis Untuk kelancaran pe 
hari 
Untuk kelancaran pe 
hari 


al 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


ksanaan tugas se 


hari 


Memastikan Keakuratan Data Transaksi Penerimaan dan Pengeluaran 


Memastikan Data Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Lengkap dan Akurat 


Es Memastikan Data Penyusunan Laporan Keuangan Lengkap dan Akurat 


a Membantu dan Melakukan Sosialisasi kepada OPD 


Ea Memastikan koreksi belanja atau penerimaan disertai dengan data pendukung 
(sa Memastikan Ketepatan waktu penyampaian data konsolidasi dari instansi terkait 


Pe 9...“ 


UNIT KERJA/ 
1x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Ka Badan, Sekban,Kabid . mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Pengusulan,Pengkoordinasian,juga 
pengumpulan data 


Pelaksanaan kegiatan 


Tempat kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 

b Bakat Kerja 1G - Kemampuan Belajar secara Umum 
N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat 
O - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 
c Temperamen Kerja : atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, 
urutan atau kecepatan yang tertentu 


4 Minat Kerja 1  3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 


2 Berdiri, berjalan dan duduk, berbicara, melihat dan mendengar, ketajaman jarak dekat dan bekerja 
e Upaya Fisik derpuada 
f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin » laki — laki / perempuan 
Umur ' 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 

Penampilan 1- 


"HO NO Cv 


£ Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan barang 


b Hubungan dengan orang 


1.Tersusunnya rencana kebutuhan barang 
2. Tersusunnya rencana kegiatan barang 

3. Tersalurkannya kebutuhan barang 

4. Terpeliharanya semua barang aset 

5. tersusun dan terdokumentasikan semua 
kegiatan 

6. trlaksanya Tugas lain yang diberikanolh 
Pimpinan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1 NAMA JABATAN : Pengelola data Belanja dan Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama g Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
b Administrator £ Kepala Bidang Perbendaharaan 
c Pengawas : - 
: Pelaksana : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang data belanja dan laporan keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melaksanakan register SPM dan SP2D atas k 
belanja SKPD Berkas 


Meneliti, Mengoreksi Dan Memberikan 

Peretujuan Pembebanan Rincian Pengunaan Atas | Berkas 75 

Pengesahan SPJ 

Melakasanakan Pengadminitrasian Pemungutan k n 70 

Dan Pemotongan PFK egiatan 
TEE 


1250 


1250 

Melaksanakan penyusunan dan pembuatan 
laporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan kegiatan 
SP2D gaji dan tunjangan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas Aa 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

aa Laporan 
diberikan atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Melaksanakan proses pernerbitan sp2d 

Mengelompokkan data sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan perolehan data yang 
Mencatat permasalahan yang ada di OPD sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan yang akan 
Menerima dan meneliti kebenaran data berdasarkan bahan yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan atasan 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 


8 BAHAN KERJA : 
oU EA UU DAA TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 2 
oU EA TU Uu Tuas“ 


10 TANGGUNG JAWAB H 
Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG : 


| 1 | Memberikan saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Nwwwwaeasw:nrnm 
OS ——-:5555555—5@#h— 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
Kepala sub bidang pelayanan Perbendaharaan BPKAD Kab. Muaro Jambi| Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ol — sk UR UU 
baik 


terang 
Deokeadaantempatkeja bei 
Coeetaran ak 


|6 | 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
31 lo wi 


Memiliki penilaian kerja yang baik 
N.G.V 

M.S 

lb. 3a 

Dominan duduk pada waktu kerja 


Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur : 40 

c Tinggi badan 1165 

d Berat badan :70 

e Postur badan : sedang 
f Penampilan : Menarik 
a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan benda 

c Hubungann dengan OPD 

d Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Perbendaharaan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
b Administrator : Sekretaris Badan 


Kepala Sub Bidang Pengelolaan Kas Daerah, Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan dan Kepala Sub 


€ “Pengayaan : Bidang Penatausahaan Perbendaharaan 


Analis Keuangan, Pengelola data Belanja dan Laporan Keuangan, Pengadministrasi Keuangan, Penata Keuangan, 


4 Belakaana , Pengelola Keuangan dan Pengadministrasi Keuangan 


e Jabatan Fungsional : si 


Memimpin Bidang Perbandaharaan dalam merumuskan, merencanakan,melaksanakan, menggoordinasikan 


4 IKTISAR JABATAN pengendalian pengawasan urusan Pelayanan perbendaharaan,penatausahaan perbendaharaan, pengelolaan kas 


daerah 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal S1 Ekonomi/ Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat III 
c Pengalaman : Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS PEGAWAI 
| Mengoordinasikan pengelolaan kas daerah dan 
pemindahbukuan uang kas daerah 
E Mengoodirnasikan penatausahaan pembiayaan 


2 dearah 


Mengoodinasikan pengelolaan dana 
3 : 5 
perimbangan dan dana transfer lainnya 


Mengoodirnasikan pemprosesan, penerbitan dan 
pendistribusian lembar SP2D 


Mengoodirnasikan pelaksanaan dan penelitian 
kelengkapan dokumen SPP dan SPM, pemberian 
pembebanan rincian pengunaan atas 
pengesahan SPJ gaji dan non gaji, serta 
penerbitan SKPP. 


4 
5 
Mengoordinasikan penempatan uang daerah 
dengan pembukaan rekening kas umum daerah 
7 laporan aliran kas, dan pelaksanan 


pemumgutan/pemotongan dan penyetoran 
perhitungan fihak ketiga (PFK) 


Mengoodinasikan pelaksanaan piutang dan 
utang daerah yang timbul akibat pengelolaan 
kas,pelaksanaan analis pembiayaan dan 
penempatan uang daerah sebagai optimalisasi 
kas 


Mengoodirnasikan rekonsiliasi data penerimaan 
dan pengeluaran kas serta pemungutan dan 
pemotongan atas SP2D dengan instansi terkait. 


Mengoodirnasikan penyusunan laporan realisasi 
penerimaan dan pengeluaran kas daerah, 


panatauhaan dan pertanggungjawaban (SPJ) dan 
pelaksanaan penerbitan SPD 


Mengoodinasikan penyusunan petunjuk teknis 
adminitrasi keungan yang berkaitan dengan 

10 penerimaan dan pengeluaran kas serta 
restitusi/ pengembalian kelebihan penerimaan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
: Laporan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan rencana strategis dan 
rencana kerja, 


Laporan hasil dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
2 Ipelaksanaan tugas dapat 
3 luntuk memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 
Laporan dalam memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta 
upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 
Laporan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak terjadi 
overlapping, 


Laporan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke pimpinan untuk 
menghindari kesalahan, 


Laporan hasil konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata-usahaan, pelaporan, 
pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin akuntabilitasnya, 


Laporan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas dalam rangka 
peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 

Laporan hasil melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, kehumasan 
dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 

Laporan dalam melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang-barang 
inventaris Dinas, 
1 Laporan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing bidang yang 

disesuaikan dengan DPA, 


Laporan hasil memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai bahan 
pengambilan keputusan, 


3 Laporan hasil memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam rangka 
perwujudan akuntabilitas. 


Ino| ————————2j)BAHAN KERJA 00001 PENGGUNAAN DALAM TUGAS” | 


Pmol——UOUOUOARA REA UU renecumaan Untur Tucas | 
2 Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan dalam mengkoordinasikan penyusunan program dan kegiatan Dinas untuk bahan 
penetapan kebijakan rencana strategis dan rencana kerja, kegiatan Dinas untuk bahan penetapan kebijakan 
rencana strategis dan rencana kerja, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Kebenaran dan keakuratan dalam membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


agar pekerjaan berjalan sesuai rencana serta upaya meningkatkan kinerja SDM bawahan, 


Kebenaran dan keakuratan mengkoordinasikan dan membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar tidak 
terjadi overlapping, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti dan memberi paraf pada naskah-naskah dinas yang akan disediakan ke 
pimpinan untuk menghindari kesalahan, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta mengkoordinasikan penata- 
usahaan, pelaporan, pertang-gung jawaban dan peng-awasan keuangan di ling-kungan Dinas untuk menjamin 
akuntabilitasnya, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan administrasi kepegawaian dan pengembangan kapasitas 
dalam rangka peningkatan kesejahteraan dan kompetensi SDM, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
kehumasan dan keprotokolan di lingkungan Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan melakukan pembinaan terhadap pengelolaan perlengkapan dan administrasi barang- 
barang inventaris Dinas, 


Kebenaran dan keakuratan memantau dan mengendalikan pengelolaan anggaran dan operasional masing-masing 
bidang yang disesuaikan dengan DPA, 


Kebenaran dan keakuratan melaksanakan perencanaan pengembangan program Dinas berdasarkan realisasi 
program tahun berjalan dengan isu sentral dan lokal 


Kebenaran dan keakuratan memberikan saran dan pertimbangan melalui telaah staf kepada pimpinan sebagai 
bahan pengambilan keputusan, 


Kebenaran dan keakuratan memverifikasi laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan anggaran dalam 
rangka perwujudan akuntabilitas. 


URAIAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


BERAP pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ol — sk Uk UU 
2 

berenang 

— 

— 


Keadaan tempat kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


4 V,O 

: P,R 

4 lb, 3a 

4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA 
b JPT Pratama 2 Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Admnistrator : Kepala Bidang Perbendaharaan 
d Pengawas : Kepala Sub Bidang Belanja Langsung dan Tidak Langsung 
e Jabatan : “ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Studi Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain 
b Diklat - 2 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA | EFEKTIF 
IAN (JAM) 


HASIL 
KERJA 


Melaksanakan rekonsilisasi realisasi belanja dan iv 
perkiraan belanja SKPD APOTAN 
Melaksanakan register SPM dan SP2D atas belanja 

SKPD, pengendalian atas pagu anggaran dan penelitian Berkas 
dokumen SPM 

Melaksanakan proses penerbitan SP2D dan daftar Berk 
pengantar SP2D serta pendistribusian lembar SP2D EA 


Melaksanakan pengadministrasian pemungutan dan 

pemotongan Perhitungan Fihak Ketiga (PFK) dan 

rekonsiliasi pengeluaran kas berdasarkan SP2D dengan Berkas 
SKPD dan instansi terkait dalam rangka pengendalian 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


- 
Is) 
keji 


1250 


1250 
1250 


C3 
| 1,392 | 


kas 


Melaporkan pelaksanaan tugas 


Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala 
Sub Bidang tentang langkah-langkah dan tindakan yang| Kegiatan 
perlu diambil dalam bidang tugasnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh aan 
Laporan 
atasan 
1740,00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


- 


1250 
1250 


3 1250 


w 


24 
36 
36 
32 
,02 
01 
, 


7 HASIL KERJA : 
Berita Acara Rekonsiliasi Belanja SKPD 

Register SPM 

Arsip SP2D 

Laporan Hasil Kegiatan 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |Arsip SP2D Rekonsiliasi Belanja SKPD 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen Pendukung SPM Memverifikasi kelengkapan SPM 


Petunjuk Teknis Pedoman Umum Aktivitas Kegiatan 


Materi Disposisi Pedoman Umum Aktivitas Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 5 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas se 


n USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas se 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas se 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas se 
a Juklak /Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas se 
Ma Pn 


mem 
Pep 


Menerbitkan dan Mengarsipkan dokumen SP2D 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan dokumen 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepais midkak BPKAD Meminta arahan pelaksanaan tugas 
dan penyampaian laporan 
Memint hh lak: t 
Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan BPKAD 
dan penyampaian laporan 
4 IBendaharawan/Kasubbag Keuangan SKPD Pelalaanaa 
n kegiatan 
Staf lainnya BPKAD Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


empat —— Pk ———— W 
Ha — ee — 
(52 Keadaan tempat kerja 

—-- 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Keterampilan kerja : Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 


a 
b Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 A0 


», RK, 


Temperamen Kerja : D,I,M,P 


$ Realistis, Sosial, Konvensional 
Duduk Lama, Bicara banyak, menerima konsultasi, mengetik sering, membanca lama 


a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
Umur 1 25 Thn — 

b 58 Thn 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 


f Penampilan Pa 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 1. Data : Memadukan, Mengkoordinasikan, Mnganalisa, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersedianya BA Rekonsiliasi Per bulan SKPD, Register SPM 


dan SP2D dan Dokumntasi Pelaksanaan kegiatan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pengelolaan Kas Daerah 

2 KODE JABATAN : 

3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama £ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b  Admnistrator : Kepala Bidang Perbendaharaan 


c Pengawas 5 - 
d Pelaksana : # 


4  IKTISAR JABATAN p- 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat Han 
c Pengalaman : : Mengelola Keuangan SKPD 


6 TUGAS POKOK 
URAIAN TUGAS 


Penatausahaan dan Pengelolaan Kas Daerah atas 
penerimaan dan pengeluaran ke dalam buku kas harian 
dan bulanan 


Pengkoordinasian dan Rekonsiliasi Pengeluaran dan 


Penerimaan dengan SKPD 


Pengelolaan Dana Transfer Pusat dan Provinsi serta 
Dokumen Pendukungnya 


IMengkoordinasian Anggaran Kas | Anggaran IMengkoordinasian Anggaran Kas | 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


Pa inii 
Bisa Bi 
ana Bi 


Isetas | | 2 | Ba Ta 


WAKTU | KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


Rekonsiliasi Posisi kas, Penerimaan SKPD dan DTH RTH Laws oa Doa | 1250 0,07 


Ea Validasi Pengeluaran dan Penerimaan SKPD Ioowumen | 60 Doa Doa2so | 025. | 1250 


Menganalisis Kas dan Menyimpan Uang Kas Daerah 
dalam Bentuk Deposito dan dalam bentuk lainnya 


Memantau dan Mengkoreksi Penerimaan dan Pengeluaran 
APBD oleh Bank/atau lembaga lain yang telah ditunjuk 


JUMLAH PEGAWAI 


bm Da — C3 


10000 1,493 


Orang 


7 HASIL KERJA 


no) URAIAN 


Pengelolaan Kas Daerah yang tepat sasaran dan dapat dipertanggungjwabkan 


Terciptanya Saldo Posisi Kas di Bendahara Pengeluaran dan Penerimaan SKPD yang dapat di 


pertanggungjawabkan 


Tercatat dan terekapnya dana Transfer dengan baik 


Kontrol/ kendali dari kebenaran Dokumen 
Penatausahaan Pengeluaran dan Penerimaan yang sesuai aturan yang outputya Laporan 


et Berdampak meningkatnya pada Pendapatan/ Penerimaan Kas Daerah 
Terciptanya Pembukuan yang Akuntabel. 


BAHAN KERJA 


Ino) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data Penpciotaan Keuangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


| no| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membimbing dan mengarahkan bawahan, 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelolah Administrasi Keuangan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN DALAM HAL 
rol 0 dasaran INSTANSI In 
| Ikepsta badan Nan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 
9 Ipara Kabid BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


3 IPara Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pnptemparkega ————— ama ————UO 


bejana ae 
Delokeadaantemparkega as 
potbeetaan ii 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
Bakat Kerja : V,O 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


: 12 (Dua belas) 


IS) 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penata Keuangan 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
t Kepala Bidang Perbendaharaan 


3 Melakukan kegiatan penataan bahan dan pemeriksaan di bidang keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/Studi Pembangunan/Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


3 - Bimtek Pengelolaan Keuangan 


WAKTU 
PENYELESA | EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


mengoordinasikan dan memverifikasi anggaran kas 


SKPD Berkas 


Memeriksa pelayanan proses registrasi dan validasi 
SP2D serta Membuat rencana kerja sub bidang 
pengelolaan kas daerah 


Merekapitulasi pengelolaan dana transfer dari pusat, 
provinsi dan lainnya serta melaksanakan penelitian 
3 Idokumen atau bukti penerimaan uang daerah dan 


penatausahaan dana transfer daerah sesuai dengan 
rekening kas umum daerah 


Membuat laporan dana transfer daerah (DBH, DAK Non 


Fisik, DTH dan RTH dan Posisi Kas) laporan 


melaksanakan penyusunan laporan penerimaan 

dan pengeluaran kas serta rekonsiliasi data penerimaan 1 
' . . aporan 
kas dengan instansi terkait dalam rangka penyusunan p 


posisi kas 


laporan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 


Laporan 
atasan p 


1798,00 1,438 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Be 3 A1 
Camat 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen Anggaran Kas SKPD Penyusunan rencana anggran kegiatan 
Peraturan Perundang-Undangan Pedoman Umum semua Aktivitas Kegiatan 


Petunjuk Teknis Pedoman Umum semua Aktivitas Kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


fa Himpunan peraturan perundang-undangan Pengelolaan Keuang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
Spasi Kas Md Di ena 


10 TANGGUNG JAWAB 


| 1 | Kebenaran dan akurasi data/informasi mengenai Pengelolaan Keuangan. 


ia Kebenaran data Informasi Dan Transfer. 
il Terlaksananya Laporan Setiap bulan, Triwulan dan Semester. 


Kelengkapan Dokumen Laporan 


11 WEWENANG 


Membuat Surat Penyediaan Dana 


2 


Meminta kelengkapan data Rekonsiliasi Penerimaan dan Pengeluaran 
UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


2 IKasubbid Pengelolaan Kas Daerah BPKAD Pengusulan/Pengkeordinasian juga 
pengumpulan data 


Menyusun Data Laporan Penggunaan Dana 


12 KORELASI JABATAN 


Kepla Badan, Sekban, Kabid, Kasubbid . 


BPKAD dalam hal koordinasi Antar Bidang BPKAD Pelaksanaan kegiatan dan Laporan 


Direktorat Jenderal KPPN dan Kementerian | Konsultasi dan Laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ema UU 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 8 Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 
b Bakat Kerja : G - Kemampuan Belajar secara Umum 
N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat 
ke) - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau 
c Temperamen Kerja : secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, urutan atau 
kecepatan yang tertentu 
d Minat Kerja $ 3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 
Upaya Fisik Berdiri, berjalan dan duduk, berbicara, melihat dan mendengar, ketajaman jarak dekat dan bekerja dengan 
e : jari 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Menerima Instruksi 
b Memadukan Data 


c Mengkoordinasikan Data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


: laki — laki / perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


Tersusunnya rencana kebutuhan Penyediaan Dana, Dokumen 
SP2D,Laporan Penggunaan Dana,Tersalurnya Dana dari Pusat 
sesuai peruntukannya,tersusun dan terdokumentasikan semua 
kegiatan, terlaksannya Tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Keuangan 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Perbendaharaan 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Pengelola Kas Daerah 
d Pelaksana $ - 


e Jabatan Fungsional : 3 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 
KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 

AN (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 

5 : 4 Dokumen 1250 0.2000 

sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 

Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 

peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 1250 0.656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 

kegiatan yang tertib administrasi. 


a Pendidikan 


b Diklat : 
c Pengalaman : 
TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

| : Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 


Dokumen 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
: Dokumen 1250 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
AN: akad 1 Dokumen 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


JUMLAH | 171000 | 00 1.368 


— fa 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 

Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA : 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 


2 (Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 ISOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan register 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 


Pengarsipan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ig Berkas usulan kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan unit Menempn' dokamen Rencana Kepatan Sheeran 


SOP dan Petunjuk Teknis 


keri (RKA) dan Perubahan Rencana Kegiatan 
Mala Anggaran (RKAP) 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 


Heran penata Kegiatan Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 


La en yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


4 


1 
- Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan 
Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran register SP2D, SPP-SPM 
M ipkan dok i k d 
5 IDokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan MD ae na Ba Bat 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
1 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


E Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 


4 
5 
2 
3 


Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


erlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 


2 Langsung (LS) 


w 


daerah. 


La Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


2 |Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Defbemmatamandantemamasaman 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sesama Pelaksana OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


IS Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 


x 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UK UR 


14 RESIKO BAHAYA 


rog——ama so “—— UU “———— 
aa 5 ——————- 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan baik 
internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu merumuskan 
penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja 3 G,V,N,O 
c Temperamen Kerja E DM.RT 
d Minat Kerja 1 LE,C 
€e Upaya Fisik : Berjalan, Duduk, Berbicara 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur aa 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 12 
e Postur badan uan 
f Penampilan Has 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda 5 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


N - 


» 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Perbendaharaan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


WAKTU | KEBUTUHA 
EFEKTIF | N PEGAWAI 


Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PE 
KERJA HASIL 


Dokumen 


URAIAN TUGAS 


Mencatat pemantauan identifikasi, klasifikasi dan 
pengukuran data transaksi penerimaan dan pengeluaran 


mengumpulkan bahan laporan pertanggungjawaban 
pelaksanaan penerimaan dan pengeluaran kas daerah, 


mengumpulkan data laporan realisasi anggaran, laporan 
perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, 
laporan perubahan ekuitas, neraca, laporan arus kas dan 
catatan atas laporan keuangan, 


Dokumen 


Mempersiapkan data pembinaan, sosialisasi tentang 
penyusunan laporan keuangan pemerintah kabupaten 
muaro jambi sesuai sistem akuntansi pemerintah daerah, 


Mencatat data verifikasi, analisa dan koreksi 
terhadap kesalahan realisasi penerimaan dan pengeluaran Dokumen 
(bukti memorial), 


Mengumpulkan data konsolidasi laporan penerimaan 
berdasarkan laporan penerimaan SKPD non BLUD, BLUD 
dan PPKD secara periodic (bulanan, triwulan, semesteran 
dan tahunan), 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Kontak SKPD Kelancaran Tugas 


JUMLAH 


terkumpulnya data laporan realisasi anggaran, laporan perubahan saldo anggaran lebih, laporan operasional, 
laporan perubahan ekuitas, neraca, laporan arus kas dan catatan atas laporan keuangan, 


Tersusun dan tersedianya data pembinaan, sosialisasi tentang penyusunan laporan keuangan pemerintah 
kabupaten muaro jambi sesuai sistem akuntansi pemerintah daerah, 


Tersusun dan tercatatnya data verifikasi, analisa dan koreksi terhadap kesalahan realisasi penerimaan dan 
pengeluaran (bukti memorial), 


Tersusunnya dan terkumpulnya data konsolidasi laporan penerimaan berdasarkan laporan penerimaan SKPD 
non BLUD, BLUD dan PPKD secara periodic (bulanan, triwulan, semesteran dan tahunan): 


Komputer dan Perangkatnya Kelancaran Tugas 
Akses Aplikasi Kelancaran Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


ON 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Memeriksa kelengkapan berkas untuk pengadministrasian 


Tercatatnya pengadministrasian keuangan yang akurat 


melaksanakan laporan pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Melakukan Pendataan 
Meminta data untuk Pelaporan 
Menyusun Laporan pelaksanaan tugas 


| xo | JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
1 |Kepala Bidang BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Sub Bidang mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


Para Pelaksana BPKAD membantu dalam tugas 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 


bo Peneranan ak 
De Keadaantempatkeia ik 
Me Ga 


14 RESIKO BAHAYA 
NAMA RESIKO PENYEBAB 


12 KORELASI JABATAN 


15 SYARAT JABATAN : 


a Keterampilan kerja : Melakukan Koordinasi Internal dan Eksternal 
: Mngelola Administrasi Umum 
: Memberi Pelayanan 

Bakat Kerja $ O,V 

Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja 


te) 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, 


e Upaya Fisik : Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


m0 NO Tv» 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


» laki — laki / perempuan 
125 Thn- 58 Thn 


: D1, D5, 
D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan 
KODE JABATAN : & 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Perbendaharaan 
d Pengawas $ -g 
e Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan bidang 


IKTISAR JABATAN $ 
pelayanan perbendaharaan. 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan - minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Kepmimpinan IV 
c Pengalaman : & 

TUGAS POKOK 


JUMLAH KEBUTUHAN 
HASIL PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS KERJA 

melaksanakan bimbingan teknis penatausahaan 
pembiayaan daerah 


Is) 


kegiatan 


melakukan rekonsilisasi realisasi belanja dan iat 
perkiraan belanja SKPD SEEIALAN 
mengelola dan mengadministrasikan kegiatan 
yang dilaksanakan di sub bidang penatausahaan | kegiatan 
perbendaharaan 


IM) 


menyusun laporan dana transfer daerah (realisasi 2 
dan perkiraan belanja dan DAK Fisik) SeBIalan 
melaksanakan penatausahaan pembiayaan 
daerah 


IS) 
S 
(Kej 


kegiatan 


melaksanakan register SPM dan SP2D atas 
belanja SKPD, pengendalian atas pagu anggaran kegiatan 
dan penelitian dokumen SPM gaji dan tunjangan 


melaksanakan pengkajian ulang hasil verifikasi 


penatausahaan pembiayaan daerah kegiatan 


melaksanakan penyusunan dan pembuatan 
laporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan kegiatan 
SP2D 


melaksanakan proses penerbitan SP2D dan 
daftar pengantar SP2D serta pendistrubisian kegiatan 


lembar SP2D 


melakukan pembayaran berdasarkan permintaan 


pejabat pengguna anggaran atas beban rekening kegiatan 


melaksanakan rekonsiliasi pengeluaran kas 
berdasarkan SP2D dengan SKPD dan instansi kegiatan 
terkait dalam rangka pengendalian kas 


melaksanakan penyusunan dan pembuatan 
laporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan kegiatan 
SP2D selain gaji dan tunjangan 


melakukan pembinaan terhadap SKPD dalam hal . 
kegiatan 
pelayanan perbendaharaan 

melaksanakan proses penerbitan SP2D dan dafatar 
pengantar SP2d serta pendistribusian lembar SP2D | kegiatan 
gaji dan tunjangan 


menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan 
konsep naskah dinas yang terkaut dengan kegiatan 
perbendaharaan belanja 


menyusun kebijakan dan pedoman pelaksanaan 
APBD terkait 


IS) 
Koni 
Kej 


kegiatan 


melakukan pembayaran berdasarkan permintaan 
pejabat pengguna anggaran atas beban rekening kegiatan 
kas umum daerah 


IS) 
keji 
Kej 


menyusun rencana kerja kegiatan 


mengoordinasikan penyusunan SOP dibidang tugas| kegiatan 


IS) 
keji 
Kej 


ke) ke) 
IS) Is) w » 5 
Digu i I 
Kej 
tej 
Ss 


Si ana De asa malai Daan Len Ba 


JUMLAH 1872,00 1,498 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


i Dokumen SOP sebagai dasar dalam Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Sub Bidang Belanja 
langsung sesuai dengan program kerja Bidang Perbendaharaan sebagai acuan pelaksanaan tugas 

9 Laporan pelaksanaan kegiatan dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lanca 

3 Pelaksanaan kegiatan Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana 
dan meningkatkan SDM bawahan 


perancanaan kebijakan di bidang Perbendaharaan 
Pia 
an inn aa ana aman ana tan | 

rangka Pengendalian Kas 
Pn 
Bl 


Laporan Menghadiri Rapat-rapat dinas yang ditugaskan oleh pimpinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berkas Pengajuan SPM dari OPD, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Register SP2D Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


is PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ja PC/Laptop ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Beta aa Dana Bs 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan dalam Menyusun program kerja dan kegiatan operasional Bidang Perbendaharaan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Kebenaran dan keakuratan dalam Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Kebenaran dan keakuratan dalam Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka 
penyusunan perancanaan kebijakan di bidang Perbendaharaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam Mengawasi, Mengendalikan, Memproses, dan Meneliti pelaksanaan register 
SPM dan SP2D Belanja langsung OPD di Lingkup Pemerintah Kabupaten 


SPMBelanja langsung 


Kebenaran dan keakuratan dalam Meneliti pemberian pembebanan rincian penggunaan atas pengesahan SPJ 


Belanja langsung 


Kebenaran dan keakuratan dalam Melakukan koordinasi rekonsiliasi pengeluaran kas berdasarkan penerbitan 
SP2DBelanja langsung dengan OPD dalam rangka Pengendalian Kas 


Kebenaran dan keakuratan dalam Meneliti dan menyempurnakan laporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan 
penerbitan SP2DBelanja langsung 


Kebenaran dan keakuratan dalam Melaksanakan pembuatan laporan pengeluaran kas berdasarkan penerbitan 
SP2D Belanja langsung 


Kebenaran dan keakuratan dalam Menyelia pengadministrasian PFK berdasarkan pencairan SP2D belanja 
langsung 


G Kebenaran dan keakuratan dalam Menyelia pelaksanaan pengendalian atas pagu anggaran dan meneliti dokumen 


Kebenaran dan keakuratan dalam Mengkoordinasikan pembinaan belanja langsung terhadap OPD 


Kebenaran dan keakuratan dalam Menyelia penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan dalam Menghadiri Rapat-rapat dinas yang ditugaskan oleh pimpinan 


memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


membagi dan medelegasikan tugas kepada bawahan 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Bidang. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Badan BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 
Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 
Konsultasi dan koordinasi 
Para Kasubbid BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 
Konsultasi dan koordinasi 
Para Pelaksana BPKAD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


Me Ba NN 


Me 
(enda tempatkan 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 D2 0 cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N - 


b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 

4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bidang Penatausahaan Perbendaharaan 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Perbendaharaan 


: Membantu Bidang Perbendaharaan Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah dalam merencanakan, merumuskan, 


z S1 / Ekonomi Akuntansi atau bidang yang lain sesuai dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

KERJA AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
melaksanakan rekonsiliasi data gaji dan tunjangan Berk 
dengan SKPD, TASPEN dan BPJS CAS 
menyusun dan melaporkan data pembayaran gaji dan 
tunjangan ke kementerian terkait, PT. TASPEN dan PT. Laporan 
BPJS 
meneliti dan mengoreksi kelengkapan dokumen SKPP Fierk 
serta melaksanakan proses penerbitan SKPP CIA 
melakukan pembinaan terhadap SKPD dalam hal : 

Kegiatan 
pelaksanaan perbendaharaan 
menyiapkan bahan perumusan kebijakan pengelolaan bat 
keuangan daerah TA 
melaksanakan penyusunan dan pembuatan Dat 
aporan realisasi pengeluaran kas berdasarkan SP2D Aa 


menyusun, mengoreksi, dan menyempurnakan konsep 
naskah dinas yang terkait dengan 


perbendaharaan belanja gaji dan tunjangan 


menyusun rencana kerja sub bidang Penatausahaan 

Kegiatan 
Perbendahraan 
menerbitkan SPD 


menghimpun RAK SKPD dan Kabupaten 
menyusun laporan pelaksanaan tugas 
mengoordinasi penyusunan Standar Operasional Sin 
Prosedur (SOP) dibidang tugasnya basui 
memberikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 

tentang langkah-langkah dan tindakan yang perlu Laporan 
diambil dalam bidang tugasnya 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh 
Basah Laporan 


JUMLAH 


, 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


eomma mama 
Amma 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mop sma amamiaas 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pes Sa SA 


3 JUSB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 
Ne “——— Kebenaran dan akurasi data/informasi mengenai Pengelolaan Keuangan. 
Terlaksananya Laporan Setiap bulan, Triwulan dan Semester. 


Kelengkapan Dokumen Laporan 


Kebenaran dan keakuratan mengarahkan surat sesuai disposisi pimpinan, penggandaan dan tata kearsipan sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk disampaikan kepada unit pengolah, 


Pa Kebenaran dan keakuratan meneliti dan menyempurnakan data kepegawaian di lingkup Pemerintah Kabupaten, 
| Jaringan Intranet dan Internet 
7 Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan memantau pelaksanaan kegiatan di lingkungan badan agar 
pelaksanaan tugas kedinasan berjalan dengan baik, 


Kebenaran dan keakuratan meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan 
cara mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan 


| Kebenaran dan keakuratan memberikan arahan dan petunjuk dalam pengelolaan Keuangan, 
ig Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep RAK, Anggaran Kas, SPD, sesuai dengan peraturan perundangan yang 
berlaku, 
Kebenaran dan kesesuaian membimbing dan memberi petunjuk penyusunan data dan informasi di bidang Keuangan, 
Kebenaran dan keakuratan menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan dengan bidang ketatausahaan. 


NN 


B JABATAN IUNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
Kepla Badan, Sekban, Kabid, Kasubbid . BPKAD an ain aka 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Kabid Perbendaharaan BPKAD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 
3 Ipengan Instansi Terkait pas dan PI TASpan | MO Minas mengenai menalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa emparkega Pe —————UO— 
jesa  —— —————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ba 
Been Ta 
BA ea 


a Keterampilan kerja : Mengelola sumber daya manusia aparatur 
b Bakat Kerja : G, N, O, V 
c Temperamen Kerja : I,P,D,J,M 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik F Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan Ia 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 2D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 ( sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Barang Milik Daerah 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 8 Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator : Sekretaris Badan 
Kepala Sub Bidang Pemanfaatan, Pemindahtanganan dan Penghapusan Barang Milik Daerah, Kepala 
d Pengawas : Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Daerah dan Kepala Sub bidang Perencanaan 
dan Penatausahaan Barang Milik Daerah 


Analis Aset Daerah, Pengelola Data, Analis Standard Harga, Analis Aset Daerah, Penyusun Kebutuhan 
e Pelaksana : Barang Inventaris, Penyusun Rencana Hasil Telaahan Usul Penghapusan Barang dan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
f Jabatan Fungsional : - 
Memimpin Bidang Barang Milik Daerah dalam pelaksanaan kegiatan Penatausahaan perencanaan 
4 IKTISAR JABATAN : pemanfaatan penghapusan pengamanan pengawasan dan menyusun rencana serta menyusun 
kebijakan di bidang BMD 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan ' Minimal S1 Akuntansi/Ekonomi/ dan Diutamakan S2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pimpinan Tingkat III 
c Pengalaman : Pernah dua kali menduduki jabatan struktural eselon III yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
kerja dan kegiat: 
: penyusunan rencana program kerja dan kegiatan| men 
bidang pengelolaan barang, 
dministrasi lol: d 
5 penyusunan administrasi pengelo aan, an EA 
penyelenggaraan barang milik daerah, 
pelaksanaan penatausahaan barang milik 
3 dokumen 
daerah, 
pelaksanaan pengaturan penggunaan, 
pemanfaatan, pemusnahan dan penghapusan dokumen 
barang milik daerah, 
pelaksanaan pengaturan perencanaan 
kebutuhan dan pemeliharaan barang milik dokumen 
daerah, 
pelaksanaan pengamanan dan pengawasan i 
barang milik daerah, APOTAN 
7 pelaksanaan koordinasi dan konsolidasi dek 
pengelolaan barang milik daerah, OI 


36 
36 
36 


4 
5 


penyusunan kebijakan dan petunjuk teknis Hei 
pengelolaan barang milik daerah, OT ACD 
pelaksanaan pengembangan sistem informasi 
: sn . Data 
manajemen pengelolaan barang milik daerah, 
d bit tandi: t 
Naa an penerbitan standar satuan 
arga, 
pelaksanaan pembinaan. Pengendalian, 
1 monitoring, evaluasi dan pelaporan barang milik Laporan 
daerah, 
pembuatan laporan semester dan tahunan, 
pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan. 2 


JUMLAH 1408,00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Se) 


w w IN) IM) IM) IM) IM) 
Aa Aa 2 2 2 2 2 


3 
3 


w 
Koni 
te) 


2 
2 
4 


IS 
a 
ke) 


w 

Ka 

O 
S 
9 
Ss 


7 HASIL KERJA 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan barang milik 
daerah, 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan 
pemeliharaan/perawatan barang milik daerah, 


Tertib administrasi dalam manajemen pencatatan barang milik daerah berupa tanah dan/atau bangunan yang 
diserahkan dari SKPD: 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 |Tertib administrasi surat-surat dalam konsep pelaksanaan inventarisasi barang milik daerah, 


Dokumen hasil pencatatan hasil penilaian barang milik daerah dalam rangka penyusunan neraca pemerintah 
daerah dengan berpedoman pada standar akuntansi pemerintah pusat (Pasal 49 Peraturan Pemerintah Nomor 
27 Tahun 2014). 


Dokumen hasil rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang milik daerah dengan pengurus 
barang SKPD, pelaksana akuntansi SKPD dan bidang akuntansi, 


Dokumen hasil laporan barang milik daerah dalam rangka penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah. 


Dokumen hasil membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) dibidang tugas sebagai dasar hukum menjalankan 
tugas secara profesional 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


IP  —— 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka acuan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan, Juknis dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Uraian tugas, Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Tersusunya rencana kegiatan Subbid Perencanaan dan Penatausahaan BMD 
Tersusunya ketatausahaan yang mudah di akses dan akurat 


Terpenuhinya kebutuhan sarana dan prasarana 


Kelancaran pelaksana pengelolaan layanan BMD 


Menilai kinerja dan prestasi kerja bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelola administrasi BMD 
Memverifikasikan jenis-jenis kegiatan BMD 


Merekomendasikan jenis program kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Dengan atasan dalam rangka konsultasi mengenai pelaksanaan kegiatan 
dan program kerja 


Konsultasi dan koordinasi 
Memberi masukan pada atasan mengenai pelaksanaan kegiatan 
dan program kerja 


Konsultasi dan koordinasi 
Dengan Instansi Terkait mengenai masalah pelaksanaan 
kegiatan dan program kerja 


Konsultasi, koordinasi dan 
menginformasikan hal-hal penting 
dalam pelaksanaan kegiatan dan 
program kerja 


Dengan Stakeholder 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


e Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


7 Suara 
(os okeadaantemparkera Bak 
bogetaran 0 ida 


Menyusun rencana anggaran, Melakukan bimtek BMD, Melakukan koordinasi Instansi terkait, Melakukan 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan layar monitor komputer dan 
1 i : 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


G.Intelegensia Kemampuan belajar secara umum 


I 


Realistik Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap 


obyek/alat/benda/ mesin 


Duduk Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


O3, Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


11 (Sebelas) 


Laki-laki 

125 Tahun - 58 Tahun 
:-170 

1-65 

: Semampai 

: Biasa 


Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 7 Kepala Sub Bidang Pemanfaatan, Pemindahtanganan dan Penghapusan Barang Milik Daerah 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Barang Milik Daerah 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan Pemanfaatan,Pemindahtanganan Penghapusan Melaksanakan evaluasi menghimpun laporan 


2 SK SAR JABATAN meneliti dan menyiapkan dokumen BMD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat $ Diklat Pimpinan Tingkat IV 
c Pengalaman £ Mengelola Sumber Daya Alam dan BMD 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
menyiapkan konsep berita acara serah terima 

1 aa Surat 
atas penggunaan barang milik daerah, 
menyiapkan konsep Surat Ijin Penghunian (SIP) 

2 penggunaan rumah negara yang Surat 
ditandatangani oleh sekretaris daerah, 

3 menghimpun laporan hasil pemeliharaan dari Hi 
SKPD secara berkala, aporan 

“ melaksanakan evaluasi mengenai efisiensi b 
pemeliharaan barang milik daerah, 2. 

5 meneliti dokumen pengajuan usulan dok 
pemindahtanganan barang milik daerah, Sea 
menyiapkan dokumen atas pelaksanaan dok 
pemindahtanganan barang milik daerah, Nagan 

7 meneliti dokumen pengajuan usulan dok 
pemusnahan barang milik daerah, OKU 

14 

15 


2 
2 
24 


aja 


2 
2 


4 


4 


menyiapkan dokumen atas pelaksanaan ai 
pemusnahan barang milik daerah, Oem 
meneliti dokumen pengajuan usulan 
na ' dokumen 
penghapusan barang milik daerah, 
menyiapkan dokumen atas pelaksanaan 
- dokumen 
penghapusan barang milik daerah, 
menyiapkan dokumen hasil penilaian barang 
milik daerah dalam rangka pemindahtanganan dokumen 
barang milik daerah. 
menyiapkan dokumen atas pelaksanaan 
3 dokumen 
pemanfaatan barang milik daerah 
menyiapkan dokumen hasil penilaian barang milik 
3 Idaerah dalam rangka pemanfaatan barang milik dokumen 
daerah. 
membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) 
ag . dokumen 
dibidang tugasnya, 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Laporan 34 
oleh Atasan. 


JUMLAH 1396,00 


4 
4 
2 

24 
36 
34 
24 
36 
36 
34 
24 


7 HASIL KERJA 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan barang milik 
daerah, 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan 
pemeliharaan/perawatan barang milik daerah, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Tertib administrasi dalam manajemen pencatatan barang milik daerah berupa tanah dan/atau bangunan yang 
diserahkan dari SKPD, 


Tertib administrasi surat-surat dalam konsep pelaksanaan inventarisasi barang milik daerah, 


Dokumen hasil pencatatan hasil penilaian barang milik daerah dalam rangka penyusunan neraca pemerintah 
daerah dengan berpedoman pada standar akuntansi pemerintah pusat (Pasal 49 Peraturan Pemerintah Nomor 
27 Tahun 2014). 


Dokumen hasil rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang milik daerah dengan pengurus 
barang SKPD, pelaksana akuntansi SKPD dan bidang akuntansi, 


hasil penyusunan standar satuan harga barang/jasa pemerintah daerah Kabupaten. 


kumen hasil membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) dibidang tugas sebagai dasar hukum menjalankan 
tugas secara profesional 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


hasil laporan barang milik daerah dalam rangka penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Peraturan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


4 IKeputusan Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data data aset Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Prestasi Kerja dan administrasi Pegawai Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


NN 


se 


| xo | URAIAN 
Menilai kinerja dan prestasi kerja bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelola administrasi BMD 


Memverifikasikan jenis-jenis kegiatan BMD 
Merekomendasikan jenis program kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Dengan atasan dalam rangka konsultasi mengenai pelaksanaan kegiatan 
dan program kerja 


Konsultasi dan koordinasi 
Memberi masukan pada atasan mengenai pelaksanaan kegiatan 
dan program kerja 


Konsultasi dan koordinasi 
Dengan Instansi Terkait Tk Provinsi mengenai masalah pelaksanaan 
kegiatan dan program kerja 


Konsultasi, koordinasi dan 
menginformasikan hal-hal penting 
dalam pelaksanaan kegiatan dan 
program kerja 


Dengan Stakeholder 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


no ——— EK Uk 


berenergi 
Tidak Bersik 
3 keadaan tempat kera 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan layar monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menyusun rencana anggaran, Melakukan bimtek BMD, Melakukan koordinasi Instansi terkait, Melakukan 
koordinasi internal dan eksternal 


G 
I 
Realistik 
Duduk 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 125 Tahun - 58 Tahun 
c Tinggi badan 1170 
d Berat badan "75 
e Postur badan : Gemuk 
f Penampilan : Biasa 


D3, Menyusun data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan ) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


0o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


3 Analis Aset Daerah 


: Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


: Kepala Bidang Barang Milik Derah 


: Kepala Subbidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Daerah 


Jabatan Fungsional : a 


Tertib administrasi pelaksanaan kegiatan pengamanan pensertifikatan dan penggunaan barang milik daerah 


sesuai dengan peraturan perundangan -undang yang berlaku 


z Minimal SI ( Semua Jurusan ) yang relevan dengan Jabatanya 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menganalisa hasil pelaksanaan pengamanan 
barang milik daerah 


Menyiapkan bahan dalam menyusun kebijakan 
dan petunjuk teknis tentang pengamanan dan 
pengawasab barang milik daerah 


Be 

Menyiapkan berkas usulan pembuatan sertifikat 
milik Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

erkas 

D 


Menghimpun dan menganalisa bukti kepemilikan 
barang milik daerah,berupa tanah, bangunan 
dan kendaraan 


Menganalisa usulan penetapan status 
ek B 
penggunaan barang milik daerah 
Melaksanakan tigas kedinasan yang di perintah 
Laporan 
atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun laporan analisa hasil pengamanan barang milik dae 


JUMLAH 
HASIL 


ai | 


70 
50 
84 

1 


rah 


Tersedianya berkas usulan pembuatan sertifikat milik Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Tertib administrasi berkas usulan penetapan status penggunaan barang milik daerah 


Membuat telaah staf terkait saran-saran dan pertimbangan kepada atasan langsung terkait tentang langkah- 
langkah dan tindakan yang perlu diambil 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen bahan analisa kerja/ kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


| rm | 


2,00 
Orang 


Tertib administaris dokumen bukti kepemilikan barang milik daerah,berupa tanah, bangunan dan kendaraan 


P tersedianya bahan dalam menyusun kebijakan dan petunjuk teknis tentang pengamanan dan pengawasan 
barang milik daerah 


Dokumen usulan pengajuan pensertifikat tanah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen bukti kepemilikan tanah , bangunan dan kendaraan |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokumen usulan penggunaan barang milik daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

i Peraturan perundangan terkait dengan pengamanan barang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
milik daerah pekerjaan 

Peraturan perundang -undangan terkait pensertifikat tanah Sebagai Heban pesanan pel anaAn 
pekerjaan 

3 Peraturan perundang -undangan terkaitpenetapan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penggunaan barang milik daerah pekerjaan 

SI Bebas Sta inn 


Kebenaran dan akurasi dokumen sertifikasi tanah 


Menyiapkan Pormulir bahan usulan penetapan barang milik daerah 
Mengusulkan perbaikan data bukti kepemilikan barang milik daerah 
Melaksanakan koordinasi ke Organisasi perangkat Daerah (OPD) dan istansi terkati 


UNIT KERJA/ 
Cc JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Kepala Badan/Sekban /Kabid/Kasubidd | | Kepala Badan/Sekban /Kabid/Kasubidd | /Sekban /Kabid/Kasubidd | BPKAD | koordinasi dan Konsultsi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


U) 


2 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mo ———— EK UR 
be oPeneragah ae 
De okeadaantemparkeja ak 
beeetaan 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan lamanya berintrasi dengan perangkat komputer 
terlambatnya pemenuhan data /dokumen yang di perlukan 


: Melakukan koordinasi dengan istansi terkait 
5 kemampuan dan Memahami dari kata-kata penggunaannya secara tepat 

Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
: mengendalikan atau merencanakan. 

Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan 
: organisasi. 
5 Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


Jenis Kelamin Laki-Laki 
Umur 138 Tahun/45 Tahun 
Tinggi badan an 


Berat badan 1 
Postur badan 


mb 0 LO Cv » 


Penampilan 
3 Keseragaman dokumen dan pormulir pengamanan dan penggunaaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
17 KELAS JABATAN 


: 7 Tujuh 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


N - 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 
Kepala Bidang Barang Milik Daerah 
Kepala Sub Bidang Pemanfaatan, Pemindahtanganan dan Penghapusan Barang Milik Daerah 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen Pemerintahan dan Pembangunan, Teknis Manajemen kepegawaian, Teknis Tata Naskah Dinas, Teknis 
Tata Kearsipan, Teknis Penyusunan Laporan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan mengumpulkan data berdasarkan 
prosedur yang ditentukan untuk keperluan dokumen 
penyelesaian pekerjaan, 
Menyiapkan bahan bahan yang akan ditindak 
lanjuti dan mengklasifikasi bahan sesuai dengan kegiatan 
ketentuan, 
Mengkelompokan data sesuai presedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk mempermudah kegiatan 
peroleh data yang dibutuhkan, 
Menginventarisir bahan sesuai klasifikasinya FAN 
untuk kemudahan dan kelancaran tugas, Selatan 
Mencatat perkembangan kegiatan dan 
permasalahan data yang terjadi sebagai bahan yang| kegiatan 
diprioritaskan dan memintak petunjuk atasan, 
Menerima dan meneliti kebenaran data yang 
masuk sesuai prosedur dan sebagai bahan yang kegiatan 
diprioritaskan, 


(Kej 


ken) 
Kej 


- 
S 
(Kej 
S 
fo)! 


Mengelolah dan mengkajikan data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang belaku sesuai jenis . 

: kegiatan 
penyelengaraan dan permasalahan yang akan di 
tindak lanjuti, 
Menganalisis bahan ketatalaksanaan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar | kegiatan 
pelaksanaan tugas, 
Menyiapkan konsep data sebagai bahan 
penyelenggarakan koordinasi perencanaan dan kegiatan 
meminta petunjuk atasan, 
Melakukan koordinasi dengan OPD sesuai dengan Ha 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, Seslalan 
Menyusun konsep saran pemecahan masalah di 
bidang ketatalaksanaan sebagai bahan masukan kegiatan 
atasan, 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai Ta 
dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. egiatan 


JUMLAH 


Kej 
IM) 
Koni 
Kej 


(Kej 
Is) 


- 
S 
Kej 


keji ken) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Dokumen sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 

Dokumen/Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam penyusunan mengklasifikasi bahan 
Dokumen/Bahan yang diperlukan, serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas, sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas, 


La | Laporan Hasil koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 


Oa owner map ca pencatan m RB MNAA 
powametoa tag cow Senan meet yng eat Sr meme PERMA TA 
Oa powameto tamara pencatat megah mantan aan 


Laporan Hasil kajian pelaksanaan untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 


8 BAHAN KERJA 


Ema samaan 


Data, informasi, laporan, permasalahan ataupun usulan yang 
berkenaan dengan prosedur dan metode kerja bagian organisasi 


ya esa Mad isa Pe serat Se 
| Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data Pendukung Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan yang berkaitan dengan tata 
naskah dinas, pakaian dinas, pelayanan publik serta pedoman 
pelaksanaan kegiatan yang berkaitan dengan ketatalaksanaan 
organisasi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah dinas berupa surat dinas maupun surat edaran baik 


dari pemerintah pusat, pemerintah propinsi maupun organisasi |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perangkat daerah 


Hasil kajian pedoman Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Kebenaran dan Keakuratan data sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan, 
Kebenaran dan Keakuratan data organisasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan dalam 

2 penyusunan : 


Kebenaran dan Keakuratan data , serta data lain yang diperlukan sesuai dengan tugas dan fungsi OPD sebagai 


pedoman dalam pelaksanaan tugas, 


Optimalisasi koordinasi dengan OPD sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran tugas, 
Kebenaran dan Keakuratan kajian untuk mengetahui masalah yang dihadapi, 
«| Kebenaran dan Keakuratan konsep saran pemecahan masalah sebagai bahan masukan atasan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan dan standarisasi kerja dan pelayanan umum, 


Kebenaran dan Keakuratan Bahan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar memperlancar pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan Keakuratan laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur sebagai bahan evaluasi. 


Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada pimpinan 
Mengumpulkan data/informasi, bahan atau hal-hal yang diperlukan 


Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 

Kepala Bidang saran, pendapat dan telaah 
pemecahan masalah mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Sub Bidang AR ane tugas dalam rangka 
Pelaksanaan tugas serta pembinaan 
Para pelaksana di lingkungan Sub Bidang dalam melaksanakan tugas dan 
fungsi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Ao co 


» 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ea NN 
bs” ———“—— 
Pa NN 
Ia 
Pe ——— Tp “————— 
aa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu mengupulkan dan mengelompokan data dan mengelola dokumen, menganalisa dan mengevaluasi 
data dan informasi, menjalin hubungan komunikasi, menyusun naskah dinas, mampu mengoperasikan 
komputer 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin Laki-laki /Perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan - 

e Postur badan Ideal 

f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


1G: FRESTASI KERJAYANG DIHARAPKAN « :dapat melaksanakan tugas dengan ketentuan yang prima dan 


baik 


17 KELAS JABATAN H 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan : 


Diklat 3 
Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Standard Harga 

Bidang Barang Milik Daerah 

Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Barang Milik Daerah 

Kepala Sub Bidang Perencanaan dan penatausahaan Barang Milik Daerah 


Pelaksana 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang standar 
mutu bahan dan peralatan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Ekonomi Pembangunan/ Kebijakan Publik/Hukum/ 
Manajemen/ Ekonomi/Pemerintahan/Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Mengelola Manajemn Administrasi Kantor 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS bray dan PENYELESA| EFEKTIF pra henan 
IAN (JAM) (JAM) 

Penyusunan standar harga satuan barang pamer f0 Pok 1250 0,2560 
Penyusunan laporan pertanggung jawaban atas 

as poran pertanggung J Surat 12 2 1250 0,019 
pelaksanaan tugas nya 
Penyusunakebijakan pedoman serta petunjuk Disia 40. n 1250 Ata 
teknis dibidang Analisis standar harga barang Ob £ 


Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan 
oleh kepala bidang secara berkala dalam rangka 
rapi Dokumen 40 4 1250 0,13 
kelancaran pelaksanaan tugas Analisis standar 
harga barang 


p Ipa P 
engordinasian pelaksanaan tugas terkait Dokumen 20 4 1250 
dengan satuan harga barang 
bana Bukan 2 Hc 


membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) 
sn : Dokumen 40 4 1250 0,13 
dibidang tugasnya, 


Pe it 2 s5 Damn j0 | | Es 


7 HASIL KERJA : 


JUMLAH 1384,00 1,107 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


URAIAN 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan barang milik 
daerah, 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan 
pemeliharaan/perawatan barang milik daerah, 


Tertib administrasi dalam manajemen pencatatan barang milik daerah berupa tanah dan/atau bangunan yang 
diserahkan dari SKPD, 


pencatatan hasil penilaian barang milik daerah dalam rangka penyusunan neraca pemerintah daerah 
doman pada standar akuntansi pemerintah pusat (Pasal 49 Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 


hasil rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang milik daerah dengan pengurus 
barang SKPD, pelaksana akuntansi SKPD dan bidang akuntansi, 


hasil laporan barang milik daerah dalam rangka penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah. 


hasil penyusunan standar satuan harga barang/jasa pemerintah daerah Kabupaten. 


kumen hasil membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) dibidang tugas sebagai dasar hukum menjalankan 
tugas secara profesional 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
E Dokumen rencana Kegiatan Penyusunan rencana kegiatan 
Data Nama Barang Pemenuhan Kebutuhan barang 


laptop Pemenuhan Kebutuhan barang 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hari 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Dengan atasan dalam rangka konsultasi pelaksanaan kegiatan dan program 
kerja 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Memberi masukan pada atasan pelaksanaan kegiatan dan program 
kerja 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Dengan Instansi Terkait Tk Provinsi masalah pelaksanaan kegiatan dan 
program kerja 


Konsultasi, koordinasi dan 
menginformasikan hal-hal penting 
dalam pelaksanaan kegiatan dan 
program kerja 


Dengan Stakeholder 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


nol ———w ek Uk oU 
Me In 
os okeadaamtemparkea ak 
ea ea 


za NAMA RESIKO PENYEBAB 


aa 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana 
b Bakat Kerja : P, Bakat penerapan bentuk 
c Temperamen Kerja : F, Feeling-Idea-Fact (FIF) 
d Minat Kerja : Sosial Aktivitas yang 
e Upaya Fisik : Duduk Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 40th 
c Tinggi badan 170 cm 
d Berat badan 70 kg 
e Postur badan 5 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : BO, Memasang mesi: Menyesuaikan mesin untuk melakukan suatu pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Daerah 
2 KODE JABATAN 5 - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


c Administrator : Kepala Bidang Barang Milik Daerah 
d Pengawas $ z 


Analis Aset Daerah, Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris, Penyusun Rencana Hasil Telaahan Usul 


&- sFelakgana : Penghapusan Barang dan Pengadministrasi Barang Milik Negara 


f Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan Pengamanan Pengawasan monitoring dan koordinasi dalam BMD 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : Minimal S1( Semua Jurusan ) yang relevan dengan jabatannya 

b Diklat $ Diklat Pimpinan Tingkat IV 

c Pengalaman : Mengelola Manajerial Administrasi BMD 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 

melaksanakan monitoring dan evaluasi atas Gak 36 
pelaksanaan pengamanan barang milik daerah, AL. 
menghimpun bukti kepemilikan barang milik dok 36 
daerah berupa tanah, bangunan dan kendaraan, ONH 
menyiapkan bahan dalam menyusun kebijakan 
dan petunjuk teknis tentang Pengamanan dan dokumen 24 
pengawasan Barang Milik Daerah, 
melaksanakan pengamanan dan pengawasan 
Barang Milik Daerah secara fisik, administrasi Laporan 24 
dan hukum, 


melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 

dalam rangka pengamanan dan pengawasan 

Barang Milik Daerah secara fisik, administrasi Laporan 36 
dan hukum, 


IAN (JAM) 


250 0,1728 
250 0,115 


1 
1 
1 
1 


menyimpan dokumen asli kepemilikan dok £ 
barang milik daerah, OUIMEN 2 
meneliti usulan penetapan status 
Ft f Surat 
penggunaan barang milik daerah, 
menyiapkan konsep surat keputusan penetapan 
2 g Surat 
status penggunaan barang milik daerah, 
membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) 
Ka dokumen 
dibidang tugasnya, 


memberikan saran-saran dan pertimbangan 
kepada kepala bidang tentang langkah-langkah 
5 . 2 E Laporan 2 
dan tindakan yang perlu diambil dalam bidang 
tugasnya, 
2 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Laporan 250 5 
oleh Atasan. 


JUMLAH 1392,00 1,114 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


IS) 
fe) 


w 
Aa 


»w 
» 


w 
a 


, 
, 


- 
0 


w 
a 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan barang milik dd 
Meneliti kebenaran data bahan pertimbangan persetujuan dalam penyusunan rencana kebutuhan pemeliharaan/ 


Tertib administrasi dalam manajemen pencatatan barang milik daerah berupa tanah dan/atau bangunan yang disel 


Tertib administrasi surat-surat dalam konsep pelaksanaan inventarisasi barang milik daerah, 


Dokumen hasil pencatatan hasil penilaian barang milik daerah dalam rangka penyusunan neraca pemerintah 
5 Idaerah dengan berpedoman pada standar akuntansi pemerintah pusat (Pasal 49 Peraturan Pemerintah Nomor 


27 Tahun 2014). 


Dokumen hasil rekonsiliasi dalam rangka penyusunan laporan barang milik daerah dengan pengurus 
barang SKPD, pelaksana akuntansi SKPD dan bidang akuntansi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


7 IDokumen hasil laporan barang milik daerah dalam rangka penyusunan laporan keuangan pemerintah daerah. 
| Dokumen hasil penyusunan standar satuan harga barang/jasa pemerintah daerah Kabupaten. 


Laporan hasil meneliti konsep-konsep naskah dinas yang akan disampaikan kepada pimpinan dengan cara 
mengecek dan memeriksa agar hasilnya terhindar dari kesalahan/ kekeliruan, 


Dokumen hasil membuat Standar Operasional Prosedur (SOP) dibidang tugas sebagai dasar hukum menjalankan 
tugas secara profesional 
10 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka acuan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan, Juknis dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Uraian tugas, Surat Perintah dan Peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


URAIAN 
Tersusunya rencana kegiatan Subbid Pengamanan dan Pengawasan Penatausahaan BMD 
Tersusunya ketatausahaan yang mudah di akses dan akurat 
Terpenuhinya kebutuhan sarana dan prasarana 
Kelancaran pelaksana pengelolaan layanan BMD 


URAIAN 
Menilai kinerja dan prestasi kerja bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengelola administrasi BMD 
Memverifikasikan jenis-jenis kegiatan BMD 
Merekomendasikan jenis program kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dengan atasan dalam rangka konsultasi BPKAD Konsultasi dan koordinasi 


Memberi masukan pada atasan BPKAD Konsultasi dan koordinasi 
Dengan Instansi Terkait Tk Provinsi BPKAD Konsultasi dan koordinasi 


Dengan Stakeholder BPKAD Konsultasi, koordinasi dan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


o 


CJ 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


nol —— ek UU UR UU 
Keadaan Ruangan 


Baik 
be Peneanah 
os okeadaantemparkema ak 
boeetaran ak 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan layar monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak Weratur yang 


Menyusun rencana anggaran,Melakukan pengawasan, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga 
: G.Intelegensia Kemampuan belajar secara umum 

I 

Sosial Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan 
: Berjalan Bergerak dengan jalan kaki 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur : 50 Tahun 
c Tinggi badan 1170 
d Berat badan 156 
e Postur badan : Kurus 
f Penampilan : Biasa 
g Fungsi Pekerjaan . D3, Menyusun data Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan 


tentang data, orang atau benda. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris 


WN - 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Barag Milik Daerah 
Kepala Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Daerah 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang kebutuhan 


4 IKTISAR JABATAN . 5 
barang inventaris 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menghimpun dan Mempelajari peraturan/pedoman yang 
berhubungan dengan pengelolaan barang sebagai Kegiatan 5 25 1250 0,10 
pedoman kerja 
Menyusun rencana kebutuhan barang dan 
pemeliharaan barang sesuia prioritas kebutuhan untuk 
. Berkas 5 5 1250 0,02 
kemudahan dalam penyusunan program kerja 
pengadaan barang agar tersedia data yang akurat 
Melayani kebutuhan alat tulis kantor dan barang habis 
pakai lainnya serta melakukan . 
. 2 : Kegiatan 12 20 1250 0,19 
pemeliharaan/maitenance terhadap barang sesuai 
prioritas untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Membuat daftar inventaris barang kartu inventaris 
barang (KIB) dan kartu inventaris ruangan dan 
4 - ' : Berkas 3 25 1250 
melaporkannya sesuai juklak/juknis untuk 
pertanggungjawaban dan tertib administrasi, 
Memeriksa, menerima dan mencatat penerimaan 
s barang/mutasi/ perubahan jumlah barang kedalam Rerke 3 5 259 oo 
buku inventaris barang dan aplikasi untuk tertib Haa ? 
administrasi, 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


Menyimpan barang milik pemerintah daerah sesuai 
prosedur penyimpanan barang untuk memudahkan Kesiat 12 5 250 Ora 
pemeliharaan dan pengambilan untuk distribusi De , 
barang 
Melakukan pendistribusian kepada masing-masing 
unit/ bagian pemakai sesuai dengan Kegiatan 24 5 250 0,29 
kebutuhan/permintaan agar tepat sasaran, 
Membuat label barang inventaris barang untuk tertib g 

Haa - Kegiatan 23 5 250 0,28 
administrasi, 
Membuat usulan penghapusan barang inventaris 
kantor sesuai juklak/juknis untuk tertib administrasi Kegiatan 15 2 250 0,02 
barang, 
Mengarsipkan setiap bukti dokumen, berita acara 
penerimaan, pendistribusian, mutasi, dan Berle is 12 2509 Oia 
penghapusan barang sesuai juklak/juknis untuk tertib Ta 5 
administrasi barang, 
Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil 4 

: 5 £ Kegiatan 4 30 250 0,10 
kerja sebagai pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh 
atasan sesuai bidang tugas untuk kelancaran laporan 5 3 250 0,01 
pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


D4 (puku- buku inventaris. 


7 HASIL KERJA 


2 IDaftar inventaris, KIB, KIR 


3 |Catatan inventaris barang 


4 IBarang tersimpan dengan aman 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Aman 
Ame 
mma 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


(1 |pokumenrencanaKegiatan | rencana (Dokumen rencana Kegiatan | Penyusunan rencana (Penyusunan rencana kegiatan” | 


an Usul Kebutuhan Barang dari Sekretariat dan peneduh Kebn tuhan bamank 

bidang 

pa amk Pemenuhan Kebutuhan barang 
aa 


|INo| — PERANGKAT KERJA '”')””| '” PENGGUNAA UNTUK TUGAS | 
mengenai pengelolaan barang milik daerah. ehari hari 

ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemerintah ehari hari 

apes ——— 


3 Jaringan Intranet dan Internet 
|| Komputer dan Perangkatnya 
Be — 


(5 Ikebeneada dan akurasi data/informasi mengenai barang/aset. 
Kebenaran data inventaris barang. 
Terlaksananya distribusi barang. 


Tertib administrasi barang. 


Terpeliharanya barang kantor. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Badan / Sekretaris mengenai pelaksanaan 


kegiatan /program 


P lan,Pengkoordi i 
juga pengumpulan data 
PA dalam hal koordinasi Aset milik BPKAD Pelaksanaan kesiatin 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


pl aa 


| 6 |Penerangan ————————————————— Terang 0 
| 8 |Keadaantempatkerja — Baik 
|9 |Getaran ho 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 
.' 


2."  — 
38 lh 


a Keterampilan kerja Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 
b Bakat Kerja G,N,O 
c Temperamen Kerja R (Repettive, Continously) 
d Minat Kerja 3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur 
e Upaya Fisik 5 Berdiri, berjalan dan duduk, berbicara, melihat dan mendengar, ketajaman jarak 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 3 
Ps Hubungan dengan data dan barang 
b Hubungan dengan orang 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Tersusunnya rencana kebutuhan barang, 


17 KELAS JABATAN 


rencana kegiatan barang, tersalurkannya 
kebutuhan barang, terpeliharanya semua 
barang aset, tersusun dan terdokumentasikan 
semua kegiatan. 

7 (tujuh) 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N - 


A00» 


4  IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Barang Milik Derah 
Kepala Sub Bidang Perencanaan dan Penatausahaan Barang Milik Daerah 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan 
is Dokumen 
permohonan penetapan barang milik daerah yang 
akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang diharapkan 
: Dokumen 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas pada 
Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 
' Sa Dokumen 
mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan k ' 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada LEAN 
Kecamatan 
Memberikan layanan permintaan dan peminjaman 
BMN/BMD sesuai dengan prosedur berdasarkan kegiatan 
program kerja Kecamatan 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 
tepat waktu 
Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur Dokumen 
Kecamatan 
Menyiapkan bahan usul penghapusan BMN/BMD 
dalam rangka untuk mengoptimalkan akuntabilitas | Dokumen 1250 
penyelenggaraan Kecamatan 
Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 113 1250 
fungsi di Kecamatan 


JUMLAH |. 172500 | 00 


WAKTU 
PENYELESA WAKTU | KEBUTUHA 


IAN (JAM) EFEKTIF | N PEGAWAI 


113 1250 


113 1250 
113 1250 


Es 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


keji! 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


kumen inventaris BMN/ BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


kumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


le) 


kumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


kumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


le) 


- 


IM) 


keji 


IN 


11 (Peraturan Gubernur/Bupati 


Keputusan Gubernur/Bupati 


aj mma ememawemama 


Pe 


fewaomanamsmaa 
fewamamamamaan 


11 WEWENANG 


xo| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


2 (Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


FS 


| Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 8 
UNIT KERJA/ 
xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Badan/Sekban /Kabid/Kasubidd BPKAD koordinasi dan Konsultsi 


Kepala Organisasi Perangkat Daerah BPKAD 
Bia Da Ba 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


De|Keadaantempatkema oo Kendsr 
Codetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


Ino) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


1 


dil 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


15 SYARAT JABATAN 


b Bakat Kerja  G,V 

c  Temperamen Kerja D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Komputer Pelaksana 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan Infrastruktur Teknologi Informasi 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Ilmu Komputer, Sistem Informasi dan Teknik Informatika 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Pen Natar Ken | et (ea 


Melakukan pemenuhan permintaan dan 
layanan teknologi informasi 


1250 
1250 


1250 
1250 


— & 


Melakukan pengumpulan informasi mengenai 


data instansi Dokumen 


Melakukan pengadministrasian kegiatan tata 
kelola data 


Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


Melakukan perawatan arsitektur teknologi data Kegiatan al 


Dokumen 


Melakukan perawatan arsitektur integrasi data 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 


JUMLAH |. 241600 | 00 1,133 
JUMLAH PEGAWAI Ta 
Orang 


Melakukan uji coba rancangan layanan akses 


dapa Kegiatan 


Melakukan uji coba rancangan visualisasi 


: g Kegiatan 
informasi 


Melakukan pemantauan (monitoring) kinerja 


database Dokumen 


Melakukan implementasi teknologi data 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
aa NN Laporan hasil Melakukan pemenuhan permintaan dan layanan teknologi informasi 
Laporan hasil Melakukan pengumpulan informasi mengenai data instansi 


Laporan hasil Melakukan pengadministrasian kegiatan tata kelola data 


laporan hasil Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


Pemamamamm mama mmemaan 
wmmamamma oma 
owanmamammamam mm man 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Badan Pengelola Keud Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
analisis jabatan, 


5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Da Desemsaman - ia Ja Ji Meet Been 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebagar bahan pedoman pelaksinash pekan 
dan tata usaha 5 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Men An ra PE a aan Yasa 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ni aa Di 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
3 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

penyelenggaraan pelayanan publik 

Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


: tuk kel: lak t 
berkaitan dengan tata laksana ia sa la 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB H 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pengadministrasian kegiatan tata kelola data 


Kebenaran dan Keakuratan Melakukan pencatatan permasalahan 
pengelolaan data 


Pommanma mamam em 
Jemaat paman meng man 


11 WEWENANG 


rol oma URAIAN 
Sa “AA Mengelola pemenuhan permintaan dan layanan teknologi informasi 


Mengelola dan Mencatat pengumpulan informasi mengenai data instansi 
Mencatat pengadministrasian kegiatan tata kelola data 
Mengendalikan dan melakukan permasalahan pengelolaan data 
Mengendalikan perawatan arsitektur teknologi data 
Mengendalikan dan mengelola perawatan arsitektur integrasi data 
Mengendalikan dan mencatat uji coba rancangan layanan akses data 
Mengelola uji coba rancangan visualisasi informasi 
Mengendalikan pemantauan (monitoring) kinerja database 


Mengendalikan dan Mencatat implementasi teknologi data 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 


Analis Kebijakan Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Papan Pan aa AE Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 

Peneslola Pare INN Neeta, Persela Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 

Prasarana Kantor 

Pihak Lain Internal Badan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae ao 


Me NN 


been an 
De okeadaan tempatkan 
bosetaran ih 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja # V,O 
c Temperamen Kerja SUPIR 
d Minat Kerja t-Ib, 3a 
e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


1 6 (Enam) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH 


Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 
IV/e: Ia: 5 pb: - 
IV/a: -— II/e: 15 ya: - Kelas 12 
IV IMB, It KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Kis| B 4/- Gol Ruang: Pendidikan 
IV/b: 2 Ill/a 
IV/a: 1 Il/d: 3 Pranata Komputer Pelaksana eji & 
PranataiKomputer Pelaksana Lanjutan 70 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Keuangan 
Pranata Komputer Penyelia sLo 2 
Kelas 9 Kelas 0 Kelas 0 
GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan 
50 ORANG TERDIRI DARI 
JABATAN PELAKSANA xl BI Kay JABATAN PELAKSANA xl BI x Jay JABATAN PELAKSANA KislB | K|ay- 
get 5 Eat 2 E na 8 Analis Perencanaan Anggaran 7 le Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lilile Penyusun Laporan Keuangan ilsi2 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | £ | p | |, Pengelola Kepegawaian elijike Verifikator Keuangan ojila 
big at 5 Sat: ai Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara e|olz|z Bendahara ililo 
Pengadministrasi Perencanaan dan Progam | ST 1 1 | 0 Pengadministrasi Persuratan slojila Pengolah Daftar Gaji olija 
Pengadministrasi Umum sjojija Pengadministrasi Umum ojija 
BEBAN KERJA 
Kepala Bidang Anggaran Kepala Bidang Akuntansi Kepala Bidang Perbendaharaan Kepala Bidang Barang Milik Daerah JABATAN ABK 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 187400 
Gol'Ruang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan Sekretaris 171675 
Kepala Bidang Akuntansi T-534,00 
Kepala Bidang Anggaran T-830,00 
Kepala Sub Bidang Perencanaan APBD Kepala Sub Bidang Sistem Informasi dan Akuntansi Kepala Sub Bidang Pengelolaan Kas Daerah Kepala Ka ee dan nah Ba Pa Mae Dea : Ba 
Kelas Jabatan Kdas9 Kelas Kelas Kasubbid Perencanaan dan Penatausahaan Barang MIIK Dad, 1:302,00 
GolRuang Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang Pendidikan Gol Ruang - Pendidikan Kepala Sub Bagian Keuangan/Analis Keuangan Pusat dan D4 1.758,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan/Perencana T-873,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawatan 125000 
JABATAN PELAKSANA xisl B| Kla, JABATAN PELAKSANA isl | Kay JABATAN PELAKSANA usil mar JABATAN PELAKSANA isl | Kay. 
Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Kenanga| 1.500,00 
Analis Laporan Keuangan 7Tlojijla Penata Keuangan 7Tp2jaijai Analis Aset Daerah 7|2|2|o Kepala Sub Bidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuaj 1.375,00 
Pengelola Akuntansi elojifa Pengelola Keuangan elilike Pengelola Data slilalo Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Evaluasi APBD/Analis Keu| 1.250,00 
Pengadministrasi Keuangan slijile Analis Standard Harga 7 Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan T.009,00 
Kepala Sub Bidang Pemanfaatan, Pemindahtanganan dan Per 1.306,00 
Kepala Sub Bidang Penatausahaan Perbendaharaan/Analis P| 1.458,00 
Kepala Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang MI) 1.302,00 
Kepala Sub Bidang Pengelolaan Kas Dacrah T87200 
Kepala Sub Bidang Penyusunan APED T25000 
Kepala Sub Bidang Penyusunan APBD Kepala Sub Bidang Akuntansi Penyusunan Laporan Keuangan Kepala Sub Bidang Pelayanan Perbendaharaan Kepala Sub Bidang Pengamanan dan Pengawasan Barang Milik Kepala Sub Bidang Perencanaan APBD 1:900,00 
Daerah Kepala Sub Bidang Sistem Informasi dan Akuntansi/Analis K| 1:500,00 
Kelas Jabatan Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pranata Komputer Penyelia 800,00 
GolRuang “Pendidikan Gol'Ruang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan Tnalis Aset Dacrah a17200 
Tnalis Keuangan T.740,00 
Knalis Laporan Kenangan T.783,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| BI x lay JABATAN PELAKSANA Kisi B | x far JABATAN PELAKSANA xl BI x lay JABATAN PELAKSANA xl | Kla 
Tnalis Perencanaan Anggaran 521400 
Analis Perencanaan Anggaran Tail Pranata Laporan Keuangan elolifa Analis Keuangan Tila le Analis Aset Daerah 7 la Analis Standard Harga T.384,00 
Pengadministrasi Anggaran sii Penata Keuangan 7lijailo Pengelola data Belanja dan Laporan Keuangan | 6| 2 | 1 | 1 Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris 7ofala Inalis Sumber Daya Manusia Aparatur 150,00 
Verifikator Keuangan elojija Pengadministrasi Keuangan sjajafo Bendahara T.368,00 
Tengelala Renngan lola Penata Kenangan KEL 
Penyusun Kebutuhan Barang Inventaris T77O00 
Penyusun Laporan Keuangan 327a00 
Penyusun Rencana Hasil Telaahan Usul Penghapusan Barang 800,00 
Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 800,00 
Kepala Sub Bidang Kebijakan dan Evaluasi APBD Kepala Sub Bidang Analis dan Evaluasi Data Transaksi Keuangan Kepala Sub Bidang Penatausahaan Perbendaharaan Kepala Sub Bidang Perencanaan dan Penatausahaan Barang Milik Pengadministrasi Barang Milk Negara 4577500 
Daerah Pengelola Akuntansi T7TO,00 
Kelas Jabatan Kelas 9 Kelas 9 Kelas 0 Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah T-505,00 
GolRuang Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan Pengelola Data T-350,00 
Pengelola data Belanja dan Laporan Keuangan T-600,00 
Pengclola Kepegawaian T:725,00 
JABATAN PELAKSANA xis| B | x JABATAN PELAKSANA Kisi B | x Jay JABATAN PELAKSANA xi BI x lay JABATAN PELAKSANA xl | Klu 
Pengelola Keuangan Ta2000 
Analis Perencanaan Anggaran Tuo Penyusun Rencana Hasil Telaahan Usul Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBI 1.497,00 
Verifikator Anggaran elolifz Penghapusan Barang Pengolah Daftar Gaji T3ST,00 
Pengadministrasi Anggaran slolila Pengadministrasi Barang Milik Negara Pranata Komputer Pelaksana T2T6,00 
Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah slilako Pranata Laporan Keuangan T719,00 
Verifikator Anggaran T-664,00 
Verifikator Keuangan 302000 
Pengadministrasi Anggaran 3:444,00 
Pengadministrasi Keuangan 335200 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 176,00 
Pengadministrasi Persuratan 125000 
Pengadministrasi Umum 3:500,00 
J KELAS JABATAN B K s 
| 1 1 1 0 
ATI /ARO JAMBI. 12 1 0 
1 3 5 2 
9 15 17 2 
8 1 3 
7 1G 22 F3 
G 9 2 BE 
5 4 10 Fa 
Hj. MASNAH Jumlah 50 78 -28 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXVIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppntO22 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris, Kepala Bidang Pengembangan, Kepala Bidang Pajak I dan Kepala Bidang Pajak II 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan, Kepala Sub Bidang 
Perencanaan, Kepala Sub Bidang Kajian Hukum, Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan, Kepala Sub Bidang 
Verifikasi dan Penagihan, Kepala Sub Bidang Penetapan, Kepala Sub Bidang Akutansi, Kepala Sub Bidang 
Penetapan, Kepala Sub Bidang Penagihan dan Kepala Sub Bidang Akuntansi 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengadministrasi Umum, Pranata Kearsipan, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, 
Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi 
Persuratan, Analis Pendapatan Daerah, Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan, Pengelola Data 
dan Potensi Pajak, Analis Hukum, Analis Peraturan Administrasi, Pengadministrasi Data Peraturan Perundang - 
Undangan, Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengadministrasi Penerimaan, Pengelola Laporan Data 
Penerimaan, Analis Pendapatan Daerah, Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, 
Pengelola Data dan Informasi Perpajakan, Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi, 
Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Analis Penagihan Pajak, Pengolah Data 
Penagihan Pajak, Analis Penerimaan Keuangan, Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah, Analis 
Pendapatan Daerah, Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Pengelola Data dan 
Informasi Perpajakan, Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi, Pengadministrasi Nota Perhitungan 
Pajak dan Retribusi Daerah, Analis Penagihan Pajak, Pengolah Data Penagihan Pajak, Analis Laporan Keuangan, 
Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah di bidang keuangan, memimpin Badan, 
menetapkan program dan kegiatan, kebijakan umum / teknis, mengatur, mengkoordinasikan dan mengevaluasi 
program dan kegiatan, pengelolaan SDM Anggaran, Perlengkapan, Kelembagaan dan Ketatalaksanaan, untuk 
mengetahui pencapaian kinerja optimal sesuai visi, misi dan program Badan 


minimal Ilmu Ekonomi/ Akuntansi/ Keuangan/ Ilmu Manajemen/ Perpajakan/ Teknik Industri atau bidang ilmu 
yang relevan dengan tugas jabatn 


Pelatihan Kepemimpinan Pertama 


Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang keuangan secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun 


JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL PENYELESAIAN | EFEKTIF PEGAWAI 


Merumuskan program dan kebijakan 

strategis pembangunan Badan sesuai 5 1350 9.0180 
Rencana Strategis dan pola dasar Dana " 
pembangunan Kabupaten Muaro Jambi 

Menetapkan kebijakan pembangunan Badan 

sesuai dengan visi dan misi Pemerintah Kegiatan 9 1250 0,066 
Kabupaten Muaro Jambi 

Mengkoordinasikan pelaksanaan program 

kerja dan kegiatan Badan Pendapatan Program 1250 

Daerah 


— 
— 


- 


Membina, menggerakkan dan 
memberdayakan Sumber Daya Manusia 
dalam rangka peningkatan kinerja dan Kegiatan 
pelayanan kepada masyarakat yang 
membutuhkan 
Mengendalikan dan mengawasi serta 
mengkoordinasikan pelaksanaan 
Koordinasi 
pengelolaan program Badan Pendapatan 
Daerah 
Merumuskan dan menata rencana strategis 
dan rencana kerja Badan di bidang Kegiatan 
pendapatan daerah 
Melaksanakan kebijakan daerah dibidang 
pendapatan daerah 
Melaksanakan perencanaan pendapatan 


- 


1250 
1250 


1250 


keji 


vw w x d5 
| te o o te & - 


7 HASIL KERJA 


Mengkoordinasikan pelaksanaan 
perencanaan pendapatan daerah dengan Kegiatan 
Perangkat Daerah dan Instanti terkait 


keji 
- 


S - S S S S S S S S 
IN) ten S S - - kel Kej S S 
2 tanj w N fe) Se) (oo) fee) (oo) 2 


Mengkoordinasikan pelaksanaan dalam 
rangka peningkatan Pendapatan Asli Daerah 
(PAD) dengan Perangkat Daerah dan Instansi 
terkait 


» 
tej 


Kegiatan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan 
pemungutan PAD 


kon 
Kej 
Ke) 
kon 


Kegiatan 


Menyusun rencana program, kegiatan dan 
penganggaran pada lingkup badan 


(aj 


Kegiatan 


Melaksanakan pemungutan Pajak Daerah Kegiatan 


Melaksanakan pengembangan, pengendalian 
dan evaluasi pemungutan PAD 


Kej 


Kegiatan 


Melaksanakan pembukuan dan pelaporan 
realisasi penerimaan PAD dan pendapatan 
daerah lainnya 


Merumuskan dan menetapkan rencana 
strategis dan rencana kerja Badan dibidang 
pendapatan daerah 


Menetapkan pedoman dan petunjuk teknis 
penyelenggaraan urusan di lingkup bidang 
pendapatan daerah 


w 
Kej 


Melaksanakan koordinasi penyusunan 
rencana penerimaan PAD dan pendapatan Koordinasi 
daerah lainnya dengan instansi terkait 


ag »w w — 
» te) 
lala i u i | 


Menyusun rencana penerimaan PAD dan 


pendapatan daerah lainnya Kegiatan 


Melaksanakan koordinasi pemungutan PAD 
dengan instansi terkait 


kon 
Kej 


Koordinasi 


Melaksanakan koordinasi dengan instansi 


terkait dalam rangka peningkatan PAD Koordinasi 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi 
realisasi penerimaan PAD dan pendapatan 
daerah lainnya 


ai 
keji 


keji 


Melaksanakan pembukuan dan pelaporan 
realisasi penerimaan PAD dan pendapatan 
daerah lainnya 


Menetapkan rencana program, kegiatan dan 
penganggaran pada lingkup badan 


Menyusun rencana penerimaan PAD dalam 
lingkup Badan 


- 


- 
(aj 


Kegiatan 


Melaksanakan pemungutan pajak dan 
retribusi daerah 


- 
(aj 


Kegiatan 


Melaksanakan fungsi lain yang diberikan 
oleh Bupati terkait dengan tugas dan 
fungsinya 


a 
Kej 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1 Terlaksananya perumusan program dan kebijakan strategis pembangunan Badan sesuai Rencana Strategis dan 
pola dasar pembangunan Kabupaten Muaro Jambi 


Penetapan kebijakan pembangunan Badan sesuai dengan visi dan misi Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan Badan Pendapatan Daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketepatan pengkoordinasian dalam membina, menggerakkan dan memberdayakan Sumber Daya Manusia 
dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang membutuhkan 

Pengendalian dan mengawasi serta mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan program Badan Pendapatan 
Daerah 


Perumusan dan menata rencana strategis dan rencana kerja Badan di bidang pendapatan daerah 


Pelaksanaan kebijakan daerah dibidang pendapatan daerah 
Pengkoordinasian pelaksanaan pemungutan PAD 
Penetapan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan urusan di lingkup bidang pendapatan daerah 


Penyusunan rencana penerimaan PAD dan pendapatan daerah lainnya 


Pelaksanaan pemungutan pajak dan retribusi daerah 


Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas dan fungsinya 


4 
5 
7 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

8 


1 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Tapa Kena Demahan resa badan, Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
data pegawai 


3 


1 
2 
4 
5 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Laptop / komputer sebagai pendukung kegiatan Untuk keaacara pelaksandan tugas 
administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas Pe 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 
2 
4 
5 


Ketepatan dan keakuratan merumuskan program dan kebijakan strategis pembangunan Badan sesuai 
Rencana Strategis dan pola dasar pembangunan Kabupaten Muaro Jambi 


Ketepatan dan keakuratan menetapkan kebijakan pembangunan Badan sesuai dengan visi dan misi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Ketepatan dan keakuratan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan Badan Pendapatan 
DaerahKetepatan dan keakuratan mengkoordinasikan pelaksanaan program kerja dan kegiatan Badan 
Pendapatan Daerah 


Ketepatan pengkoordinasian dalam membina, menggerakkan dan memberdayakan Sumber Daya Manusia 
dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang membutuhkan 


Ketepatan dan keakuratan mengendalikan dan mengawasi serta mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan 
program Badan Pendapatan Daerah 


- 


patan dan keakuratan merumuskan dan menata rencana strategis dan rencana kerja Badan di bidang 
pendapatan daerah 


patan dalam mengkoordinasikan pelaksanaan perencanaan pendapatan daerah dengan Perangkat Daerah 
dan Instanti terkait 


patan dalam mengkoordinasikan pelaksanaan dalam rangka peningkatan Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
dengan Perangkat Daerah dan Instansi terkait 


patan dan keakuratan menyusun rencana program, kegiatan dan penganggaran pada lingkup badan 
Ketepatan dan kebenaran melaksanakan pemungutan Pajak Daerah 
Ketepatan dan keakuratan melaksanakan pengembangan, pengendalian dan evaluasi pemungutan PAD 


patan dan keakuratan melaksanakan pembukuan dan pelaporan realisasi penerimaan PAD dan pendapatan 
lainnya 


patan dan keakuratan merumuskan dan menetapkan rencana strategis dan rencana kerja Badan dibidang 
pendapatan daerah 


Ketepatan dan keakuratan menetapkan pedoman dan petunjuk teknis penyelenggaraan urusan di lingkup 
bidang pendapatan daerah 


Ketepatan dan keakuratan melaksanakan koordinasi penyusunan rencana penerimaan PAD dan pendapatan 
daerah lainnya dengan instansi terkait 


patan waktu penyelesaian tugas melaksanakan monitoring dan evaluasi realisasi penerimaan PAD dan 
pendapatan daerah lainnya 


patan dan keakuratan melaksanakan pembukuan dan pelaporan realisasi penerimaan dan pendapatan 
daerah lainnya 


patan dan keakuratan menetapkan rencana program, kegiatan dan penganggaran pada lingkup badan 


11 WEWENANG 


Membuat rencana program dan kegiatan badan 

Mengelola anggaran badan 

Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan 
Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan 
Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Mengevaluasi perencanaan, pelaksanaan pemungutan PAD dan pajak daerah lainnya 
Mengambil keputusan, menetapkan kebijakan dalam upaya pemberdayaan dan pengembangan dinas 
Memberi teguran dan sanksi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
BPPRD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 
BPPRD Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/program, 

Sekretaris Badan BPPRD konsultasi mengenai masalah umum, 
rutin, kepegawaian, perencanaan 
anggaran dan keuangan, laporan 
pelaksanaan tugas 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kepala Bidang lainnya BPPRD KeaAn / La maa an Nan 
bidang masing-masing, laporan 
pelaksanaan tugas 
Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kepala Sub. Bidang dan Kepala Sub. kegiatan/ program kerja sesuai dengan 
BPPRD : : 2 
keadaan di lapangan dan seksi masing - 
masing, laporan pelaksanaan tugas 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempatkeya — 
23"C - 28C 
Bersih dan segar 


| 6 | Penerangan | Serang 0 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'”————— | Kondusif 0 
9 | Setan Ym oo”  — 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja V,O 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 

Umur : Laki-Laki 

Tinggi badan 150 Tahun 

Berat badan 1175 cm 

Postur badan : 60 kg 

Penampilan : Tegap 

Ramah dan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


Hubungan dengan orang : O7, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 14 (Empat Belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


2 KODE JABATAN : £ 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator : 2 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dan Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Pranata Kearsipan, Penyusun 
Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik 
Negara, Pengadministrasi Umum dan Pengadministrasi Persuratan 


e Pelaksana $ 


f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 Merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan administrasi umum, 
kepegawaian, perencanaan pelaporan dan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan dengan tugs jabatan 
b Diklat 5 “ 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional dinas sebagai pedoman 5 1250 0,0280 
pelaksanaan tugas 
Membagi tugas kepada bawahan dan 
mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis 012 2200 0210 
dan berjalan lancar 
Memberi petunjuk dan arahan kepada 
bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai Kegiatan 275 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan 
tugas agar memperoleh hasil sesuai yang Kegiatan 275 
diharapkan 
Menyelia hasil kerja bawahan untuk 
disesuaikan dengan standar yang telah Kegiatan 200 
ditetapkan untuk menghindari kesalahan 


Menyiapkan perumusan kebijakan operasional 
tugas dan dukungan administrasi umum, : 
P ' Kegiatan 10 
kepegawaian, perencanaan dan Keuangan di 
lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan 
dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan pelaporan dan Keuangan di 
lingkungan Badan 


Koordinasi 175 


Melaksanakan pemantauan evaluasi, 
pelaporan tugas dan dukungan administrasi 
umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan 
dan Keuangan di Lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pengelolaan barang milik 

daerah dan barang milik negara yang menjadi Kegiatan 200 0,5 1250 0,08 
tanggungjawab Badan 

Menyusun laporan pertanggungjawaban atas Tan “09 » 16 0,16 
pelaksanan tugas 


Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern 
atas penugasan pimpinan baik di lingkungan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
eksekutif, intansi terkait dan DPRD 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


| 
Oo 


URAIAN 
Tersusunnya program kerja dan kegiatan operasional dinas sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Terbagi habisnya tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan 


Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah ditetapkan untuk mengindari 
kesalahan 


Menyiapkan perumusan kebijakan operasional tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan dan Keuangan di lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 
pelaporan dan Keuangan di lingkungan Badan 


Melaksanakan pemantauan evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan pelaporan dan Keuangan di Lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi tanggungjawab 
Badan 


10 Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanan tugas 


Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di lingkungan eksekutif, 
intansi terkait dan DPRD 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai Pedoman i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Daerah sebagai Pedoman i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


i bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


9 PERANGKAT KERJA 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 
3 Lapor enter PE DARA Pensi ane Kena Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 


Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketepatan dan keakuratan tersusunnya program kerja dan kegiatan operasional dinas sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 


Ketepatan membagi habisnya tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Ketepatan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah ditetapkan untuk mengindari 
kesalahan 


Menyiapkan perumusan kebijakan operasional tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 
perencanaan dan Keuangan di lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 
pelaporan dan Keuangan di lingkungan Badan 


perencanaan pelaporan dan Keuangan di Lingkungan Badan 


Mengkoordinasikan pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi tanggungjawab 
Badan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanan tugas 


Mengikuti rapat-rapat dinas intern dan ekstern atas penugasan pimpinan baik di lingkungan eksekutif, intansi 
terkait dan DPRD 


B Melaksanakan pemantauan evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 


NO 


jas Mengelola anggaran rutin dan operasional dinas 


2 Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


2 Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Daerah mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala BPPRD mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 


Kepala Sub. Bidang dan Kepala Sub. Bagian Del kena kepisan probrahi 


Koordinasi mengenai masalah 


Sd Pelakasana pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa empatkea ————————am ————U— 
bo oPeneramah ak 
(3 okeadaantemparkema | Kendur 
aeetaran iii ——————— 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja V0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja $ lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik t 

a Jenis Kelamin 
b Umur Laki-Laki 
c Tinggi badan : 55 Tahun 
d Berat badan 1165 cm 
e Postur badan : 70 kg 
f Penampilan : Tegap 
: Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


t 12 (Dua Belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan 

2 KODE JABATAN : 5 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 4 Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : 2 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi 


d Pelaksana : Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum dan Pengadministrasi Persuratan 


e Jabatan Fungsional : 5 


Melakukan penyiapan bahan, penyusunan program dan anggaran, dan pelaporan pelaksanaan program 
dan anggaran serta melakukan pengelolaan dan penyiapan bahan pelaksanaan verifikasi, 
penatausahaan, perbendaharaan dan pembukuan keuangan, urusan akuntansi dan pelaporan 
keuangan serta penyiapan bahan tanggapan pemeriksaan 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan $ kapas jabatan 


b Diklat : bi 
c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA HAS PENYELESA| EFEKTIF N PEGAWAI 


Lo 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 
0 


IAN (JAM) 


Menyiapkan bah: 

enyiapkan an penyusunan program 
dan anggaran 
Menyiapkan bahan penyusunan profil badan 


Menyusun Rencana Kerja Anggaran 

(RKA)/Dokumen Pelaksanaan Anggaran 

(DPA), belanja tidak langsung dan belanja Dokumen 
langsung 

Menyiapkan dan mengelola bahan 

pelaksanaan verifikasi, penatausahaan, Dokumen 
perbendaharaan dan pembukuan keuangan 


Menyiapkan bahan pengoordinasian Dar 
pelaksanaan tugas bidangbidang OSN 
Menyiapkan bahan pengoordinasian 
penyusunan rancangan peraturan Dokumen 
perundang-undangan bidang pendapatan 
Menyiapkan bahan penyusunan laporan 
5 sah Dokumen 
keuangan dan capaian kinerja keuangan 
Menyiapkan bahan Laporan Kinerja secara 
2 adu Dokumen 
periodik 
Menyiapkan bahan dan pelaksanaan . 
Hana . Kegiatan 
monitoring dan evaluasi keuangan 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan ma 
2 Tugas 
tugas dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan a 


JUMLAH 1,251 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


a 
ke) va 
La 


(aj 
w 
IS) 
Kej 


SJ 
te) 


w 
(Kej 


SJ 
le) 


w 
Ne) 


,02 
16 
32 
16 
,02 
,03 
,03 
,02 
13 


S 
fo)! 
IS) 
koi 
Kej 


7 HASIL KERJA 


Dokumen bahan penyusunan program dan anggaran 


Dokumen bahan penyusunan profil badan 


Dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja tidak 
langsung dan belanja langsung 


Dokumen bahan pelaksanaan verifikasi, penatausahaan, perbendaharaan dan pembukuan keuangan 


pendapatan 


Laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
melaksanakan tugas pekerjaan 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


Komputer sebagai perlengkapan untuk menyusun 
Naskah Dinas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dokumen bahan penyusunan program dan anggaran 
Kebenaran dokumen bahan penyusunan profil badan 


Kebenaran dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA)/Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja 
tidak langsung dan belanja langsung 


kumen bahan pelaksanaan verifikasi, penatausahaan, perbendaharaan dan pembukuan 


Kebenaran dokumen bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas bidang-bidang 


bidang pendapatan 


7 Kebenaran laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja keuangan 
F3 Kebenaran dokumen bahan laporan kinerja secara periodik 
ja Kebenaran dokumen bahan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi keuangan 


Kebenaran laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 
Kebenaran laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


Kebenaran dokumen bahan pengoordinasian penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi masukan kepada atasan 


Evaluasi pemantauan kebijakan Dinas 


Mengatur kerja bawahan yang berada di bawah lingkup Kasubag Program sesuai dengan tugas pokok 
dan fungsinya masing-masing 


UNIT KERJA/ 
|.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah umum, rutin 

1 Kepala Badan BPPRD kepegawaian, dan perencanaan 
anggaran keuangan badan, laporan 
pelaksanaan tugas 
Koordinasi mengenai masalah 

9 Sekretaris BPPRD umum, rutin, kepegawaian, dan 
anggaran keuangan badan, laporan 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi mengenai masalah 


Kabid dan Kasubid . , 
umum, rutin dan kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


FAKTOR 


Me 
Me 
(5keadaantempertena em 
Gesta ia 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin 


Umur : Laki-Laki 
Tinggi badan 143 Tahun 
Berat badan :170 cm 
Postur badan : 70 kg 
Penampilan : Tegap 


Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


Hubungan dengan orang : O7, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN . 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 


N - 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penyusun Laporan Keuangan 


: Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
£ Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
5 Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data obyek kerja di 


bidang program anggaran dan pelaporan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
TAN GAN) Pe 
Menyusun RENJA meliputi kegiatan 
mengumpulkan dan mengolah Kegiatan 50 1 250 0,0400 
data bahan RENJA yang bersangkutan, 
M Ikan di lah data e- 
anning Bi 2 sa 
planning 
Menyusun Evaluasi Rencana Strategis Dinas . 
1 OPD Kegiatan 20 1 250 0,02 


Mengumpulkan dan mengolah data laporan Dar Tg 250 og 

kinerja meliputi LKjIP, LKPJ, LPPD ON 2 , 
Bango BA ES 
g Sa 


Menyusun detail perincian program dan Dok ia 5 Ta aka 
kegiatan Dinas ( OPD ) okumen : 
JUMLAH 1470,00 1,176 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen penyusunan RENJA meliputi kegiatan mengumpulkan dan mengolah data bahan RENJA yang 
bersangkutan, 


Data hasil pengolahan e-planning 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Disposisi sebagai dasar pelaksanaan tugas Sebagai Dahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Tupoksi sebagai pedoman pelaksanaan tugas Pehagai Dahan Pedoa pak anaan 
pekerjaan 


3 DPA SKPD sebagai pedoman dalam pengelolaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
anggaran SKPD pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Komputer sebagai alat bantu pengadministrasian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ATK sebagai alat bantu pengadministrasian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kalkulator sebagai alat bantu pengadministrasian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dokumen penyusunan RENJA meliputi kegiatan mengumpulkan dan mengolah data bahan 
RENJA yang bersangkutan, 


Pemetaan 


Kebenaran dokumen penyusunan detail perincian program dan 
kegiatan Dinas ( OPD ) 


Memberi saran kepada atasan 
Membantu pelaksanaan kegiatan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi mengenai masalah 
pengelolaan anggaran, laporan 
pelaksanaan tugas 


Kepala Sub Bagian Keuangan Dan 
Perencanaan 


Koordinasi mengenai masalah 
pengelolaan anggaran, laporan 
pelaksanaan tugas 


Bendahara Pengeluaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


pa 


Tempa kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gebang ta 
Geokeadaan tempered 
Gebosaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Ao » » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Perempuan 

Umur 145 Tahun 

Tinggi badan 2159. an 

Berat badan 145 kg 

Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah dan Menarik 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


Hubungan dengan orang : O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 


N - 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Perencanaan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyiapkan dan menyajikan Surat 

Permintaan Pembayaran Uang Persediaan, 

Surat Permintaan Pembayaran Ganti Uang Berkas 1250 0,1840 
dan Surat Permintaan Pembayaran 

Tambahan Uang 

Menyiapkan dan mengajukan Surat 

Permintaan Pembayaran Langsung pada 

pihak ke tiga dan Surat Permintaan Pena 120 Oa 
Pembayaran Gaji 

Meneliti berkas kelengkapan pengajuan penat 1250 0,10 
Surat Permintaan Pembayaran 

Memintakan otorisasi Surat Permintaan 

Pembayaran / Surat Pertanggung Jawaban Berkas 0,17 1250 0,07 
kepada Bendahara Pengeluaran 

Melaksanakan entri data SPP/SPM baik 

langsung, Uang Persediaan, Ganti Uang, D 0.42 1250 ee 
Tambahan Uang dan Gaji serta SSP maupun 2 £ ? 
Membuat laporan bulanan penyerapan 

realisasi APBD Kaparan TA 


0 


Melakukan rekonsiliasi realisasi penyerapan K 1250 
APBD pada BPPRD Kabupaten Muaro Jambi egiatan 


JUMLAH 1355,50 | 1084 | 084 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


Surat Permintaan Pembayaran 


Naskah-naskah dinas keuangan 
Laporan bulanan realisasi APBD 
Laporan SPJ 


8 BAHAN KERJA 


0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan Bupati sebagai Pedoman Sebagai Dengan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Daerah sebagai Pedoman Sebagai Dahan pedoman ea 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Sehagai Bahar pedoman pelan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan UR ketantaran pelak InaAa Pibas 
administratif 

Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Laptop / komputer sebagai pendukung kegiatan Untuk kelingaran penkkanaaa migas 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketelitian dan ketepatan pencairan dana kegiatan dinas 

Kebenaran dan ketelitian menyusun bukti penerimaan dan pengeluaran 

Kebenaran membuat SPJ 

Tersusunnya laporan penyerapan anggaran belanja setiap bulan dengan tepat waktu 
1 
2 
1 
2 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Meminta bukti pengeluaran pada Bendahara Pengeluaran 


Mengelola anggaran operasional kegiatan badan sesuai perintah pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi mengenai masalah 


Kepala Sub Bagian Keuangan Dan 
pengelolaan anggaran, laporan 


Perencanaan 


pelaksanaan tugas 


Koordinasi mengenai masalah 
Bendahara Pengeluaran pengelolaan anggaran, laporan 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me aa 


| sea Udara Bersih dan segar 


3 
Serma aa 
ai 
es 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2: V0 
: P,R 
1 1b,3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 
f Penampilan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dokumen Kegiatan 


17 KELAS JABATAN 


1: 6 (Enam) 


» Perempuan 

144 Tahun 

1160 cm 

: 60 kg 

: Tegap 

Ramah dan Menarik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


N - 


0 Oo 0 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


8 Bendahara 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
3 Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Perencanaan 


: Melakukan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengontrol ketersediaan dana atas seluruh 
transaksi keuangan 


Membuat laporan Realisasi Belanja 
Bendahara Pengeluaran 


Mendistribusikan uang kepada PPTK atau 
kepada Bendahara 

Pengeluaran Pembantu berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang 

dari Pengguna Anggaran 


Mengkoordinir, mengawasi dan mengevaluasi 
pelaksanaan 
pengelolaan keuangan 


Rekonsiliasi PAD dengan pengelola : 
Kegiatan 30 0,05 
pendapatan 


2 1250 
JUMLAH 1610,00 1,288 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


| x0 | URAIAN 


Bukti penerimaan setoran pajak dari bidang-bidang 


Dokumen SPP 
Laporan kontrol ketersediaan dana atas seluruh transaksi keuangan 


Bukti transaksi 
Laporan Realisasi Belanja Bendahara Pengeluaran 


Dana didistribusikan kepada PPTK atau kepada Bendahara Pengeluaran Pembantu berdasarkan Surat 
Perintah Pengeluaran Uang dari Pengguna Anggaran 
Laporan hasil koordinir, pengawasan dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan 


Dokumen penyusunan RKA dan RKAP PAD 


Dokumen SPJ PAD 


Dokumen hasil verifikasi, evaluasi dan analisa PAD 


Laporan rekonsiliasi PAD dengan pengelola pendapatan 


Hasil input STS ke SIAPDA 
Data PAD ke SIMDA 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai Pedoman Dean Na sa na 
pekerjaan 

Peraturan Daerah sebagai Pedoman Ba ANN en Pan 
pekerjaan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Seken 


9 PERANGKAT KERJA 5 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan Unta klan ckren pelaksandah fubas 
administratif 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lapti k t b duk kegiat 

Pa Da Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 

benaran bukti penerimaan setoran pajak dari bidang-bidang 

benaran dokumen SPP 

benaran laporan kontrol ketersediaan dana atas seluruh transaksi keuangan 
benaran bukti transaksi 


benaran laporan Realisasi Belanja Bendahara Pengeluaran 


ebenaran dana didistribusikan kepada PPTK atau kepada Bendahara Pengeluaran Pembantu berdasarkan 
Sa Perintah Pengeluaran Uang dari Pengguna Anggaran 


Kebenaran laporan hasil koordinir, pengawasan dan evaluasi pelaksanaan pengelolaan keuangan 


Kebenaran dokumen penyusunan RKA dan RKAP PAD 


Kebenaran data PAD ke SIMDA 


11 WEWENANG 


Memberi saran kepada atasan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI en 


konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah umum, rutin 
kepegawaian, dan perencanaan 
anggaran keuangan badan, 
laporan pelaksanaan tugas 


Koordinasi mengenai masalah 
umum, rutin, kepegawaian, dan 
anggaran keuangan badan, 
laporan pelaksanaan tugas 


Koordinasi mengenai masalah 


Kabid dan Kasubid : P 
umum, rutin dan kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


mp mao 


Tempat koma 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ak 
(eeeadaantemparteja Km 
Deewani 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


ia naa 10 SR OP SA On an Me EN NAN Denga ea ea KENA Kemana Sa Kn Anna Teri Ae andw osn eo 
: P,R 

1 1b,3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 


b Umur : Perempuan 
c Tinggi badan 143 Tahun 
d Berat badan :170 cm 

e Postur badan 145 kg 

f Penampilan : Tegap 


Ramah dan Menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator $ Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
d Pengawas $ Kepala Sub Bagian Keuangan Dan Perencanaan 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di 
4 IKTISAR JABATAN - bidang gaji sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mendukung tertib administrasi di 
lingkungan unit kerja. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan 5 
jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman $ 5 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS TA masr, |IPENYELESA| EFEKTIF | brGawar 
IAN (JAM) 


Membuat daftar gaji pegawai, rapel gaji 
sesuai dengan data pada surat keputusan 
F . , dokumen 
kepegawaian sebagai bahan permintaan 
pembayaran gaji 


ag sa 
Membuat surat permintaan pembayaran gaji 
d 1 gaji, pad 
an rapel gaji, pada pos anggaran yang Gekhmeri 1250 0,320 
tersedia sesuai dengan pedoman yang 
berlaku sebagai bahan pembayaran 
Mengajukan surat permintaan pembayaran 
gaji ke KPN sesuai prosedur yang berlaku dokumen 1250 
untuk mendapatkan realisasi anggarannya 
Menerima, menghitung dan mengecek 
kesesuaian penerimaan realisasi anggaran dokumen 1250 
dengan permintaan gaji yang diajukan 
Pembayaran gaji dan atau rapel gaji pegawai 
sesuai dengan daftar gaji dan mengecek dokumen 1250 
kebenaran penerimaan dan pembayaran gaji 
Membuat surat pertanggungjawaban 
pembayaran gaji sesuai dengan ketentuan dokumen 1250 
yang berlaku 


JUMLAH |. 128000 | 00 1,024 
JUMLAH PEGAWAI 20 
Orang 


7 HASIL KERJA 


DaftarGaji 
Usulan SPP Gaji 


Verifikasi usulan gaji 


ra Menyimpan bukti pembayaran gaji dan rapel 


Menyimpan surat SPP, SPM dan SP2D dan data lain terkait dengan pembayaran gaji dan rapel pegawai 


|. | Peremajaan Gaji 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai Pedoman sebaga Ba 
pekerjaan 


Peraturan Daerah sebagai Pedoman Sebagai ba 
pekerjaan 

Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Pebagga Daharupedoman pelnKsanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 iba " mna KantaT Pee pena ang kepalan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 

Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 LapOph Meta tes Sebapai pendukung kepajan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NN Membantu Bendahara Pengeluaran dalam pengurusan gaji PNS 


Kebenaran gaji dan rapel sesuai dengan daftar dan peraturan perundang-undangan. 


Ketepatan waktu pembayaran gaji dan rapel 


Menjalankan semua perintah atasan 


Penyimpanan bukti dan surat SPP, SPM dan data lain terkait dengan pembayaran gaji dan rapel pegawai. 


11 WEWENANG : 


Mengurus, memproses, mengadministrasikan, mendistribusikan, melaporkan penerimaan dan pembayaran 
gaji PNS. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Atasan langsung untuk menerima 

Kepala Dadan perintah/ disposisi dan 
melaporkan hasil pelaksanaan 
tugas 


Kasubbag Keuangan Dan Perencanaan Koordinasi 


koordinasi dan kerjasama dalam 
3 Bendahara pelaksanaan tugas 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Ka 


Me An 


Sepasang ag 
oa oadaantemparkega Kei 
Deewani 


14 RESIKO BAHAYA 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Stress 


15 SYARAT JABATAN 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja # V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja y Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin : Laki-Laki 

b Umur 139 

c Tinggi badan : Tahun 

d Berat badan 1160 cm 

e Postur badan 150 kg 

f Penampilan : Tegap 

Ramah dan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang : 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dokumen Kegiatan 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


:  Pengadministrasi Barang Milik Negara 


: Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
1 Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


: Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan 


: Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


1» D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Mengumpulkan dan mengidentifikasi data 
aset sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan identifikasi 
obyek kerja 


Memeriksa dan mengidentifikasi aset 
berdasar data aset sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk bahan 
rekomendasi 


Mengkaji dan menganalisis data identifikasi 
aset sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku sebagai bahan rekomendasi 


B Menyusun rekomendasi hasil identifikasi 
4 


aset seseorang dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih 
lanjut 


Mendiskusikan kendala/permasalahan yang 
timbul dan proses identifikasi aset sesuai 
dengan prosedur ketentuan yang berlaku 
untuk kelancaran proses identifikasi, 


Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
ke atasan sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara 
tertulis maupun lisan. 


JUMLAH 


Dokumen 


Kegiatan 


Kei 
a— 
Ba 


Laporan 


Kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


Mengumpulkan dan Mengidentifikasi 


Memeriksa dan Mengidentifikasi 


Mengkaji dan Menganalisis 


Menyusun Rekomendasi 


Mendiskusikan Kendala/Permasalahan yang timbul 


xl Laporan pelaksanaan kegiatan 
Tugas kedinasan lain 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2400 
0,800 


0,0024 


0,048 


1,00 
Orang 


8 BAHAN KERJA : 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

beraturan Bupati sebagai Pedoman Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Peraturan Daerah sebagai Pedoman 28 Dae Da na 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman ag Deal Denan pedoman pelarangan 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Ba ea Ba 
pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA | 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
5 Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan Untuk kelancaran pelaksancan hugas 
administratif 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tapi p/ KOputet Se Pagal pendukung Kena Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan data 


Kelancaran dalam pelaksanaan tugas 


Kesesuaian data perencanaan program sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Kebenaran dokumen bahan pelaksanaan pengadaan dan pendistribusian barang dilingkungan badan 


no | URAIAN 


i Meminta data/bahan perncanaan pada masing-masing bidang/ bagian di lingkungan badan 


Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
KO Uu ua KOOTU a 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian BPPRD mengenai pelaksanaan 


3 Staf'/ Pelakasana BPPRD Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


am Bi 


Tempat kera 
23-28 
Bersih dan segar 


boPeneragan ae 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


| 9 | Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin 

b Umur Laki-Laki 

Cc Tinggi badan 144 Tahun 

d Berat badan 1160 cm 

e Postur badan :60 kg 

f Penampilan : Tegap 

Ramah dan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang : O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama r Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas 1 Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: “ 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


Pendidikan : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat r Diklat pengadministrasian umum 
Pengalaman : # 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“pppKTir BEA Ar 
AN (JAM) 

Sola Sa 
Mencatat surat pada buku agenda masuk 

Data 
maupun keluar 
Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 
buku pengiriman sebagai Data 
pengendalian surat-surat 
Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 1000 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan Data 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 
menangani 
Mengetik surat untuk urusan umum 

1 Dokumen 

kedinasan 


JUMLAH 


0,10 


1250 
1250 


JUMLAH PEGAWAI 


Ke 
o 
Ss 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan | Catatan telepon/faksyang / | Catatan telepon/faksyang yang 


Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
Arsip surat untuk urusan umum 
kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Perat Bupati sebagai ped M Naskah 

eraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naska Sen be aa ana 
Dinas 

Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Sek eat baham pelak Lana ah bagas 
Dinas 
Di isi Pimpi bagai petunjuk dal 

3 Maba ain SAB NT Ce Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

melaksanakan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


3 Dinas 


Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naska 


2 Dinas 


Sebagai ba. pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naska 


$ Sebagai ba pelaksanaan tugas 
Dinas 


x Sebagai ba pelaksanaan tugas 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naska 
Dinas 


Sebagai ba. ksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


is Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naska 
pl matra memanas 
ji | sopaansorc Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

| 

lol soraansome | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


las SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


ia Keamanan surat masuk 


5 
1 
1 
2 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 


sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 
Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


Pa Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no URAIAN 
Mencatat dan membukukan 


2 Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


JABATAN 


bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pel: 
bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pel: 
bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pel: 


o 
kep 
s 


ksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pel: 
bbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pel: 


ksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


oU 


eoPenerangan ran 
Deokeadaan tempat das 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 AO 0» 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Dobeetaan aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Menulis, Mengetik 

O, F,E 

P,R 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


Postur badan : Tegap 


Na Sea aa 3. 


Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang 1:06, 08 


c. Hubungan dengan Benda al 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadmitrasian Persuratan 
KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

c Administrator : Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

e Pelaksana : 

f Jabatan Fungsional : 2 


4 IKTISAR JABATAN 8 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


ai Penditikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Me NAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menerima, membuka dan meneliti serta 

mengklasifikasi surat masuk yang bukan 

rahasia, untuk di beri nomor agenda surat Surat 
masuk yang akan dimintakan disposisi ke 

pimpinan 

Mencatat asal surat dan memberi nomor dan 

kode surat, sesuai dengan klasifikasi, tanggal, 

bulan, tahun dan bentuk surat serta melampiri Surat 
kartu kendali dan lembar disposisi untuk 

segera dimintakan disposisi pimpinan 

Mencatat tujuan dari disposisi dan 

mendistribusikan ke unit pengolah untuk Siak 
segara ditindak lanjut dengan menyertakan 

kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 

Menerima dan memberi nomor agenda surat 

keluar serta mencatat tujuan surat keluar dari Sidak 
unit pengolah yang akan dimintakan tanda 

tangan atau paraf 

Menata dan menyimpan arsip surat keluar dan 

kartu kendali pada tempat yang telah . 
ditentukan guna memudahkan penemuan Kegiatan 
kembali apabila diperlukan 


Menerima dan memeriksa alamat surat dinas 
yang akan dikirim ke instansi lain 


Mencatat dalam buku ekspedisi pengiriman 
sebagai bukti sebelum mengirimnya ke alamat 
yang dituju 


Mengirimkan surat ke alamat yang tertera di 
amplop dan meminta tanda paraf sebagai bukti 
pengiriman atau melalui kantor pos jika 
letaknya di luar kota 


Menyimpan bukti pengiriman sebagai bukti 
apabila ada komplain 


100 
100 
125 
150 
200 
100 
500 
500 
500 


Melakukan entry data arsip surat guna 
penelusuran bila diperlukan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Menanyakan keperluan dan mencatat nama 
serta memberitahukan kepada pimpinan Tamu 200 0,16 1250 0,03 
apabila ada tamu yang akan bertemu pimpinan 
Membuat 1: rt j b t 

embuat laporan pertanggungjawaban atas An 1250 
pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1494, |. 1asas0o— | 


JUMLAH PEGAWAI 3 Gali 
Orang 


URAIAN 


agenda surat masuk 


Pencatatan asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan klasifikasi, tanggal, bulan, tahun dan 
bentuk surat serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk segera dimintakan disposisi pimpinan 


— Menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, untuk di beri nomor 


GP: tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk segera ditindak lanjut dengan 
BE kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan surat keluar dari unit pengolah 


Menata dan menyimpan arsip surat masuk dan surat keluar serta kartu kendali pada tempat yang telah 


Ta ditentukan guna memudahkan penemuan kembali apabila diperlukan 


Menerima dan memeriksa alamat surat dinas yang akan dikirim ke instansi lain 


Pencatatan dalam buku ekspedisi pengiriman sebagai bukti sebelum mengirimnya ke alamat yang dituju 
Pengiriman surat ke alamat yang tertera di amplop dan meminta tanda paraf sebagai bukti pengiriman atau 
melalui kantor pos jika letaknya di luar kota 

- Penyimpanan bukti pengiriman sebagai bukti apabila ada komplain 

Melakukan entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 

ii Menanyakan keperluan dan mencatat nama serta memberitahukan kepada pimpinan apabila ada tamu yang 

akan bertemu pimpinan 

Membuat laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
Peraturan Daerah sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

2 Taptopi KepR Ra Ma en ai Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pas Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, untuk di beri nomor 
agenda surat masuk 


Ketepatan dan kebenaran pencatatan asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan klasifikasi, 
tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk segera 


dimintakan disposisi pimpinan 


Ketepatan dan kebenaran pencatatan tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 
segera ditindak lanjut dengan menyertakan kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Membantu mengelola barang inventaris agar memudahkan pengaturan di bidang-bidang dan dalam 
penyusunan laporan 


Menerima, membuka dan meneliti serta mengklasifikasi surat masuk yang bukan rahasia, untuk di beri nomor 
agenda surat masuk 


Ketepatan dan kebenaran pencatatan asal surat dan memberi nomor dan kode surat, sesuai dengan klasifikasi, 
tanggal, bulan, tahun dan bentuk surat serta melampiri kartu kendali dan lembar disposisi untuk segera 


dimintakan disposisi pimpinan 


Ketepatan dan kebenaran pencatatan tujuan dari disposisi dan mendistribusikan ke unit pengolah untuk 
segera ditindak lanjut dengan menyertakan kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat 


Menerima dan memberi nomor agenda surat keluar serta mencatat tujuan surat keluar dari unit pengolah 


Menata dan menyimpan arsip surat masuk dan surat keluar serta kartu kendali pada tempat yang telah 
ditentukan guna memudahkan penemuan kembali apabila diperlukan 


Menerima dan memeriksa alamat surat dinas yang akan dikirim ke instansi lain 


Ketepatan dan kebenaran pencatatan dalam buku ekspedisi pengiriman sebagai bukti sebelum mengirimnya ke 
alamat yang dituju 


Ketepatan dan kebenaran pengiriman surat ke alamat yang tertera di amplop dan meminta tanda paraf sebagai 
bukti pengiriman atau melalui kantor pos jika letaknya di luar kota 


Ketepatan dan kebenaran penyimpanan bukti pengiriman sebagai bukti apabila ada komplain 


Ketepatan dan kebenaran entry data arsip surat guna penelusuran bila diperlukan 


Menanyakan keperluan dan mencatat nama serta memberitahukan kepada pimpinan apabila ada tamu yang 
akan bertemu pimpinan 


Membuat laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


Meminta arsip surat keluar 


Meminta kartu kendali sebagai bukti pengiriman surat masuk dan surat 


12 KORELASI JABATAN H 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
masalah umum, rutin, dan 
kepegawaian, laporan pelaksanaan 
tugas 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kabid, Ka. Sub. Bag, Ka. Sub. Bid masalah umum, rutin, dan 
kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO O 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


me aa 


Gepeng an 
Sa eadaan tempa ega Koni 
adera ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 


AE LAN EA ST TT aan aan 
: P,R 

1» lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 

b Umur : 53 Tahun 

c Tinggi badan 1158 cm 

d Berat badan 1:62 kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Sumberdaya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : z 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 


4 IKTISAR JABATAN SDM Aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 


2 Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


0,0900 
0,150 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 

dalam rangka penyusunan rekomendasi di Dokumen 
bidang pengembangan SDM Aparatur 

Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk Dokumen 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 

SDM, dokumen pengembangan sumber daya 

manusia, dokumen jenjang fungsional, 

dokumen hasil analisa beban kerja, usulan Dokumen 
formasi, sebagai bahan penyusunan 

kebutuhan pengembangan sumber daya 

manusia, dan penyusunan e-formasi 


Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya NN AA 
Manusia Aparatur dalam rangka 

menyelesaikan pekerjaan 


Mendata pegawai sesuai dengan kualifikasi 3 4 
pendidikan/standar kompetensi aporan 


Menganalisis standar kompetensi pegawai 

sesuai dengan kompetensi yang dimiliki oleh 

PNS untuk mengetahui tingkat pencapaian Laporan 1 
sesuai dengan standar kompetensi yang 

ditetapkan 

Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai 

hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 3 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh atasan sesuai bidang tugas Laporan 7 1250 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1,117 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 


1250 


1250 


lo) 
lo) 
fo) 
lo) 


- 


1250 


- 


IS) IS) IS) - 
keji Kej keji! Kej keji! keji! keji! 


7 HASIL KERJA $ 


i Laporan Hasil kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pengembangan SDM Aparatur 


Laporan Hasil pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 
kepegawaian lainnya 


Data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


Laporan hasil data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang 
fungsional, dokumen hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan 
pengembangan sumber daya manusia, dan penyusunan e-formasi 


Laporan hasil analisis Sumber Daya Manusia Aparatur 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Data pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 
Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


Ka Laporan kepada atasan 


maa ema 


0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Laproni komputer sebagai pendukung kematan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pengembangan SDM Aparatur 


Kebenaran dan keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata 
usaha kepegawaian lainnya 


Kebenaran dan keakuratan data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 


Kebenaran dan keakuratan data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen 
jenjang fungsional, dokumen hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan 
kebutuhan pengembangan sumber daya manusia, dan penyusunan e-formasi 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/program 


Staf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


- ME AN II Ji 


Tempat kerja 


Ba — ea am 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Serena ea, 
Be aa mpanega 
Panen — AM ———5j 
14 RESIKO BAHAYA : 
0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja 2 V0 
« Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja $— 1b,3a 
e Upaya Fisik 2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur Laki-Laki 
c Tinggi badan 147 Tahun 
d Berat badan :170 cm 
e Postur badan 165 kg 
f Penampilan : Tegap 
g Fungsi Pekerjaan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 


N 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Anggaran 


: Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 
Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


1250 0,3600 
0,020 


IAN (JAM) 


- 


Melakukan kegiatan penyusunan dan 

penelahaan data obyek kerja di bidang Kegiatan 
program anggaran dan Pelaporan 

Membantu menyusun konsep penyusunan 

rencana program sesuai dengan hasil kajian 

dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang Program 
diharapkan, 


Menelaah capaian kinerja fisik dan keuangan 
: Kegiatan 
Menyiapkan bahan rancangan dokumen 
' Rumusan 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan 
Mengumpulkan bahan rumusan hasil analisa 
program berdasar kajian akademik sebagai Berkas 
bahan laporan kepada atasan 
Menyiapkan naskah dinas dan melaporkan 
Rumusan 
pelaksanaan tugasnya 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 1,262 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 


- 


- 


- 


n Laporan hasil kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang program anggaran dan 
Pelaporan 
Laporan hasil kajian karekteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana program 


Telaah capaian kinerja fisik dan keuangan 


Bahan rancangan Renstra, Renja, RKA, DPA, DPPA, PK, LAKIP, SPP dan SOP sub bagian perencanaan dan 
pelaporan 
3 Laporan hasil analisa program berdasarkan kajian akademik sebagai bahan laporan kepada atasan 


Tata naskah dinas 


Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


E Peraturan Daerah sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


3 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Ka Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Tapteng Kampak Peea penenang Kematan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
|. | Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no URAIAN 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program yang akan di gandakan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 


SAN) Petaka ANA pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ee mo 


Senam ————Ypraa “—— 
Suara Tenang 

Pa NN 

Deesaan ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO O 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Perempuan 

Umur 1 45 Tahun 

Tinggi badan 1155cm 

Berat badan 155 kg 

Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah dan Menarik 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola kepegawaian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


Pendidikan : jabatan 


Diklat : Diklat pengelola kepegawaian 


Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan Kes » 9.08 
kepegawaian dalam lingkup BPPRD CElALAT ' 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan Ke as oie 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup BPPRD egiatan : 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi N 

pengelolaan kepegawaian dalam lingkup BPPRD Kegintan 2 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan Ban as 

pengelolaan kepegawaian dalam lingkup BPPRD CEALAN 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 1 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. ApOran 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 1 
NE: Ana Kegiatan 5 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 
2 Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
3 Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
4 Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


5 Laporan hasil pelaksanaan tugas 


1 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


DN 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Ls. | Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Esa mmm 


Be 
(Dewmommemammamaenam 


no URAIAN 
Menyiapkan bahan perencanaan 
Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Ga mana ema MEA Ba 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian BPPRD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian tasi Pelaksanaan Tugas 


dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan , 
: Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
Pp 2 tasi Pelaksanaan Tugas 


dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan Konsultasi Pelaksanadn Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe an 


Tempa kena 
2G 2 


(ce keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


bosetaran oa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


.“— —3 


Mampu melaksanakan administrasi publik 

O, F,E 

PR 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : BAIK 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 1 Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator « Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
d Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : La 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pen Aan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ 
b Diklat $ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


c Pengalaman $ “ 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

AN (JAM) 
Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam Data 1250 
lingkup BPPRD 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 1250 
kegiatan APBD dalam lingkup BPPRD 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 
kegiatan APBD dalam lingkup BPPRD 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
. i i Laporan 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
: . Hang Laporan 1250 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH | 172200 00 1,378 
JUMLAH PEGAWAI mid 
Orang 


1250 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 1250 
kegiatan APBD dalam lingkup BPPRD 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 
APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
ee Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan ' 
evaluasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Bi asma emas 
PA 


Bm ———— 
Oi Dowmomememarmamsnenam 


se 
Ia Bww 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Oo» 


g Fungsi Pekerjaan 


been ae 
De okeadaan tempatkan 
Coosetaran aka 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


SN DA, 


: Mampu melaksanakan administrasi publik 

: V,P,O 

: P, M, R 

: 1b,3a 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 

b Hubungan dengan orang :06, 08 


€ Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


f Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
7 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Jabatan Fungsional : £ 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of mmamavoas | ee AN (JAM) 
Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 32 # 250 0,10 
perencanaan dan program 
Mengerjakan administrasi penerimaan 
berkas/surat , pencatatan dan Kegiatan 32 5 250 0,13 
pendokumentasian perencaaan dan program 


Menyiapkan data perencanaan, program dan 
3 F : Data 32 250 0,20 
evaluasi kegiatan 


Melakukan koordinasi terkait administrasi F 
kasi Kegiatan 32 4 250 0,10 
egiatan perencanaan dan program 


Melaksanakan penataan arsip surat-menyurat 


kegiatan perencanaan dan program Laporan 


Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 


untuk keperluan perencanaan dan program Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dosmmtnaman ae menga 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas| Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


oa Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan Sebagai baka pelaksana Hipas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


hasi Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah 
1 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dinas 
Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun 
3 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
naskah dinas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kg SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


x0 URAIAN 
Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 
9 Ketepatan pelaksanaan pengerjaan administrasi penerimaan berkas / surat pencatatan dan 
pendokumentasian perencaaan dan program 
Kebenaran data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 
Kebenaran Laporan hasil koordinasi teknis terkait administrasi kegiatan perencanaan dan program 
Ketepatan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 
«| Ketepatan penataan arisp untuk keperluan perencanaan dan program 


Be 
(Dememmasmamameamama 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala SER papRG Peru nan BPPRD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kepala Subbagian Perencanaan dan Konsultasi Pelgisanaan Tugas 
Kepegawaian 

Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


an Kepeamatan tasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


. Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee aa 


me aU 


been aa 
je okeadaantemparkaa das 
Cosetaran 0 akad 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mengetik 10 jari 

b Bakat Kerja : O,F,E 

c Temperamen Kerja : PR 

d Minat Kerja : R, S,K 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan H 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
c Hubungan dengan Benda £. 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


N 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Umum 


5 Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
3 Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Sub bagian umum dan keuangan 


$ Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


5 Diklat pengadministrasian umum 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pa ran EFEKTIF| PEGAWAI 


Menerima Surat Masuk 


Mencatat surat pada buku agenda masuk 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi 
bagi pimpinan 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam buku 
4 pengiriman sebagai 
pengendalian surat-surat 


Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan menyampaikan 
kepada atasan 


Menyampaikan dan meneruskan surat sesuai 
disposisi pimpinan ke bidang yang menangani 


Mengetik surat untuk urusan umum kedinasan son Be EA al 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


5. 
AN emmmawmamayana 
ema 
mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai beban pelaksanaan BigAs 
Dinas 

Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah 5 

Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
tugas 8 Pp & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


K bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


, bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


: bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


ON Mn 
pem 
em 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


4 Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 
5 Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 
Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


7 Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


| | Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


1 Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


| Mencatat dan membukukan 


On BP 
: 
PPRD 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
bagian Umum dan Keuangan 


bagian Umum dan Keuangan 


bagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


bagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


bagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


bagian Umum dan Keuangan BPPRD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


no ASPEK FAKTOR 


beoemerangan ra 
Dejokeadam tempat da 
Cobeetaran aa“ 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menulis, Mengetik 
: O, F,E 
: P,R 
1 R, S,K 
Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 

a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
c Hubungan dengan Benda 2 
d 
e 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan/regulasi perundang-undangan tentang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Layanan Kearsipan pekerjaan 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Kearsipan 


Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melaksanakan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengolahan, pelayanan dan evaluasi hasil kerja bidang 
kearsipan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

layanan kearsipan dan pembinaan kearsipan 

Minimal sudah bekerja 1 tahun 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip $ 
in aktif pada BPPRD Kenatan 
Melaksanakan kegiatan pelayanan arsip : 
in aktif pada BPPRD Kepana 
Mendata dan mengumpulkan arsip data 
dinamis pada BPPRD 
Mendata dan mengumpulkan arsip Nas 
dinamis pada BPPRD sai 
Melaksanakan penyelamatan arsip Pada 
BPPRD berkas 
Melaksanakan penyelamatan arsip Pada Besa 
BPPRD yang digabung/ dibubarkan 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang | 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan Te 
pertanggungjawaban 


JUMLAH 2,144 


on 
ke) 


Pi 
O 


N 
(ea) 


— 
S 
ka) 


— 
ka) 
ke) 


0,19 
0,28 
0,29 
0,48 
0,48 
0,14 

| 2,144 | 


Ld 
o 
6 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 
Laporan hasil kegiatan pelayanan arsip aktif/ dinamis pada BPPRD 
Dokumen norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/dinamis, 
Dokumen data arsip dinamis pada BPPRD 


Laporan hasil penyelamatan arsip Pada BPPRD digabung/ dibubarkan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban. 


5 Form/dokumen /file /bahan tentang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Layanan/Pembinaan kearsipan pekerjaan 


Konsep/bahan/materi Layanan/Pembinaan kearsipan sebaga Pena Penanapa an eaa 
pekerjaan 

bisossi binpinah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Io PERANGKAT KERJA | KERJA PENGGUNAA |... PENGGUNAAUNTUK TUGAS” | TUGAS 


Ae 5. Petunjuk/Pedoman/SOP Layanan kearsipan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Format/ blangko/ formulir kedinasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat komputer, printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| xo | URAIAN 
Optimalisasi kegiatan pelayanan arsip aktif/dinamis pada BPPRD 


Kebenaran dan keakuratan norma standar prosedur dan kriteria arsip serta pengelolaan arsip aktif/ dinamis, 
Kebenaran dan keakuratan data arsip dinamis pada BPPRD, 
Optimalisasi penyelamatan arsip Pada BPPRD yang digabung/ dibubarkan, 


s Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


BU 


JABATAN NIT KERJA/INSTANS, DALAM HAL 


Dinas Perpustakaan Melaporkan Hasil Pelaksanaan 
dan Kearsipan Tugas 


Sekretaris Dinas Dinas Ba Konsultasi 
dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas Perpustakaan Koordinasi 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi dan Kearsipan 
Pejabat Pengawas terkait di lingkungan Dinas : 
. Dinas Perpustakaan 2 : 
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Muaro kn Koordinasi 
. Propinsi 
Jambi 
Pejabat Pengawas di Kabupaten/Kota lain Ding Pempustakaan 
Propinsi 
Jabatan Pelaksana di lingkungan Sub Bagian Dinas Perpustakaan PARA 
. Koordinasi 
Keuangan, Perencanaan dan Pelaporan dan Kearsipan 
Staff / Bawahan man Perpustakaan Pembinaan 
dan Kearsipan 


Kepala Dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


be Pemeraga 
De Keadaantemparkeja Ba 
botetaan  ———————————— ———————— 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 
ne bw 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 2 Oo Cc » 


v p 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pengembangan 
2 KODE JABATAN : 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bidang Perencanaan, Kepala Sub Bidang Kajian Hukum dan Kepala Sub Bidang Pelaporan 


c Pengawas 8 Pendapatan 


Analis Pendapatan Daerah, Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan, Pengelola Data dan 
Potensi Pajak, Analis Hukum, Analis Peraturan Administrasi, Pengadministrasi Data Peraturan Perundang - 
Undangan, Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengadministrasi Penerimaan, Pengelola Laporan Data 
Penerimaan 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin bidang pengembangan dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan penyusunan perangkat 
peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis , memonitoring, mengevaluasi serta 
melaporkan pendaptan daerah berdasarkan rencana strategis dan program kerja tahunan sesuai peraturan 
perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ minimal sarjana dengan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman £ 3 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 

Merencanakan operasional kerja bidang 
pengembangan berdasarkan peraturan 

Dokumen 1250 0,2816 
perundang-udangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 0,144 
berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami| Kegiatan 
tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 
dan mengevaluasi hasilnya secara langsung : 
atau melalui laporan untuk mengetahui Kegatan 
kelancaran serta hambatan yang terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan ' 
produktivitas kerja dan pengembangan karir aa 
bawahan 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi 
kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan 1 
dalam bidang pengembangan agar berjalan Kepatani 
ancar sesuai yang diharapkan 
Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, 
pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di 
Bidang Perencanaan, Kajian Hukum dan Kegiatan 
Pelaporan Pendapatanagar berjalan lancar 
sesuai yang diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 

Nagan , Dokumen 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 
pemecahannya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 
penyusunan program selanjutny 


IM) 


S 
fo)! 


S 
foji 


lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 
lo) 


113 
113 
14 
,32 
14 
,07 
,07 
,07 


S 
fo)! 


JUMLAH 1868,50 1,495 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


kumen bahan penyusunan program dan anggaran 
kumen bahan penyusunan profil badan 


Dokumen Rencana Kerja Anggaran (RKA)/ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja tidak langsung 
dan belanja langsung 


okumen bahan peaksanaan verifikasi, penatausahaan, perbendaharaan dan pembukuan keuangan 
okumen bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas bidang-bidang 


okumen bahan pengoordinasian penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang 


endapatan 


okumen Potensi Pendapatan 
okumen Rencana Target Pendapatan 


okumen Laporan Realisasi Pendapatan 
Laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja keuangan 


Dokumen bahan Laporan Kinerja secara periodik 


kumen bahan dan pelaksanaan monitoring dan evaluasi keuangan 


Laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas 
dan fungsinya 


pp ama ema 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ATAT PEenekepan Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-Udangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


so 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


0 | URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan Petunjuk dan Pengarahan 


Sekretaris/Para Kepala Bidang Koordinatif dan Kolegial 


Para Kasubbag/Kasubbid Koordinatif Hirarkis 


SKPD SE 
Para Kepala SKPD terkait KABUPATEN MUARO Koordinatif dan Konsultatif 
JAMBI 


Pe NN 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1» a. Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja 2. GV 
c Temperamen Kerja 5 D,P, M,I 
d Minat Kerja 5 1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik P Dominan duduk pada waktu bekerja 
f£ Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin 

b Umur : Laki-Laki 

c Tinggi badan : 31 Tahun 

d Berat badan 1176 cm 

e Postur badan : 60 kg 

f Penampilan : Tegap 

Ramah dan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data : D2 


b Hubungan dengan orang : O3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN f 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bidang Perencanaan 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi DaerahKAbupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengembangan 
Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 


Memimpin Sub Bidang Perencanaan dalam pelaksanaan kegiatan di bidang perencanaan meliputi penyiapan 
bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pengelolaan intensifikasi,klarifikasi dan inventarisasi data pendapatan 
daerah serta pelayaan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Bidang Pengembangan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 


PIM IV, Perencanaan, Tata Cara Penyusunan Laporan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan sub bidang 
perencanaan berdasarkan data dan program 
badan pengelola pajak dan retribusi daerah 
F Dokumen 0,2880 
sesuai dengan peraturan perundang-udangan 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 0,096 
berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami | Kegiatan 
tugasnya 


Membimbing bawahan sesuai dengan bidang 

tugas masing-masing agar pelaksanaan ie 
kegiatan sub bidang perencanaan berjalan Sentai 
dengan baik dan lancar 

Memeriksa hasil pekerjaan bawahan sesuai 

dengan tugas masing-masing agar dalam 

pelaksanaan kegiatan berjalan dengan baik Dokumen 
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan 

Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk Kegiatan/D 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang okumen 
terjadi 


Mengumpul dan mengolah data pendapatan 
daerah pada kegiatan sub bidang perencanaan 
berdasarkan data dan program badan Dokumen 
pengelola pajak dan retribusi daerah untuk 
menyusun rencana penerimaan daerah 
Menyusun formasi perkembangan kegiatan sub 
bidang perencanaan sesuai dengan data dan tan 
program badan pengelola pajak dan retribusi 
daerah untuk sebagai acuan kerja 
Mengkoordinir dengan bidang terkait sesuai 
tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi hasil kegiatan sub bidang 
perencanaan sesuai dengan ketentuan dan 

hn , 1 Dokumen 
realisasi agar selanjutnya untuk dilaporkan 
kepada atasan 
Melaporkan hasil kegiatan sub bidang 
perencanaan sesuai dengan realisasi kepada 

: Dokumen 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


JUMLAH |. 184500 | 00 1,476 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen bahan penyusunan perencanaan Pendapatan Daerah 
5 Dokumen bahan pelaksanaan koordinasi dengan perangkat daerah terkait dalam perencanaan Pendapatan 
Daerah 
Dokumen bahan penyusunan perencanaan, pedoman dan petunjukteknis dibidang Pendapatan Daerah 
Dokumen bahan dan pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan perencanaan Pendapatan Daerah 
Laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 
ea Laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


Da 


ematowmtmaan ema 
Gsm mama 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 
3 
4 Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 USB/ FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ka Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lepinp en ba Bea Sa 3 an Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 


D 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
: peraturan perundang-undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0 


g Fungsi Pekerjaan 


Membina dan menilai kinerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


JABATAN 
Kepala BPPRD 


Kepala Bidang BPPRD 


Kasubbag/ Kasubbid BPPRD 


Kepala SKPD Terkait 


Kepala SKPD Kabupaten/Kota 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Petunjuk dan Pengarahan 


BPPRD 
BPPRD Konsultatif 
BPPRD 


Koordinasi dan Kolegial 


SKPD SE KABUPATEN 


MUARO JAMBI Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


SKPD DILUAR 
KABUPATEN MUARO 
JAMBI 


(mata mh ————————UO— 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Stress 


23”C - 28C 
Bersih dan segar 


Strategis 


Minim 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berd: 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 DO vc » 


Penampilan 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


iri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Perempuan 


147 Tahun 

:160 cm 

: 60 kg 

: Tegap 

Ramah dan Menarik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Pendapatan Daerah 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


5 Kepala Bidang Pengembangan 


: Kepala Sub Bidang Pelaporan Perencanaan 
Analis Pendapatan Daerah, Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan dan Pengelola Data dan Potensi 


f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Pajak 


$ Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pendapatan daerah 


S-1 


(Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PASI, JUMLAH HASIL (PENYELESA| EFEKTIF KEBUTUHAN 
KERJA IAN (JAM) PEGAWAI 


Melaksanakan monitoring penggunaan jaringan 
1 aplikasi sistem informasi Pendapatan Asli Daerah| Kegiatan 100 1 1250 0,0800 
dan Pajak Daerah Lainnya pada pihak terkait 


Menganalisa data dan informasi Pendapatan Asli . 
2 Kegiatan 150 2 1250 0,240 
daerah 
Menyiapkan data dan informasi Pendapatan Asli 
Kegiatan 200 1 1250 0,16 


Dae 


Dae 


Dae 


Melaksanakan koordinasi 
perekaman/penginputan data Pendapatan Asli 
rah dan Pajak Daerah Lainnya dari pihak KE 150 9 1250 
terkait kedalam sistem informasi Pendapatan Asli egiatan 
rah dan Pajak Daerah Lainnya yang 
terintegrasi 


Memelihara dan mengembangkan program 
aplikasi Pendapatan Asli Daerah dan Pajak Data 100 1 1250 
rah Lainnya serta pembuatan back up data 


Menganalisa dan mengidentifikasi kebutuhan 
sarana dan prasarana penunjang pengelolaan 


Li — 


Membantu membuat surat pertanggungjawaban 


pengeluaran anggaran Sub. Bidang Pengelolaan 


- Bi Kegiatan 150 1 1250 
Sistem Informasi Pendapatan Asli Daerah 


JUMLAH 1400,00 | 1120 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


erlaksananya penyusunan dan pelaksanaan program kerja dan kegiatan operasional bidang Perencanaan Pajak 


dan 


Retribusi sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


erlaksananya pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
elaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


erlaksananya pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 


eningkatkan SDM bawahan 


erlaksananya membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil yang diharapkan 


erlaksananya pelayanan penetapan dan pemungutan pajak daerah dan retribusi daerah 


rlaksananya penilaian pajak daerah dan retribusi daerah 


erlaksananya koordinasi penagihan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 
rah Terlaksananya penatausahaan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 


Terlaksananya koordinasi penerimaan bagi hasil pajak dan bukan pajak 
Terlaksananya penyusunan laporan realisasi penerimaan pendapatan asli daerah dan pendapatan daerah lainnya 
rlaksananya penyusunan pelaporan pendapatan asli daerah dan pendapatan lainya 


rlaksananya pelaksanaan sosialisasi dan konsultasi kebijakan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan asli 
aerah lainnya 


rlaksananya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait 
Terlaksananya penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksaan Tugas 
e Alat Tulis Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 
3 Peraturan Perundang-Udangan Untuk Rujukan Pelaksanaan Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


——“w UU 


11 WEWENANG : 


Menegur (——— Tmenegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan | yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, arahan, 
dorongan, usul, dan nasehat 
terkait pelaksanaan tugas yang 

Kepala Badan Internal Badan berkaitan penyusunan produk 
hukum daerah serta kegiatan 
harmonisasi dan sinkronisasi 
produk hukum daerah 


1 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan 
2 Kepala Bidang Internal Badan produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum 
daerah 
Koordinasi terkait pelaksanaan 
tugas yang berhubungan kegiatan 
yang berkaitan penyusunan 
3 Para Pelaksana Internal Badan produk hukum daerah serta 
kegiatan harmonisasi dan 
sinkronisasi produk hukum 
daerah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Strategis 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


PN £ @. IVIC LILLIKI Cillidiall KCija yallg VdlK 
a Keterampilan kerja : La ba kena 


b Bakat Kerja £ GV 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 


3a : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 
berbicara pada waktu melakukan 
komunikasi dengan orang lain 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan fi 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda "B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan 
2 KODE JABATAN : 5, 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jam 
c Administrator $ Kepala Bidang Pengembangan 
d Pengawas : Kepala Sub Bidang Perencanaan 
e Pelaksana : 5 
f Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang perencanaan dan pengembangan 


4 IKTISAR JABATAN 
pendapatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Ekonomi Pembangunan atau bidang lain yangrelevan 
dengan tugas jabatan 
b Diklat : 2 


c Pengalaman $ 3 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Mengumpulkan bahan rencana pendapatan 
Dokumen 
daerah 
Mengelola dan mengarsipkan peraturan 
perundang - undangan dan ketentuan 
Dokumen 
penyusunan program perencanaan pendapatan 
daerah 
Melaporkan secara tertulis kepada atasan 
1 ata Dokumen 
angsung dibidang tugasnya 
Mengelola dan mengadministrasi bahan Da 
rekapitulasi realisasi pajak daerah OTUMEN 
Menyiapkan laporan pelaksanaan tugas pada 
1 Laporan 55 
subbid perencanaan 
Melaksanankan tugas kedinasan lainya dari 
Laporan 40 
atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Menerima, memeriksa bahan rencana program 


Mengklasifikasikan data dan bahan rencana program 


Mengumpulkan Data dan bahan rencana program 


Menghimpun bahan dan menyusun Rencana Strategis (RENSTRA), Rencana Kerja (RENJA), Rencana Kinerja 
Tahunan (RKT), 


Menghimpun bahan dan menyusun perencanaan intensifikasi dan ekstensifikasi pengelolaan pajak daerah, 


Melaporkan hasil kegiatan 


8 BAHAN KERJA $ 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai Pedoman ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Peraturan Daerah sebagai Pedoman ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Surat Perintah atau Nota Dinas ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA : 


0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif 
Bs Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif 


Laptop/ komputer sebagai pendukung kegiatan administratif 


Pa Printer sebagai pendukung kegiatan administratif 


La | USB/ FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
(ee Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Keakuratan data 
Kerahasiaan data 


Kelengkapan Laporan 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan BPPRD 


Kepala Bidang Pengembangan 


Kepala Sub Bidang Perencanan 


Sesama Pelaksana 


Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 


Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas 


Ae Ka 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


ea 


m 0 2 2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


aa Bhi Ka Ba 
| olisearan jamin 


ng NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2». V0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 


d Berat badan 


e Postur badan 


f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Data dan Potensi Pajak 
KODE JABATAN : 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
b Administrator : Kepala Bidang Pengembangan 
c Pengawas z Kepala Sub Bidang Perencanaan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan pengelolaan data dan potensi pajak di bidang keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik 


Aa Peni gikan Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman £ # 


TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 

Menyusun rencana program kerja dalam hal 
pengelolaan data potensi pajak daerah dan Dokumen 
retribusi daerah 
Menyusun data dan profil pajak daerah dan 

5 5 Dokumen 
retribusi daerah 


menyiapkan bahan dan menyusun Data 

potensi Pajak Daerah dan retribusi Daerah, 

dan membuat laporan perkembangan mutasi 

data objek dan wajib Pajak Reklame, Pajak Air 

Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak Dokumen 
Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak 

Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak 

Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 

Retribusi Daerah 


Melaksanakan pengelolaan data dan potensi ke 
pajak daerah dan retribusi daerah Dokumen 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

terhadap penyelenggaraan administrasi ' 
pengelolaan data potensi pajak darah dan Kegiatan 
retribusi daerah 


Melayani pihat terkait atas izin atasan untuk 

memberikan data terkait Pajak Reklame, Pajak 

Air Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak 

Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak Kegiatan 
Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak 

Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 

Retribusi Daerah 


Melaksanakan pembaharuan terhadap data Tila 
Potensi pajak daerah dan retribusi daerah Dea 


Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan di 

lingkungan sub bidang pembukuan dab 

pelaporan berdasarkan hasil kerja yang dicapai | Dokumen 
sebagai bahan pengajuan penilaian sasaran 

kerja pegawai 


Melaksanakan Tugas lain yang diberikan oleh 
Kegiatan 
atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


G5... ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


aj emaraan TO asmoro 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
JA Sa Pe 
aa 
east mama sma 


terlaksananya pengelolaan data Pajak Daerah dengan tertib, akurat dan lengkap 
tersedianya database dan data potensi pajak daerah 


UNIT KERJA/ 
|.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Badan BPPRD : 
tugas dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepaia Pideng Peagembangari Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Sub Bidang Perencanaan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 


Sesama Pelaksana Koordinasi pelaksanaan tugas 


— Meminta arahan pelaksanaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mp mm Tar 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Le 


mb 0 2 O 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 : 
Letak Strategis 
aa 
7 
Suara Tenang 
Je 


ng NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2». V0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


mb 0 Do vc » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Kajian Hukum 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pengembangan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Hukum dan Analis Peraturan Administrasi 

e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin Sub Bidang Kajian Hukum dalam pelaksanaan kegiatan di bidang kajian hukum meliputi penyiapan 
bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pengelolaan intensifikasi,klarifikasi dan inventarisasi produk hukum 
penerimaan daerah serta pelayaan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Pengembangan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat : PIM IV, Perencanaan, Tata Cara Penyusunan Laporan 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


Menyiapkan bahan penyusunan 
perencanaan Pendapatan Daerah Dokumen 2 1250 0,2880 
mengendalikan bawahan 


Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi 
dengan perangkat daerah terkait dalam Kegiatan 
perencanaan Pendapatan Daerah 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan bahan penyusunan 
perencanaan, pedoman dan petunjuk teknis | Kegiatan 
dibidang Pendapatan Daerah 


Menyiapkan bahan dan pelaksanaan 
monitoring, evaluasi, dan pelaporan Kegiatan 
perencanaan Pendapatan Daerah 


Membagi tugas pada bawahan sesuai 
5 $ Dokumen 
dengan tugas dan fungsinya 


Kegiatan/D 
okumen 


Kej 
Keji 


Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


Mengumpul dan mengolah data pendapatan 
7 


daerah pada kegiatan sub bidang perencanaan 
berdasarkan data dan program badan pengelola | Dokumen 
pajak dan retribusi daerah untuk menyusun 
rencana penerimaan daerah 


Menyusun formasi perkembangan kegiatan sub 
bidang perencanaan sesuai dengan data dan 
program badan pengelola pajak dan retribusi 
daerah untuk sebagai acuan kerja 


Dokumen 


Mengkoordinir dengan bidang terkait sesuai 
tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi hasil kegiatan sub bidang kajian 
hukum sesuai dengan ketentuan dan realisasi 
agar selanjutnya untuk dilaporkan kepada atasan 


Melaporkan hasil kegiatan sub bidang kajian 
hukum sesuai dengan realisasi kepada atasan 
sebagai bahan untuk penyusunan program 


selanjutnya 
JUMLAH 1865,00 1,492 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


Dokumen 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Draft Peraturan Daerah tentang Pajak Asli Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Draft Peraturan Bupati tentang Pajak Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Draft Keputusan Bupati tentang Insentif Upah Pungut Pajak Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Es Keputusan Kepala BPPRD 


pe mak samaan 
as 
ws aa 
Gemar Pesan 
ws 
|| 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lapt k t bagai duk kegiat: 

3 AP an OTP ea an ni Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


m5555 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala BPPRD BPPRD Petunjuk dan Pengarahan 


Dua Kla saia! la 
Kasubbag/ Kasubbid BPPRD BPPRD Koordinasi dan Kolegial 


SKPD SE KABUPATEN 
Kepala SKPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


MUARO JAMBI 


SKPD DILUAR 
Kepala SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN MUARO |Koordinatif 
JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Ino| 000000 sx oo To ranror oo | 
Keadaan tempat kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Laki-Laki 
b Umur 

c Tinggi badan 149 Tahun 
d Berat badan :165 cm 

e Postur badan 155 kg 

f Penampilan : Tegap 


Ramah dan Menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Analis Hukum 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengembangan 
c Pengawas $ Kepala Sub Bidang Kajian Hukum 
d Pelaksana 5 “ 
e Jabatan Fungsional : s 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang hukum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu) bidang Hukum 
b Diklat : Diklat Teknik Penyusunan Perundang-undangan 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 


HASIL 

Mengumpulkan produk hukum yang terkait 

dengan perpajakan daerah yang menjadi Dokumen 

kewenangan Pemerintah Kabupaten 

Melaksanak d kaji 

5 elaksanakan penyusunan dan pengkajian Deen 

regulasi di bidang perpajakan daerah 
Melaksanakan koordinasi dengan instansi/ OPD : 
3 , 1 5 . Kegiatan 
lain terkait penetapan regulasi perpajakan daerah 


M k duk huk ki 
lenyusun konsep produk hukum yang akan Dekan 
ditetapkan 
Ba as - He 2 


JUMLAH | 126050 | 50 | 1008 | 008 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


(— TI Mengumpulkan produk hukum yang terkait dengan perpajakan daerah yang menjadi kewenangan pemerintah | produk hukum yang terkait dengan perpajakan daerah yang menjadi kewenangan pemerintah 
kota 


Melaksanakan penyusunan dan pengkajian regulasi dibidang perpajakan daerah 
Melaksanakan koordinasi dengan instansi/ OPD lain terkait penetapan regulasi perpajakan daerah 
Menyusun konsep produk hokum yang akan ditetapkan 


Melaporkan hasil kegiatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


Fs PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Ea Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PE eter 


Ke | Keakuratandata data 


Ae — 
K3 Kelengkapan Laporan 


rel” ##&—— 
amanat 
Gamma 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Badan BPPRD ' 
tugas dan pemyampaian laporan 


Kevala Bid p b Meminta arahan pelaksanaan 
Na naa ai Koordinasi pelaksanaan tugas 
Meminta arahan pelaksanaan 


Kepan Sab dang Kajen Bola Koordinasi pelaksanaan tugas 


Sesama Pelaksana 


(co JoPenerangaa ran 
Me PA 
(ce okeadaantemparkeja Kendi 

(oo esetaran ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


penyelesaian 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
9 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm D0 Do Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 cm 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah dan Menarik 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Peraturan Administrasi 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Bidang Pengembangan 
- Kepala Sub Bidang Kajian Hukum 


Jabatan Fungsional : “ 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang peraturan 


administrasi 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Pemerintahan / Sosial dan Politik/ Sosiologi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Mengumpulkan bahan-bahan Peraturan 
Administrasi id d 

ministrasi sesuai dengan prosedur yang NN AA 7 1250 0,3360 
berlaku untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan 
Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan: 
bahan sesuai dengan peraturan administrasi 

1 Dokumen 7 1250 0,336 

dalam bidangnya agar memperlancar " 
pelaksanaan tugas 


Membuat laporan berdasarkan hasil peraturan 
administrasi untuk disampaikan kepada 
KA £ . Laporan 4 1250 0,04 
pimpinan unit agar hasil telahaan dapat 
bermanfaat 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kegiatan 4 1250 0,04 
disampaikan kepada atasan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Kegiatan 5 YA 1250 0,28 
JUMLAH 1706,00 | 1865 | 

JUMLAH PEGAWAI 100 

Orang 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan peraturan administrasi dalam Dokumen 7 1250 0,34 
rangka menyelesaikan pekerjaan 


12 
12 
0 


Naskah peraturan administrasi yang diarsipkan 


Konsep Laporan Pelaksanaan Tugas 


4 Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas 


Naskah per aturan administrasi yang telah digandakan 


Konsultasi dengan atasan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Ban 


Peraturan Presiden Sebagai Pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Tap API Pompa Ma Ban gi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 


Kelancaran proses disposisi naskah peraturan admionistrasi masuk oleh pimpinan, 
Kelancaran pendistribusian naskah peraturan administrasi yang keluar, 
: kebenaran isi maskah peraturan adminitrsis 


Kebenaran isi naskah peraturan administrasi, 


- 


Mengendalikan naskah peraturan administrasi yang masuk, 


Se) 


Mengendalikan naskah peraturan administrasi yang keluar, 
Meminta konsep naskah peraturan administrasi, 


Menolak naskah peraturan administrasi yang tidak perlu digandakan, 


FS 


Meminta nilai kualitas dan mutu dari atasan 


Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan Pengarahan 


keji 


a Bidang BPPRD Konsultatif 


bbag/Kasubbid BPPRD Koordinasi dan Kolegial 


SKPD SE 
a SKPD Terkait KABUPATEN MUARO |Koordinatif dan Konsultatif 
JAMBI 


SKPD DILUAR 
a SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN MUARO |Koordinatif 
JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


mp ra 


(empat am ————U— 
Me 
(5 okeadaantempakeja das 
cobeetaran ii 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja ! Menyusun Draft Peraturan Administrasi 
b Bakat Kerja Tan: 25) 
c Temperamen Kerja 2 PR: 
d Minat Kerja 1» lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 

a Jenis Kelamin Perempuan 

b Umur 

c Tinggi badan :42Tahun 

d Berat badan :165 cm 

e Postur badan 165 kg 

f Penampilan : Tegap 

Ramah dan Menarik 

g Fungsi Pekerjaan : a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 7 (Tujuh) 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Data Peraturan Perundang - Undangan 


Kepala Badan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengembangan 
Kepala Sub Bidang Kajian Hukum 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang data peraturan perundang - undangan 


D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 


PIM IV, Perencanaan, Tata Cara Penyusunan Laporan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Melaksanakan kegiatan ketatausahaan Sa 
Perundang-Undangan Pajak Asli Daerah OA Ta 
Mengetik konsep draft Perundang- Ba 
perundangan Pajak Asli Daerah Kemnian 
Menggandakan draft Perundang- 
perundangan Pajak Asli Daerah sesuai Dokumen 
dengan kebutuhan guna kelengkapan arsip 


1250 0,0320 
0,336 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku 

P z Laporan 0,24 
sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun Kegiatan 1 0,64 
tertulis 
JUMLAH 1,392 
JUMLAH PEGAWAI 

Orang 


20 
20 
100 

00 


Naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah 

Naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah yang telah digandakan 
Konsep Laporan Pelaksanaan Tugas 

Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas 

Konsultasi dengan atasan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


BA 
D 


9 PERANGKAT KERJA : 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dmna 
Ja 


10 TANGGUNG JAWAB 


ppm 


Kelengkapan berkas naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah, 
Keakuratan data naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah, 


Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Mengendalikan naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah yang masuk, 


Mengendalikan naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah keluar, 


Meminta konsep naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah, 


Menolak naskah per undang-undangan Pajak Asli Daerah yang tidak perlu digandakan, 


x 


Meminta nilai kualitas dan mutu dari atasan 


Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala BPPRD Lam Petunjuk dan Pengarahan 


RD 
a Bidang BPPRD RD Konsultatif 
RD 


BPP 
BPP 

bbag/Kasubbid BPPRD Koordinasi dan Kolegial 
SKP 


D SE 
a SKPD Terkait UPATEN MUARO |Koordinatif dan Konsultatif 
BI 


D DILUAR 
a SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN MUARO |Koordinatif 
JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0 


g Fungsi Pekerjaan 


pe mm Ba 


Da tempatkega mh —————U 
asa ——— ee “——————— 
bada sda st” 
(ca keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Petak States 
ce Penerangan ak 
(5 okeadaantemparkeja Kedai 
oo eetaran Ai 
ES NAMA RESIKO PENYEBAB 
s Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
ai Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pengembangan 
c Pengawas : - 


Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan, Pengadministrasi Penerimaan dan Pengelola Laporan Data 


d Pelaksana : , 
Penerimaan 


e Jabatan Fungsional : . 


Memimpin Sub Bidang Pelaporan Pendapatan dalam pelaksanaan kegiatan pelaporan pendapatan meliputi 
penyiapan bahan perumusan kebijakan, koordinasi, pengelolaan intensifikasi,klarifikasi dan inventarisasi 
pelaporan pendapatan serta pelayaan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Pengembangan Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 


b Diklat : 
c Pengalaman £ 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan sub bidang pelaporan 
pendapatan berdasarkan data dan program 
badan pengelola pajak dan retribusi daerah 
sesuai dengan peraturan perundang-udangan 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan dengan lancar 


Memberi petunjuk kepada bawahan 

berdasarkan pembagian tugas agar memahami | Kegiatan 
tugasnya 

Membimbing bawahan sesuai dengan bidang 

tugas masing-masing agar pelaksanaan Kasih 
kegiatan sub bidang pelaporan pendapatan egiatan 
berjalan dengan baik dan lancar 

Memeriksa hasil pekerjaan bawahan sesuai 

dengan tugas masing-masing agar dalam 

pelaksanaan kegiatan berjalan dengan baik Dekumgn 
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk Dok 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang Or UIN 
terjadi 

Mengumpul dan mengolah data bidang 

pelaporan pendapatan berdasarkan data Dikukn 
pendapatan asli daerah sebagai pedoman 

dalam melaksanakan tugas 

Menyusun formasi perkembangan pendapatan 

asli daerah sesuai dengan data dan program Dok 
badan pengelola pajak dan retribusi daerah Deen 
untuk sebagai acuan kerja 

Mengkoordinir dengan bidang terkait sesuai 

tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi hasil kegiatan sub bidang 

pelaporan pendapatan sesuai dengan Dik 
ketentuan dan realisasi agar selanjutnya untuk OSEINeN 
dilaporkan kepada atasan 

Melaporkan hasil kegiatan sub bidang 

pelaporan pendapatan sesuai dengan realisasi 

kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 
penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Bp 


0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Ge emuamomemagat oo Pemnaman 
Gefpsasamemat Pemmmsamantama 


Ps PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
La | Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 Tapak sean “Eoesetpendukung kenalan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


se 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
1 peraturan perundang-undangan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kinerja bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


Kasubbag/ Kasubbid BPPRD Koordinasi dan Kolegial 


. SKPD SE KABUPATEN TART 3 
Kepala SKPD Terkait MUARO JAMBI Koordinatif dan Konsultatif 


SKPD DILUAR 
Kepala SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN MUARO Koordinatif 
JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0 


g Fungsi Pekerjaan 


FAKTOR 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
V0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 

c Tinggi badan 139 Tahun 
d Berat badan :165 cm 

e Postur badan 180 kg 

f Penampilan : Tegap 


Ramah dan Menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 


N - 


c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


£ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupate 
2 Kepala Bidang Pengembangan 
: Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi pengumpulan, 


3 S1 Ekonomi 


HASIL 
KERJA 


Melakukan pengumpulan data/bahan 
perencanaan kegiatan monitoring, evaluasi | Dokumen 
dan pelaporan 
Mengumpulkan, mengklasifikasi dan 
menganalisa data terkait Surat Terima Dokumen 
Setoran (STS) 
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan 
San : Laporan 
monitoring, evaluasi dan pelaporan 
Menyusun dokumen pelaksanaan kegiatan 
Ne Na 5 Dokumen 
monitoring, evaluasi dan pelaporan 
Melakukan koordinasi pelaksanaan 
3 Pn 5 Laporan 
kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
Melaksanakan Tugas Kedinasan Lainnya . 
/ : Kegiatan 
yang diberikan Atasan Langsung 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


n Muaro Jambi 


pengklasifikasian dan penelahan untuk 


menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang monitoring, evaluasi dan pelaporan keuangan 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELES | EFEKTIF PEGAWAI 


AIAN (JAM) 


1,00 
Orang 


02 
02 
02 
32 
, 


Data/bahan perencanaan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


Data hasil pengumpulan, klasifikasi dan analisa terkait Surat Terima Setoran (STS) 


3 Laporan penyusunan pelaksanaan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


Dokumen penyusunan pelaksanaan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 
Laporan hasil koordinasi pelaksanaan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


.x0| BAHAN KERJA 
Undang-Undang 
ja peuranpemerman | 


Peraturan Pemerintah 


Peraturan Gubernur/Bupati 


eh) Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


Us | Data dan Informasi Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
CAR p/ Kemauan sebagai pendukung Kena Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

| Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran laporan hasil koordinasi pelaksanaan kegiatan monitoring, evaluasi dan pelaporan 


11 WEWENANG : 


Memberikan saran pertimbangan kepada atasan 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala BPPRD BPPRD Petunjuk dan Pengarahan 
Kepala Bidang BPPRD BPPRD Konsultatif 


12 KORELASI JABATAN 


bbag/Kasubbid BPPRD BPPRD Koordinasi dan Kolegial 


B SKPD SE KABUPATEN yan : 
Kepala SKPD Terkait MUARO JAMBI Koordinatif dan Konsultatif 


SKPD DILUAR 
Kepala SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN Koordinatif 
MUARO JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0 


g Fungsi Pekerjaan 


mp mm Haag 


Tempa kera 
1 


Pa 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 


pinggang dll lebih banyak duduk 


. NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu melakansankan pengolahan dan penyusunan data, mengetik 10 jari 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 

c Tinggi badan : 41Tahun 
d Berat badan :165 cm 

e Postur badan 1100 kg 

f Penampilan : Tegap 


Ramah dan Menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Pengadministrasi Penerimaan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Maro Jambi 
c Administrator : Kepala Bidang Pengembangan 
d Pengawas : Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 
e Pelaksana 4 - 
f Jabatan Fungsional : 2 


4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang penerimaan 


KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA HASIL PEGAWAI 
Menerima kelengkapan berkas/data bahan : 
| 5 | — ka Li 

penerimaan pendapatan 
Mengadministrasikan semua data penerima 5 

: | si sa ii 
pendapatan 
Melakukan pengadministrasian hasil 8 

Mann AI . Kegiatan 192 
monitoring evaluasi dan pelaporan penerimaan 
Melaporkan hasil pelaksanaan 
kegiatan/melaksanakan tugas kedinasan Laporan 120 
lainnya dari atasan langsung 


a Pendidikan : 


b Diklat 5 - 
c Pengalaman z & 
6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Berkas Pendaftaran Pajak 
Metode dan Teknik 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Bap emak memanas 
Im 


9 PERANGKAT KERJA : 


| ro | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laptop/ komputer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan data dalam formulir pendaftaran pajakdaerah 
Keamanan dan kerahasiaanArsip/data. 
Kelengkapan Laporan 


Menggunakan data 
Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 


Memelihara perangkatkerja yang digunakan 
Menyajikan Laporan 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Badan BPPRD K 
tugas dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang Pengembangan 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Suhbidang Kanan Huleim Koordinasi pelaksanaan tugas 


Sesama Pelaksana Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ae Tn 


& NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO v » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 


V,0 


P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 cm 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah dan Menarik 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Laporan Data Penerimaan 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengembangan 
Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang Pembukuan dan Penagihan 


D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mengetik bahan perencanaan kegiatan 
5 Laporan 
evaluasi dan pelaporan 
Menyiapkan bahan pelaksanaan koordinasi 
terkait dalam pelaksanaan Dokumen 
kegiatan evaluasi dan pelaporan 
Menyiapkan bahan penyusunan 
perencanaan, pedoman dan petunjuk Dokumen 
teknis dibidang evaluasi dan pelaporan 
Menyiapkan bahan pelaksanaan 
Ta 5 Laporan 
monitoring, evaluasi, dan pelaporan 
Mengolah data pada Sub Bidang Evaluasi 
Laporan 
dan Pelaporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya dari , 
Kegiatan 250 
atasan langsung 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Hasil ketikan bahan perencanaan kegiatan evaluasi dan pelaporan 


Kegiatan Dinas 


maa mma 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


Pj Data dan Informasi Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 PaptopA Kompar PebakA pen dukana kenatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
administratif 
Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Membantu pelaksanaan kegiatan 


Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala BPPRD Petunjuk dan Pengarahan 


Kepala Bidang BPPRD Konsultatif 


Kasubbag/ Kasubbid BPPRD Koordinasi dan Kolegial 


3 SKPD SE KABUPATEN Sea ' 
Kepala SKPD Terkait MUARO JAMBI Koordinatif dan Konsultatif 


SKPD DILUAR 
Kepala SKPD Kabupaten/Kota KABUPATEN MUARO |Koordinatif 
JAMBI 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


V AKSarlaK Ug 


membutuhkan ki 


Mampu mengolah dan menyusun data kerja,Menguasai pengoperasian komputer Microsoft Office Word dan 
: V,0 

: P,R 

8 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Perempuan 

b Umur :43 tahun 

c Tinggi badan 1155 cm 

d Berat badan :70 kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pajak I 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan, Kepala Sub Bidang Penetapan dan Kepala Sub Bidang Akutansi 


Analis Pendapatan Daerah, Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Pengelola Data dan 
Informasi Perpajakan, Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi, Pengadministrasi Nota Perhitungan 
Pajak dan Retribusi Daerah, Analis Penagihan Pajak, Pengolah Data Penagihan Pajak, Analis Penerimaan 
Keuangan dan Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : 


Memimpin bidang Pajak I dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasika,mengendalikan 
dan menguasai urusan bidang Pajak Bumi dan Bangunan dan Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bagnunan 
sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 minimal S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat $ Diklat Pimpinan Tingkat III, Manajemen Perpajakan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen Strategis 
c Pengalaman 1 Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
Merencanakan operasional kerja bidang Pajak 
I berdasarkan peraturan perundang-udangan Ssi 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan ON 
kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang tugas masing-masing agar Kegiatan 
pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar Kegiatan 
memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara langsung Kegiatan/D 
atau melalui laporan untuk mengetahui okumen 
kelancaran serta hambatan yang terjadi 


Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan : 
produktivitas kerja dan pengembangan karir Kegiatan ua0 
bawahan 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi 
kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan Resah 239 
dalam bidang pajak I agar berjalan lancar KEIAIAN 
sesuai yang diharapkan 
Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, 
pengendalian, fasilitasi dan Klarifikasi di 
Bidang Penerimaan Pajak Bumi dan ' 
Bangunan Pedesaan dan Perkotaan dan Bea Keenan R00 
Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 150 
singkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan 

daa ' Dokumen 185 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 
pemecahannya 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk PE Ea 180 
penyusunan program selanjutnya 


JUMLAH 1760,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


| x0 | URAIAN 


ksananya penyusunan dan pelaksanaan program kerja dan kegiatan operasional bidang Perencanaan Pajak 


: dan Retribusi sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


P Terlaksananya pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Terlaksananya pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


mentaati 
pemanen ama 
(pemanasan 


Terlaksananya pelaksanaan sosialisasi dan konsultasi kebijakan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan 


Bi rlaksananya membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil yang diharapkan 


aerah lainnya 


ksananya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait 


Terlaksananya penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Peraturan Pemerintah Sebagai Pedoman 
3 IPeraturan Presiden Sebagai Pedoman 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


2 |Alat Perlengkapan Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 
Peraturan Perundang-Udangan Untuk Rujukan Pelaksanaan Tugas 


0 URAIAN 
Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen. 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


11 WEWENANG : 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 
M 


NO URAIAN 
1 


emberi informasi atau menolaknya 

Membina dan menilai kinerja bawahan 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Badan Internal Badan Petunjuk dan Pengarahan 
Sekretaris/Para Kepala Bidang Internal Badan Koordinatif dan Kolegial 
Para Kasubbag/Kasubbid Internal Badan Koordinatif Hirarkis 


Lingkup Pemerintah 
Kabupaten 


FAKTOR 


Ruang Kerja : 3x 2,5 m2 
Tempat kerja (Keadaan tempat Kerja) Ruang Tamu : - m2 


Para Kepala SKPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


' Kursi : 1 unit, Ukuran : 50x50x45 cm, Model : biasa, 
(Keadaan Tempat Kerja) - - - - 
Penerangan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik 


15 SYARAT JABATAN 


b. Kemampuan berbahasa inggris 
b Bakat Kerja ? G,V 
c Temperamen Kerja : D,P, M,I 


d Minat Kerja $ 1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
3a : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 
berbicara pada waktu melakukan 
komunikasi dengan orang lain 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan z 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda “B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN #11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bidang Penetapan 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang I 


Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Pengelola Data dan Informasi Perpajakan dan 
Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi 


Memimpin Sub Bidang Penetapan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan penerimaan pajak bumi dan bangunan pedesanan dan 
perkotaan dan bea perolehan hak tanah bangunan yang pengelolaan menjadi tangung jawab dan kewenangan 
Badan selaku Satuan Kerja Perangkat Daerah sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Bidang Pajak I Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 


Diklat Pimpinan Tingkat III, Manajemen Perpajakan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen Strategis 


Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV yang berbeda 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF jade bab 
KERJA PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Merencanakan kegiatan sub bidang penetapan 
berdasarkan data dan program badan 
pengelola pajak dan retribusi daerah sesuai Dokumen 
dengan peraturan perundang-udangan yang 
berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai 
bidang tugas masing-masing agar pelaksanaan | Kegiatan 
tugas berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami| Kegiatan 
tugasnya 
Membimbing bawahan sesuai dengan bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan , 
kegiatan sub bidang penetapan berjalan Kegiatan 
dengan baik dan lancar 
Memeriksa hasil pekerjaan bawahan sesuai 
dengan tugas masing-masing agar dalam 
pelaksanaan kegiatan berjalan dengan baik Dokumen 
sesuai dengan ketentuan perundang- 
undangan 


- 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 

secara langsung atau melalui laporan untuk |Kegiatan/D 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang okumen 
terjadi 


Mengumpul dan mengolah data pendapatan 
daerah pada kegiatan sub bidang penetapan 
berdasarkan data dan program badan 
pengelola pajak dan retribusi daerah untuk 
menyusun rencana penerimaan/pendapatan 
daerah 


Dokumen 2 


Menyusun formasi perkembangan kegiatan 
sub bidang penetapan sesuai dengan data dan AN NINA 
program badan pengelola pajak dan retribusi 
daerah untuk sebagai acuan kerja 
Mengkoordinir dengan bidang terkait sesuai 
tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi hasil kegiatan sub bidang 
penetapan sesuai dengan ketentuan dan 
Kana , : Dokumen 
realisasi agar selanjutnya untuk dilaporkan 
kepada atasan 


150 
120 
95 
100 
130 
100 
30 
100 
100 
130 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyusun pelaporan pendapatan asli daerah Dokimet 120 1 1250 0.10 
dan pendapatan lainya 1 


JUMLAH 1375,00 1,100 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Terlaksananya penyusunan dan pelaksanaan program kerja dan kegiatan operasional bidang Perencanaan Pajak 
dan Retribusi sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Terlaksananya pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


aksananya membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil yang diharapkan 
rlaksananya pelayanan penetapan dan pemungutan pajak daerah dan retribusi daerah 

| rlaksananya penilaian pajak daerah dan retribusi daerah 

rlaksananya koordinasi penagihan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 

Ka rlaksananya penatausahaan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 

5 | rlaksananya koordinasi penerimaan bagi hasil pajak dan bukan pajak 

10 rlaksananya penyusunan laporan realisasi penerimaan pendapatan asli daerah dan pendapatan daerah lainnya 


rlaksananya penyusunan pelaporan pendapatan asli daerah dan pendapatan lainya 


Terlaksananya pelaksanaan sosialisasi dan konsultasi kebijakan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan 
asli daerah lainnya 


Terlaksananya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait 


4 |Terlaksananya penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


DN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksaan Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 


Peraturan Perundang-Udangan Untuk Rujukan Pelaksanaan Tugas 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen. 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 


11 WEWENANG 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


1. Kabid 
Pengembangan 


3. Para : : : 
Kasubbar/Kasubbid Koordinasi dan Kolegial 
5: Hn Kep Koordinatif dan Konsultatif 
terkait 
2. Hubungan Kerja ( Eksternal ) 2. Para Kepala SKPD KelKoordinatit | 
K t Koordinasi mengenai masalah PBB 
Se P2 dan BPHTB. 


Petunjuk dan Pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ruang Kerja : 9 m2 


Tempat kerja (Keadaan tempat Kerja) 


ikRuang Tamu : 10 m2 


Suhu (Keadaan Tempat Kerja) 


Udara (Keadaan Tempat Kerja) 


k (Menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 


Keadaan Ruangan (Keadaan Tempat Kerja) Ben non Tea 


Meja : 1 unit, Ukuran : 120x60x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara: Warna : coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposisi 


Kursi : 1 unit, Ukuran : 50x50x45 cm, Model : V2 
Biro dengan sandaran tangan dan roda, Bahan : 
rangka besi atau stainless steel, Warna : hitam atau 


5 warna lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 
(Keadaan Tempat Kerja) 


Kursi hadap : 2 unit, Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 


Filing cabinet : 1 unit merk lion, Ukuran : 
47x62x132 cm, Model : biasa (berlaci 4), Bahan : plat 
besi, Warna : light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja ? G,V 

c Temperamen Kerja 2 D,ILP,J 

d Minat Kerja $  1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
3a : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


berbicara pada waktu melakukan 
komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 y 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN #11 (sebelas) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


0A0o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Nota Perhitungan Pajak 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
Kepala Sub Bidang Penetapan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian nota perhitungan pajak dan retribusi daerah di bidang 
keuangan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melaksanakan koordinasi pemungutan Pajak : 
dengan pihak terkait Kena 
Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan 
administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Koordinasi 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penerimaan Kasih 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir KElAIAN 
Melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait 
dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Koordinasi 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan penagihan paksa sesuai : 

Kegiatan 
ketentuan peraturan perundang-undangan 


Melaksanakan penyuluhan dan penyebarluasan 
informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan Kegiatan 
dan Pajak Parkir kepada masyarakat 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai ianoran 250 
bahan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, 
Hiburan dan Pajak Parkir, 


Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, 
Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak Hotel, Restoran, Hiburan 
dan Pajak Parkir 


| 4 (Penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


Penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir kepada 
masyarakat, 


Laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban. 


Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 
9 PERANGKAT KERJA 


asa ama 
Ia 


10 TANGGUNG JAWAB 


Optimalisasi koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, 
Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Optimalisasi pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak 
jajaa Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


: Optimalisasi pelaksanaan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


La Ketepatan pelaksanaan penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


Pajak Parkir kepada masyarakat 


Ketepatan menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban 


Ls | Ketepatan pelaksanaan penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan 
11 WEWENANG 2 


2 (Meneliti kebenaran kelengkapan / persyaratan data Subyek/ Obyek Pajak Hotel dan Restoran. 


Meminta kelengkapan Bukti Setor / STS pada Bendahara Penerimaan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 

.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Konsultasi dan Koordinasi 

mengenai masalah pemutakhiran 

1 Kepala Bidang dan informasi data Pajak 

Daerah/Retribusi Daerah dan 

laporan pelaksanaan tugas. 
Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
2 Kepala Sub Bidang Penagihan dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 


dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
13 1 pemutakhiran dan informasi data 
Wajib Pajak Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe an 


Tempat ke 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


emang ang 
eoeadaantempartega 
Caesar ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 

b Umur :42Tahun 

c Tinggi badan 1170 cm 

d Berat badan :60 kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data dan Informasi Perpajakan 
2 KODE JABATAN : £ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Distribusi Da 
b Administrator 5 Kepala Bidang Pajak I 
c Pengawas s Kepala Sub Bidang Penetapan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 2 
4 IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan pengelolaan data dan informasi perpajakan di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : # 
c Pengalaman : Li 
6 TUGAS POKOK 


a Pendidikan H 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Menghimpun peraturan dan pedoman teknis 
: Dokumen 

pelayanan Pajak Daerah 
Memverifikasi berkas Pemeriksaan dan 
Keberatan, pemutakhiran data dan Ka 
menginput data Pajak PBB dan BPHTB sElalan 
kedalam aplikasi Pajak Daerah 
menyiapkan bahan dan menyusun Data 
potensi Pajak Daerah dan retribusi Daerah, 

- | Dokumen 
dan membuat laporan perkembangan mutasi 
data objek dan wajib Pajak PBB dan BPHTB 


Oo 
Menyusun berkas dan dokumen Pajak PBB 5 

dan BPHTB sesuai prosedur Oebnen 
Mengetik Surat/administrasi kegiatan dan 

Dokumen terkait pengelolaan data Pajak Dokumen 
PBB dan BPHTB 


Melayani pihak terkait atas izin atasan untuk 


Kegiatan/B 
ulan 


melakukan pemeliharaan aplikasi dan Kesiat 
backup database Pajak Daerah pada aplikasi Selatan 
Melaksanakan Tugas lain yang diberikan oleh : 

Kegiatan 
atasan 


JUMLAH 


memberikan data terkait Pajak PBB dan 


j 


3000 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


De 
Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
sj Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 ITelepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 Laptop/ komputer sebagai pendukung kegiatan Untuk kelan dian pelak San Aan bagas 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


|. | kertaksananya pengettaan data Pajak Daerah dengan tertib akuratdantengkap | terlaksananya pengelolaan data Pajak Daerah dengan tertib, akurat dan lengkap 
tersedianya database dan data potensi pajak daerah 


Mencetak SNPWPD 


Mengakses aplikasi Pajak Daerah 


UNIT KERJA/ 
- JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Badan BPPRD BPPRD Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan pemyampaian laporan 
2 Ikepala Bidang Pajak II BPPRD Menahan anna 
Koordinasi pelaksanaan tugas 


Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 


2 Sesama Pelaksana BPPRD Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kepala Subbidang Penetapan BPPRD 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


og — www es UR oU 
En ——— 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


te 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO vc » 


V,0 


P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 cm 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah dan Menarik 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (ENAM) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


m0 AO 0 


JPT Madya 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


1 Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak dan Retribusi 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


: SekretarisBadan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
$ Kepala Bidang Pajak I 
: Kepala Sub Bidang Penetapan 


Menerima, mencatat, menghitung dan memproses formulir pendaftaran pajak daerah sesuai dengan prosedur 


: Minimal Diploma 


dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan berjalan sesuai yang diharapkan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
pe mmm | ga | | IAN (JAM) dina 
menerima formulir terkait dengan seluruh 
jenis pajak daerah yang meliputi proses Kegiatan 120 1250 0,5760 
pendaftaran, 
Blak ag Ba JO net setan | co || 29 ai 


SN Bi Kk Bs Has Bali 
(ss Ba an Manna Haa taremn | 100 f5 | Di E.3 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


2040,00 


K3 
Orang 


al bemorependahamapaak SA Formulir Pendaftaran Pajak 


Metode dan Teknik 


Laporan Kegiatan 


Ki Laporan Tugas 


3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


PA ee 


han pedoman pelaksanaan pekerjaan 


han pedoman pelaksanaan pe 


han pedoman pelaksanaan pe 


han pedoman pelaksanaan pe 


Es PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1“ Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk 


3 Laptop / komputer sebagai pendukung kegiatan Untuk 
administratif 

Printer sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk 

USB/FlashDisk Untuk 

en Jaringan Intranet dan Internet Untuk 


Ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


meng Keakuratan data dalam formulir pendaftaran pajak daerah 


Ka Keamanan dan kerahasiaan Arsip/data. 
esa | Kelengkapan Laporan 


lo TI Menggunakandata TA data 
Menyiapkandanmenyajikan data yang diperlukan 


Memelihara perangkat kerja yang digunakan 


Menyajikan Laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Badan BPPRD 1 
tugas dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Bifane Pajak Koordinasi pelaksanaan tugas 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Sub Bidang Penetapan, Koordinasi pelaksanaan tugas 


Sesama Pelaksana Koordinas ipelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mm Je 


mata ———h”“— 
Tw 
(ce Penerangan ane 
(os ekeadaantempakera da 
(oo eetaran iii 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


#: V,O 
: P,R 
1 1b,3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Do vc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang : O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 cm 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah dan Menarik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator $ Kepala Bidang Pajak I 

c Pengawas : 5 
Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Analis Penagihan Pajak dan Pengolah Data 
0: Peakana : Penagihan Pajak 


e Jabatan Fungsional : 
Memimpin Sub Bidang veritikasi dan Penagihan dalam pelaksanaan pengelolaan veriikasi dan pemungutan pajak 


bumi dan bangunan pedesaaan dan perkotaan dan bea perolehan hak tanah bangunan yang pengelolaan menjadi 
tangung jawab dan kewenangan Badan selaku Satuan Kerja Perangkat Daerah sesuai peraturan perundang- 
undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Paiak I Badan 


4 IKTISAR JABATAN f 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat : PIM IV 

Tata Cara Penyusunan Laporan 

Perpajakan 

Pemetaan 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA JUMLAH HASIL (PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan sub bidang verifikasi 
dan penagihan berdasarkan data dan program 
badan pengelola pajak dan retribusi daerah 
, Dokumen 
sesuai dengan peraturan perundang-udangan 
yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 
berjalan dengan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 
tugasnya 


Membimbing bawahan sesuai dengan bidang 

tugas masing-masing agar pelaksanaan kegiatan £ 

sub bidang verifikasi dan penagihan berjalan egiatan 
dengan baik dan lancar 

Memeriksa hasil pekerjaan bawahan sesuai 

dengan tugas masing-masing agar dalam 

pelaksanaan kegiatan berjalan dengan baik Dokumen 
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan 


secara langsung atau melalui laporan untuk Kegiatan/D 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang okumen 
terjadi 


Mengumpul dan mengolah data pendapatan 
daerah pada kegiatan sub bidang verifikasi dan 
penagihan berdasarkan data dan program 
badan pengelola pajak dan retribusi daerah 
untuk menyusun rencana 
penerimaan/pendapatan daerah 


Dokumen 


Menyusun formasi perkembangan kegiatan sub 
bidang verifikasi dan penagihan sesuai dengan 
data dan program badan pengelola pajak dan 
retribusi daerah untuk sebagai acuan kerja 


Dokumen 


Mengkoordinir dengan bidang terkait sesuai 
tugasnya dalam rangka singkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 


Mengevaluasi hasil kegiatan sub bidang verifikasi 
dan penagihan sesuai dengan ketentuan dan 
realisasi agar selanjutnya untuk dilaporkan 
kepada atasan 


Dokumen 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 


Melaporkan hasil kegiatan sub bidang verifikasi 
dan penagihan sesuai dengan realisasi kepada 
Dokumen 100 1 1250 0,08 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


aksananya penyusunan dan pelaksanaan program kerja dan kegiatan operasional bidang Perencanaan Pajak dan 
ibusi sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


aksananya pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


aksananya pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


aksananya membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil yang diharapkan 
aksananya pelayanan penetapan dan pemungutan pajak daerah dan retribusi daerah 

aksananya penilaian pajak daerah dan retribusi daerah 

aksananya koordinasi penagihan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 

aksananya penatausahaan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 

aksananya koordinasi penerimaan bagi hasil pajak dan bukan pajak 


aksananya penyusunan laporan realisasi penerimaan pendapatan asli daerah dan pendapatan daerah lainnya 


@ 


aksananya penyusunan pelaporan pendapatan asli daerah dan pendapatan lainya 


aksananya pelaksanaan sosialisasi dan konsultasi kebijakan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan asli 
rah lainnya 


aksananya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait 


8 BAHAN KERJA 


emak mma 


9 PERANGKAT KERJA 


0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksaan Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 
ah Peraturan Perundang-Udangan Untuk Rujukan Pelaksanaan Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


| x0 | URAIAN 
Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen. 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


0 | URAIAN 
: Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 


2 Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


| x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Kabid Pengembangan nternal Badan Petunjuk dan Pengarahan 


Para Kasubbag/Kasubbid Koordinasi dan Kolegial 


Para Kepala SKPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Ruang Kerja : 
Tempat kerja (Keadaan tempat Kerja) 
Ruang Tamu : 10 m2 


Suhu (Keadaan Tempat Kerja) 


Udara (Keadaan Tempat Kerja) 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 
ukuran ruangan kerja) 


Keadaan Ruangan (Keadaan Tempat Kerja) 


Meja : 1 unit, Ukuran : 120x60x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara, Warna : coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposisi 


Kursi : 1 unit, Ukuran : 50x50x45 cm, Model : V2 
Biro dengan sandaran tangan dan roda, Bahan : 
rangka besi atau stainless steel, Warna : hitam atau 


(Keadaan Tempat Kerja) warna lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Ao cv » 


e Upaya Fisik 


f Kondisi Fisik 


Kursi hadap : 2 unit, Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 


Filing cabinet : 1 unit merk lion, Ukuran : 
47x62x132 cm, Model : biasa (berlaci 4), Bahan : plat 
besi, Warna : light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


Ia 
Asma 
Sem 


ta NAMA RESIKO PENYEBAB 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
3a : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

Dominan duduk pada waktu bekerja 

berbicara pada waktu melakukan 

komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan Benda «B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


3  UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasian Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris 
Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan 


Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
pelaksanaan pekerjaan berjalan sesuai yang diharapkan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL MARIO WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA | hepprir BEA AT 
Melaksanakan koordinasi pemungutan Pajak K t 
dengan pihak terkait sean 
Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan 
administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Koordinasi 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penerimaan K . 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir eelatan 
Melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait 
dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran| Koordinasi 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan penagihan paksa sesuai 
Kegiatan 
ketentuan peraturan perundang-undangan 
Melaksanakan penyuluhan dan penyebarluasan 
informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan| Kegiatan 
dan Pajak Parkir kepada masyarakat 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai 
bahan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, 
Hiburan dan Pajak Parkir, 


Laporan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak Hotel, Restoran, Hiburan 
dan Pajak Parkir 


0 Jeena paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


Penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir kepada 
masyarakat, 


Laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi Pimpinan, Tupoksi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data administrasi kegiatan operasional Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah Tugas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Selamet kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Optimalisasi koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, 
Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Optimalisasi pelaksanaan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Optimalisasi pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak 
Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Ketepatan pelaksanaan penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan 
Pajak Parkir kepada masyarakat 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan 
informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Badan Pendapatan 


Kepala Bidang Daerah 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan 
informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Badan Pendapatan 


Kepala Sub Bidang Daerah 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan 
informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Badan Pendapatan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
Badan Pendapatan pemutakhiran dan informasi data 
Daerah Pajak Daerah/Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


FAKTOR 


eeetaran ii 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


Ss #— 


15 SYARAT JABATAN 5 Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


a Keterampilan kerja : V,O 
Bakat Kerja : P,R 
c Temperamen Kerja : lb, 3a 
d Minat Kerja 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 142 Thn 
c Tinggi badan 1153 
d Berat badan 146 
e Postur badan : Tinggi 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAP : 5 (Lima) 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Penagihan Pajak 
2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Maro Jambi 
b Administrator 3 Kepala Bidang Pajak I 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


Menerima dan memeriksa data tagihan obyek kerja serta menagih kepada yang menjadi subyek dari obyek kerja 


Oi TETAR JABATAN sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan berjalan sesuai yang diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Menerima dan memeriksa data tagihan pajak 
d h dari pejabat b i 

aerah dari pejabat yang berwenang sesuai Kebalas 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
diproses lebih lanjut, 
Mengelompokkan dan mengkonfirmasikan data 
tagihan Pajak Daerah dengan pejabat yang Kegiatan 
berwenang dan terkait sesuai prosedur, 
Menagih obyek kerja kepada subyek dari data 
penagihan Pajak Daerah sesuai prosedur dan Kegiatan 
ketentuan yang berlaku, 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 
2 
2 
Menyusun dan mempelajari permasalahan yang 

timbul dalam pelaksanaan penagihan sesuai Kegiatan 
prosedur, 


Menyerahkan hasil tagihan Pajak Daerah kepada 

pejabat yang berwenang sesuai prosedur sebagai Data 
pertanggungjawaban penagihan, 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan Data 2 
pertanggungjawaban, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kesiat 9 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan, SENIN 


JUMLAH 


00 
100 
00 
50 
100 
100 
120 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data Tagihan Pajak Daerah 
Metode dan Teknik 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 
Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


9 PERANGKAT KERJA : 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


mmm tanaman 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG : 


Menggunakan data 


Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 


Memelihara perangkat kerja yang digunakan 


Menyajikan Laporan 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Bidang dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaanMtugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Sub Bidang Penagihan dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
pemutakhiran dan informasi data 
Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


Wajib Pajak 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Pa NN 


Ge Deadaan tampar kera 
Ia 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-Laki 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Data Penagihan Pajak 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
c Pengawas $ Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengolahan data penagihan pajak di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi 


en la : Perkantoran/Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
0 mama | aa Dengan IAN (JAM) P3 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur | Kegiatan 120 2 1250 0,1920 
dan ketentuan yang berlaku, 


Memantau, data pajak sesuai dengan jenisnya, 1250 0,480 
Mengendalikan program kerja, sesuai dengan Kegiat 190 9 1250 0.16 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, LEAN : 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, : 
4 Kegiatan 100 2 1250 0,16 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal, 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan Data 100 9 1250 0,16 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 

berikutnya, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintah atasan baik secara tertulis maupun Data 50 3 1250 0,12 
lisan, 


JUMLAH 1590,00 1,272 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Kartu NPWPD 
Metode dan Teknik 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 
Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


9 PERANGKAT KERJA $ 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


PI www 


10 TANGGUNG JAWAB $ 
a Keakuratan data 


Keamanan dan kerahasiaan Arsip/data. 


Kelengkapan Laporan 


11 WEWENANG $ 


1 (Menggunakan data 
2 (Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 
3 |IMemelihara perangkat kerja yang digunakan 


4 IMenyajikan Laporan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Bidang BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaanMtugas. 
Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Sub Bidang Penagihan BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


5 
1 
2 
3 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
BPPRD dan informasi data Pajak 

Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 
Koordinasi mengenai masalah 

ta : pemutakhiran dan informasi data 

Wajib Pajak BPPRD 
Haa Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 

laporan pelaksanaan tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Pa 


Ge Deadaan tampar kera 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 

b Umur : 45 Tahun 

c Tinggi badan 1170 cm 

d Berat badan 1 82 kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bidang Akuntansi 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Keuangan dan Aset Dearah Kabupaten Muaro Jambi 

c Administrator 5 Kepala Bidang Pajak I 

d Pengawas $ 8 

e Pelaksana : Analis Penerimaan Keuangan dan Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah 
f Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Sub Bidang Akuntansi dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan,mengendalikan dan mengawasi urusan penerimaan pajak bumi dan bangunan pedesanan dan 

4 IKTISAR JABATAN £ perkotaan dan bea perolehan hak tanah bangunan yang pengelolaan menjadi tangung jawab dan kewenangan 
Badan selaku Satuan Kerja Perangkat Daerah sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
kelancaran tugas pokok Bidang Pajak I Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3, diutamakan S-1 yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat - Diklat Pimpinan Tingkat III, Manajemen Perpajakan, Manajemen Keuangan Daerah, Manajemen Strategis 
c Pengalaman : Pernah menduduki jabatan struktural eselon IV yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH HASIL |PENYELESA| EFEKTIF KEBUTUHAN 
KERJA PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Menyusun kebijakan teknis di bidang akuntansi 
pe | i 
dan pelaporan 
menyelenggarakan pengembangan aplikasi 
teknologi sistem informasi dan pelaporan Kegiatan 
keuangan 
menyelenggarakan penyusunan konsolidasi 
aporan realisasi anggaran, neraca, laporan arus | Kegiatan 
kas, catatan atas laporan keuangan. 
melaksanakan pencatatan transaksi pengelola 
keuangan baik penerimaan maupun : 
Kegiatan 
pengeluaran atas pembebanan anggaran secara 
akuntansi. 


melaksanakan penyajian laporan keuangan atas 
5 Dokumen 
transaksi. 


menghimpun laporan keuangan satuan kerja Kegiatan/D 
pengakat daerah. okumen 


melaksanakan perhitungan keuangan daerah. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk Dokumen 
penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH 


- 
- 
(aj 


0,0880 


loo) lo) 
keji keji 


- 
- 
(Kej 


IS) 
keji 
Kej 


a - 
- | 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya penyusunan dan pelaksanaan program kerja dan kegiatan operasional bidang Perencanaan Pajak 
dan Retribusi sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pembagian tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Terlaksananya pemberian petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan 


T 


e 
Terlaksananya koordinasi penagihan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 
(ee Terlaksananya penatausahaan piutang pajak daerah dan retribusi daerah 


rlaksananya penilaian pajak daerah dan retribusi daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Terlaksananya koordinasi penerimaan bagi hasil pajak dan bukan pajak 


Terlaksananya penyusunan laporan realisasi penerimaan pendapatan asli daerah dan pendapatan daerah lainnya 
Terlaksananya penyusunan pelaporan pendapatan asli daerah dan pendapatan lainya 
Ter 


Terlaksananya dalam mengikuti rapat koordinasi dengan bidang / instansi terkait 
Terlaksananya penyusunan laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


9 
9 laksananya pelaksanaan sosialisasi dan konsultasi kebijakan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan 
asli daerah lainnya 


tamak samaan 


4 


Keputusan Presiden Sebagai Pedoman 


5 Instruksi Presiden Sebagai Pedoman 


Peraturan Menteri Sebagai Pedoman 


A 


3 


eputusan Menteri Sebagai Pedoman 


— 


nstruksi Menteri Sebagai Pedoman 


Surat Edaran Menteri Sebagai Pedoman 


Peraturan Daerah Sebagai Pedoman 


- 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 


2 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 


3 IInstruksi Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 


4 |Surat Edaran Gubernur/Bupati Sebagai Pedoman 


5 (Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


Data dan Informasi Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


|.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksaan Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 
Peraturan Perundang-Udangan Untuk Rujukan Pelaksanaan Tugas 


soo 


11 WEWENANG 


Menegur PT TIMenesar bawahan yang dimlla tdak Apa Setara TASA maupun TalssA Yan men ankah Sanksi Ku praliran | yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


|.x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


1. Kabid 
Pengembangan 


1. Hub Kerja (Int 1 2 : 
Manna an ena 2. Para Kabid Konsultatif 
3. Para 
$ Koordinasi dan Kolegial 
1. P Kepala SKPD , , : 
aa "Dea Koordinatif dan Konsultatif 

terkait 

2. Hubungan Kerja ( Eksternal ) 2. Para Kepala SKPD Ka Koordinatif 
K 6 Koordinasi mengenai masalah PBB 

MEA P2 dan BPHTB. 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Pa aa oi ik 


Ruang Kerja : 9 m2 
Tempat kerja (Keadaan tempat Kerja) Bak T Tomo 
aikRuang Tamu : m. 


(2 En Keadaan Tempat Kera 


Udara (Keadaan Tempat Kerja) Baik 


Keadaan Ruangan (Keadaan Tempat Kerja) Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 
5 


Meja : 1 unit, Ukuran : 120x60x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara: Warna : coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposisi 


Petunjuk dan Pengarahan 


Kursi : 1 unit, Ukuran : 50x50x45 cm, Model : V2 
Biro dengan sandaran tangan dan roda, Bahan : 
rangka besi atau stainless steel, Warna : hitam atau 
warna lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 


(Keadaan Tempat Kerja) 


Kursi hadap : 2 unit, Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 


Filing cabinet : 1 unit merk lion, Ukuran : 
47x62x132 cm, Model : biasa (berlaci 4), Bahan : plat 
besi, Warna : light grey atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruangan 


ea 
(os keadaantemparkea eh 
(5osetaran ia 


14 RESIKO BAHAYA 


ta NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja # G,V 

c Temperamen Kerja : D,I, P,J 

d Minat Kerja # 1b : Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
3a : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit dan teratur 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


berbicara pada waktu melakukan 
komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang KOS 
c Hubungan dengan Benda » B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN # 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Badan Kepala Badan Pengelola Pajak Dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 3 Kepala Bidang Pajak I 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Akuntansi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : A 


Menerima dan memeriksa data tagihan obyek kerja serta menagih kepada yang menjadi subyek dari obyek kerja 
4 IKTISAR JABATAN . 5 5 . , 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan berjalan sesuai yang diharapkan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Aan gan Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima, memeriksa data dan bahan petugas 
penyuluhan perpajakan sesuai prosedur 


Mengumpulkan, mengklarifikasikan bahan dan 
data penyuluhan petugas perpajakan sesuai 
spesifikasi dan prosedur, 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
hal-hal yang terkait dengan bahan rencana 
program kerja sesuai prosedur, 


Menyusun konsep penyusunan rencana program 
kerja sesuai dengan hasil kajian dan prosedur, 


Mendiskusikan konsep penyusunan rencana 
program kerja sesuai dengan pejabat yang 
berwenang dan terkait sesuai prosedur, 


Menyusun kembali rencana program kerja 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun 
lisan, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 |Data Penyuluhan Perpajakan 
2 IMetode dan Teknik 
3 ILaporan Kegiatan 


4 ILaporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 
Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


Ia 


Keakuratan data 
Kerahasiaan data 
Kelengkapan Laporan 


1 


Menggunakan data 


Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 
Memelihara perangkat kerja yang digunakan 


Menyajikan Laporan 


2 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bidang BPPRD Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan pemyampaian laporan 
2 Kepala Sub Bidang Penagihan BPPRD Mean aan peanaan 
tugas dan pemyampaian laporan 
3 Staf BPPRD Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Wajib Pajak BPPRD Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ee Ka 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


emang ra 
eoeadaantempartega na 
Caesar ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja g lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 146 Tahun 
c Tinggi badan 1169 cm 
d Berat badan : 70 kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah dan Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pajak II 
Kepala Sub Bidang Penagihan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian nota perhitungan pajak dan retribusi daerah di bidang 
keuangan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Melaksanakan koordinasi pemungutan Pajak 
d : , Kegiatan 1250 0,3200 
engan pihak terkait 


Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan 
administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Koordinasi 0,120 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penerimaan K 1 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir egiatan 
Melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait 
dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Koordinasi 
Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Melaksanakan penagihan paksa sesuai 

Kegiatan 
ketentuan peraturan perundang-undangan 


Melaksanakan penyuluhan dan penyebarluasan 
informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan Kegiatan 
dan Pajak Parkir kepada masyarakat 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai 
2 Laporan 
bahan pertanggungjawaban 


JUMLAH 1,321 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, 
Hiburan dan Pajak Parkir, 


Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, 
Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak Hotel, Restoran, Hiburan 
dan Pajak Parkir 


Penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 


Penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir kepada 
masyarakat, 


Laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
Mn penagihan Pajak 


Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


De 


Optimalisasi koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak Hotel, 
Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Optimalisasi pelaksanaan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


Optimalisasi pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak 
Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


| Ketepatan pelaksanaan penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


Pajak Parkir kepada masyarakat 


Ketepatan menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban 


Ls | Ketepatan pelaksanaan penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan 


1 (Meminta kelengkapan Bukti Setor / STS pada Bendahara Penerimaan 


2 (Meneliti kebenaran kelengkapan / persyaratan data Subyek/ Obyek Pajak Hotel dan Restoran. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Bidang BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Sub Bidang Penagihan dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
3 Staf BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
1 : pemutakhiran dan informasi data 
5 Waji Pajak PER Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO Oo 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa NN 
aoeadaan tempatkan 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


V,0 
: P,R 
F lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-Laki / Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 1- 


: a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data dan Informasi Perpajakan 

2 KODE JABATAN - 

3 UNIT KERJA Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
a JPT Madya $ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 
b JPT Pratama : Sekretaris Badan Pengelola Pajak dan Retribusi D: 
c Administrator : Kepala Bidang Pajak II 
d Pengawas - Kepala Sub Bidang Penetapan 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


TEGAR JABATAN data dan dokumen perpajakan pada Subbidang Pemeriksaan dan Keberatan Pajak Daerah dan retribusi Daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal D.III di bidang manajemen perkantoran/ administrasi perkantoran/ tata perkantoran 
b Diklat £ # 


c Pengalaman : 2 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


B Menghimpun peraturan dan pedoman teknis “ 
1 , Dokumen 
pelayanan Pajak Daerah. 
Memverifikasi berkas Pemeriksaan data dan 
menginput data Pajak Reklame, Pajak Air 
Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak 
5 Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak Waiib Pajak 2500 
Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak ajib raj 
Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 
Retribusi Daerah kedalam aplikasi Pajak 
Daerah. 
Menyiapkan bahan dan menyusun Data 
potensi Pajak Daerah dan retribusi Daerah, 
dan membuat laporan perkembangan mutasi 
data objek dan wajib Pajak Reklame, Pajak Air 
3 Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak Dokumen 
Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak 
Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak 
Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 
Retribusi Daerah. 
Menyusun berkas dan dokumen Pajak 
Reklame, Pajak Air Tanah, Pajak Hotel, Pajak 
Restoran, Pajak Hiburan, Pajak Penerangan 
t Jalan, Pajak Mineral bukan Logam dan Batuan, Dokumen SO0G 
Pajak Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet 
dan Retribusi Daerah sesuai prosedur. 


6 TUGAS POKOK 


Mengetik Surat/administrasi kegiatan dan 

Dokumen terkait pengelolaan data Pajak 

Reklame, Pajak Air Tanah, Pajak Hotel, Pajak 

Restoran, Pajak Hiburan, Pajak Penerangan Dokumen 400 
Jalan, Pajak Mineral bukan Logam dan Batuan, 

Pajak Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet 

dan Retribusi Daerah. 


Melayani pihak terkait atas izin atasan untuk 
memberikan data terkait Pajak Reklame, Pajak 
Air Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak 
Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak 
Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak 
Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 
Retribusi Daerah 


Mencetak SKPD : Pajak Reklame, Pajak Air 
Tanah, Pajak Hotel, Pajak Restoran, Pajak 
Hiburan, Pajak Penerangan Jalan, Pajak 
Mineral bukan Logam dan Batuan, Pajak 
Parkir, dan Pajak Sarang Burung Walet dan 
Retribusi Daerah. 


Melaksanakan Tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan atasan, baik secara lisan Kegiatan 1250 
maupun secara tulisan. 


Ng aan | 6e2501 | O1 


JUMLAH PEGAWAI La 
Orang 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Pengadministrasian dan mengarsip data dan dokumen surat elektronik 
Pengadministrasian data pembaaran dari penyedia layanan pembayaran pajak daerah 


Mempersiapkan dokumen untuk penyebarluasan informasi pajak daerah 


8 BAHAN KERJA 


DN 
| 01 (peraturan BupatisebagaiPedoman | ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


9 PERANGKAT KERJA 


aj aman asmoro 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif 

ama 

JA 


10 TANGGUNG JAWAB 


terlaksananya pengelolaan data Pajak Daerah dengan tertib, akurat dan lengkap 
Es tersedianya database dan data potensi pajak daerah 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


Meminta arahan pelaksanaan 
Kepala Badan BPPRD tugas dan pemyampaian laporan 


$ : Meminta arahan pelaksanaan 
Kapan Fidang Pajak Koordinasi pelaksanaan tugas 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kep Sup ene ben apaan Koordinasi pelaksanaan tugas 


Sesama Pelaksana Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


te 


m0 2 O 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mp mm Bi 


ma aa UU 
Udara 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


aa So) 


: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin Perempuan 

b Umur : 34 Tahun 

c Tinggi badan 1143 cm 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah dan Menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (ENAM) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi 


2 KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama » Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pajak II 
c Pengawas H s1 
d Jabatan Ssi 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pendaftaran dan pendataan pajak atau 


IKTISAR JABATAN - 5 : 
retribusi 


KUALIFIKASI JABATAN 


bak D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
a Pendidikan 5 : , 5 : 

Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : 


c Pengalaman Sa TA 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Melaksanakan monitoring penggunaan jaringan 
aplikasi sistem informasi Pendapatan Asli K n 
Daerah dan Pajak Daerah Lainnya pada pihak Pelan 
terkait 


Mengelola data dan Informasi Pendapatan Asli 

Daerah 
Mendata dan menginventarisir kondisi sarana 

prasarana penunjang pengelolaan Pendapatan Kegiatan 
Asli Daerah dan Pajak Daerah Lainnya 

Menyusun dan mengusulkan daftar kebutuhan 

barang dan / atau program aplikasi dan 

pemeliharaan sarana prasarana penunjang Kegiatan 
pengelolaan Pendapatan Asli Daerah dan Pajak 

Daerah Lainnya 


Melaksanakan koordinasi pengadaan 
pemeliharaan program aplikasi Pendapatan Asli | Koordinasi 
Daerah dan Pajak Daerah Lainnya 
Membantu menyusun standar operasional 

Ea Kegiatan 
prosedur sesuai lingkup tugas 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 7,000 
7,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Pelaksanaan monitoring penggunaan jaringan aplikasi sistem informasi Pendapatan Asli Daerah dan Pajak 
Daerah Lainnya pada pihak terkait 


Pendataan dan inventarisir kondisi sarana prasarana penunjang pengelolaan Pendapatan Asli Daerah dan 
Pajak Daerah Lainnya 


Penyusunan dan pengusulan daftar kebutuhan barang dan / atau program aplikasi dan pemeliharaan 
sarana prasarana penunjang pengelolaan Pendapatan Asli Daerah dan Pajak Daerah Lainnya 


Pelaksanaan koordinasi pengadaan pemeliharaan program aplikasi Pendapatan Asli Daerah dan Pajak 
Daerah Lainnya 


fe Penyusunan standar operasional prosedur sesuai lingkup tugas 
Laporan pelaksanaan tugas 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
A Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 |Data Pendapatan Asli Daerah g 
pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bah: d lak 
Surat masuk dan surat keluar ya 2. Ba na Sa aa an 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Taj maan ememan emas 
Da penapop | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan ketepatan pelaksanaan monitoring penggunaan jaringan aplikasi sistem informasi 
Pendapatan Asli Daerah dan Pajak Daerah Lainnya pada pihak terkait 


Kebenaran dan ketepatan pengelolaan data dan Informasi Pendapatan Asli Daerah 


Kebenaran dan ketepatan pendataan dan inventarisir kondisi sarana prasarana penunjang pengelolaan 


Pendapatan Asli Daerah dan Pajak Daerah Lainnya 
Kebenaran dan ketepatan penyusunan dan pengusulan daftar kebutuhan barang dan / atau program 
aplikasi dan pemeliharaan sarana prasarana penunjang pengelolaan Pendapatan Asli Daerah dan Pajak 


Daerah Lainnya 


Kebenaran dan ketepatan pelaksanaan koordinasi pengadaan pemeliharaan program aplikasi Pendapatan 
Asli Daerah dan Pajak Daerah Lainnya 


Kebenaran dan ketepatan penyusunan standar operasional prosedur sesuai lingkup tugas 


Kebenaran dan ketepatan laporan pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
- Memberikan informasi dan data kepada masyarakat / wajib pajak 
a Memberikan arahan dan motivasi kepada bawahan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Membina staf dan memberikan teguran secara lisan apabila staf melakukan kesalahan / pelanggaran yang 
bersifat kedinasan 


Memberi masukan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 

mengenai masalah pemutakhiran 
2 (Kepala Sub Bidang an aa dan informasi data Pajak 

Daerah/ Retribusi Daerah dan 

laporan pelaksanaan tugas. 


Badan Pendapatan 


Kepala Bidang Daerah 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Badan Pendapatan 
Daerah 


Koordinasi mengenai masalah 
Badan Pendapatan Ipemutakhiran dan informasi data 
Daerah Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


Wajib Pajak 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


CePenerangan ta 
(eKeadaantemparkesa dai 
adera 


.xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


an na 


: Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawah: 
V,0 

: P,R 

1 1b,3a 

1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 152 Thn 

c Tinggi badan 1155 

d Berat badan 146 

e Postur badan : Tinggi 

f Penampilan : Menarik 


a Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARA: 6 (Enam) 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Kepala Sub Bidang Penagihan 
2 KODE JABATAN : 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


b Administrator $ Kepala Bidang Pajak II 
c Pengawas : - 


Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah, Analis Penagihan Pajak, Pengolah Data 


d #Pelaksann Penagihan Pajak 


e Jabatan Fungsional : & 


Melaksanakan kebijakan penagihan dan pelaporan penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 


" METISAR JABATAN serta Tugas Lain yang Diberikan oleh Kepala Bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


#5 Pendidikan Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa data tagihan pajak 
daerah dari pejabat yang berwenang sesuai Kabar 1250 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Hun 2 
diproses lebih lanjut 
Mengelompokkan dan mengkonfirmasikan data 
tagihan Pajak Daerah dengan pejabat yang ' 
berwenang dan terkait sesuai prosedur dalam Keran an 
rangka penagihan 
Menagih obyek kerja kepada subyek dari data 
penagihan Pajak Daerah sesuai prosedur dan : 
ketentuan yang berlaku untuk dip roses lebih Kepnan 1250 
lanjut 
Menyusun dan mempelajari permasalahan yang 
timbul dalam pelaksanaan penagihan sesuai Kegiatan 1250 
prosedur untuk penyelesaian proses selanjutnya 
Menyerahkan hasil tagihan Pajak Daerah kepada 
pejabat yang berwenang sesuai prosedur sebagai Data 1250 
pertanggungjawaban penagihan 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan pada 
atasan sesuai dengan prosedur sebagai bahan 
, 1 Data 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kasih 5 1250 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun lisan CElalan 


JUMLAH 1390,00 1,112 


JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


20 
100 
100 
150 
150 
200 
00 


7 HASIL KERJA 


Laporan Hasil kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengelolaan 
pajak hotel, restoran, hiburan dan pajak parkir 


Data dan bahan analisa data dalam pengelolaan pajak hotel, restoran, hiburan dan pajak parkir, verifikasi dan 
penelitian pajak daerah, pelaporan dan penagihan pajak daerah 


Laporan penelitian berdasarkan permasalahan bidang pengelolaan pajak hotel, restoran, hiburan dan pajak parkir 


Laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 Kasi Pata PA Bana 


De 


NN aa 

Optimalisasi pelaksanaan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak Hotel, Restoran, Hiburan dan Pajak Parkir 
Tea 
Jamra———  ——— 


Keakuratan data 


kei Kerahasiaan data 


Memberikan informasi dan data kepada masyarakat / wajib pajak 
Menggunakan data 
Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 


Memelihara perangkat kerja yang digunakan 


Menyajikan Laporan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Bidang BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Sub Bidang Penagihan dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
3 Staf BPPRD dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
ia , pemutakhiran dan informasi data 
si Wajin Pajak BEERR Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe an 


Be 
Pe NN 
eoeadaantempartema na 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada Tidak ada 
Ca ——#  .————— 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


: V,0 
: P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-Laki 
Umur 1- 
Tinggi badan 75 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo 0 » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN :  Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah 


2 KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 1: Kepala Bidang Pajak II 
c Pengawas : Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan 
d Jabatan p.- 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian nota perhitungan pajak dan retribusi daerah di bidang 


IKTISAR JABATAN 2 Kk 
euangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Melaksanakan koordinasi pemungutan Pajak Kebiat 
dengan pihak terkait CElAtAN 
Mengkoordinasikan dan melaksanakan pembinaan 
administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Koordinasi 
Pajak PBB dan BPHTB 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi penerimaan Haag 
Pajak PBB dan BPHTB CEtALAN 
Melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait 
dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran| Koordinasi 
Pajak PBB dan BPHTB 


Melaksanakan penagihan paksa sesuai . 
Kegiatan 
ketentuan peraturan perundang-undangan 


a Pendidikan : 


b Diklat z 


c Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan penyuluhan dan penyebarluasan 
informasi Evaluasi Pajak PBB dan BPHTB kepada| Kegiatan 
masyarakat 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai 

5 Laporan 
bahan pertanggungjawaban 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak PBB dan BPHTB, 


Laporan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak PBB dan BPHTB 

Koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak PBB dan BPHTB 
Penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, 

Penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak PBB dan BPHTB, 


Laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban. 


x0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Disposisi Pimpinan, Tupoksi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data administrasi kegiatan operasional Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah Tugas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


x0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Optimalisasi koordinasi dan pelaksanaan pembinaan administrasi dan teknis pemungutan Evaluasi Pajak PBB 
dan BPHTB 


Optimalisasi pelaksanaan monitoring dan evaluasi penerimaan Pajak PBB dan BPHTB 


Optimalisasi pelaksanaan koordinasi dengan pihak terkait dalam rangka penindakan terhadap pelanggaran Pajak 
PBB dan BPHTB 


Ketepatan pelaksanaan penagihan paksa sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan 


Ketepatan pelaksanaan penyuluhan dan penyebarluasan informasi Evaluasi Pajak PBB dan BPHTB kepada 
masyarakat 


Ketepatan menyusun laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan pertanggungjawaban 


URAIAN 


Meminta kelengkapan Bukti Setor / STS pada Bendahara Penerimaan 


Meneliti kebenaran kelengkapan / persyaratan data Subyek/Obyek Pajak PBB dan BPHTB 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan informasi 
data Pajak Daerah/Retribusi Daerah 
dan laporan pelaksanaan tugas. 


Kepala Bidang 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan informasi 
data Pajak Daerah/Retribusi Daerah 
dan laporan pelaksanaan tugas. 


Kepala Sub Bidang 


Konsultasi dan Koordinasi mengenai 
masalah pemutakhiran dan informasi 
data Pajak Daerah/Retribusi Daerah 
dan laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
pemutakhiran dan informasi data 
Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


Tempat kena 


sr ::),:)d,ccv&€tt&tt&EXX 


: Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 
15 SYARAT JABATAN 5 V,0 


a Keterampilan kerja : P,R 
b Bakat Kerja : lb, 3a 
c Temperamen Kerja : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik a Jenis Kelamin : Perempuan 
f Kondisi Fisik b Umur 142 Thn 
c Tinggi badan £153 
d Berat badan 1:46 
2 Postur badan : Tinggi 
f Penampilan : Menarik 


a Hubungan dengan data 
g Fungsi Pekerjaan b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHAI : 5 (Lima) 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengolah Data Penagihan Pajak 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Bidang Pajak II 
$ Kepala Sub Bidang Penagihan 


Menerima dan memeriksa data tagihan obyek kerja serta menagih kepada yang menjadi subyek dari obyek kerja 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan berjalan sesuai yang diharapkan. 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Sa IAN (JAM) Pan 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur | Kegiatan 1250 0,1920 
dan ketentuan yang berlaku, 


Mengendalikan program kerja, sesuai dengan Kasta iGg 1250 Sie 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, CErAAN 2 : 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, ' 
Kegiatan 100 2 1250 0,16 

agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal, 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

5 Data 100 2 1250 0,16 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Data 50 3 1250 0,12 


JUMLAH 1590,00 1,272 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Kartu NPWPD 
Metode dan Teknik 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 


Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 
5 Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 
Telepon/ fax sebagai pendukung kegiatan administratif Untuk Kelancaran Pelaksanaan Tugas 


PI www 


1 |Keakuratan data 


Keamanan dan kerahasiaan Arsip/data. 


Kelengkapan Laporan 


Menggunakan data 
Menyiapkan dan menyajikan data yang diperlukan 
Memelihara perangkat kerja yang digunakan 


Menyajikan Laporan 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Bidang dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaanMtugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
Kepala Sub Bidang Penagihan dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan Koordinasi 
mengenai masalah pemutakhiran 
dan informasi data Pajak 
Daerah/Retribusi Daerah dan 
laporan pelaksanaan tugas. 


Koordinasi mengenai masalah 
pemutakhiran dan informasi data 
Pajak Daerah/ Retribusi Daerah, 
laporan pelaksanaan tugas. 


Wajib Pajak 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tmparkena 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Pa 


keadaan empat kerja 
Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1170 cm 
d Berat badan :170 cm 

e Postur badan 1170 cm 

f Penampilan 1170 cm 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Laporan Keuangan 


: Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupate1 
5 Kepala Bidang Pajak II 
$ Kepala Sub Bidang Akuntansi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan laporan keuangan dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
NN AA IAN (JAM) FEAT 
Melaksanakan penyusunan dan 
pengkoordinasian bahan penetapan kebijakan . 
: Kegiatan 10 5 1250 0,0400 
rencana anggaran pendapatan dan belanja 
menyiapkan bahan usulan perencanaan 
: : Dokumen 300 5 250 1,2000 
anggaran dan verifikasi pelaksanaan anggaran 
mengumpulkan dan mengidentifikasi data 
Laporan 12 12 250 0,1152 
aporan keuangan 
memeriksa dan mengidentifikasi laporan p 
4 Kegiatan 2 2 250 0,0032 
keuangan 
mengkaji dan menganalisis data identifikasi 
Kegiatan 1 1 250 0,0008 
aporan keuangan 
Menyusun rekomendasi hasil identifkasi 
Laporan 1 12 250 0,0096 
aporan keuangan 


JUMLAH 1723,00 1,378 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Tama ea Tan Kan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Daerah sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Disposisi Pimpinan sebagai Pedoman Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


jemaah emmemmaa 
PN 


Kebenaran SPP UP/GU/TU/LS 
ja Kebenaran SPM UP/GU/TU/LS 
ES Kebenaran Buku KasUumum 


Ketepatan waktu pembayaran 


Penyimpanan bukti SPP UP/GU/TU/LS,SPM UP/GU/TU/LS dan Buku Kas Umum 


Menyampaikan data dan informasi kepada atasan pegawai sesuai dengan instruksi atasan 
Menyampaikan usul dan saran kepada atasan 
Melaporkan pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepilia Badan BPPRD Meminta arahan pelaksanaan tugas 
dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan tugas 


Sekretaris Badan ' 
dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan tugas 


Na aa dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan tugas 


Kepala Sub Bidang Akuntansi , 
dan pemyampaian laporan 


Bidang terkait dan Sesama Pelaksana Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

« Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Be NN 
Gaoadaantemparkema Ki 
Cebesamn ia 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2 V0 


: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


mb 0 Do vc » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah 


$ Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
3 Kepala Bidang Pajak II 
: Kepala Sub Bidang Akuntansi 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang realisasi laporan penerimaan retribusi 


daerah 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL 
Menerima, memeriksa data dan bahan petugas 
A 1 kegiatan 
penyuluhan perpajakan sesuai prosedur 
Mengumpulkan, mengklarifikasikan bahan dan 
data penyuluhan petugas perpajakan sesuai kegiatan 
spesifikasi dan prosedur, 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
hal-hal yang terkait dengan bahan rencana kegiatan 
program kerja sesuai prosedur, 
Menyusun konsep penyusunan rencana program £ 
kerja sesuai dengan hasil kajian dan prosedur, Kesan 
Mendiskusikan konsep penyusunan rencana 
program kerja sesuai dengan pejabat yang kegiatan 
berwenang dan terkait sesuai prosedur, 
Menyusun kembali rencana program kerja 
na : z : kegiatan 

berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan laporan 
pertanggungjawaban, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun laporan 

lisan, 


JUMLAH 


ken) 
data 


w 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Data Penyuluhan Perpajakan 


Metode dan Teknik 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,100 


1,00 
Orang 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Data dan SOTK Penyusunan Metode dan Teknik melakukan 
penagihan Pajak 
Data Tagihan Pajak Daerah Pengolahan Data Tagihan Pajak 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Disposisi/perintah atasan Petunjuk kerja 


aj esa sma 
Ia 


Keakuratan data 
Kerahasiaan data 
Kelengkapan Laporan 


Be ———— 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Bidang BPPRD : 
tugas dan pemyampaian laporan 


Meminta arahan pelaksanaan 


Aa tugas dan pemyampaian laporan 


Staf BPPRD Meminta arahan pelaksanaan 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Wajib Pajak BPPRD Koordinasi pelaksanaan tugas 


FAKTOR 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Memberi informasi tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah, Membina dan mengarahkan kerja bawahan 


mb 0 AO cv » 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang: O7, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK, SANGAT BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Perempuan 

1 46 Tahun 

1169 cm 

: 70 kg 

: Tegap 

: Ramah dan Menarik 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


BADAN PENGELOLA PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH 


Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah 


Kelas 14 


Pembina Utama Muda (IV/c) - S1 Manajemen Pemerintahan 


Sekretaris 
IV/e: nd 13 N/e: 1 I/b: 4 BEBAN ana 
IV/d: M/e: 10 N/b: 1 ya - Kelas 12 
Iv/e: m/Bs (00. San KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL | xis| B | k |iy- Pembina #ingket T(IV/D)1s82 Tekhnolosi Pendidikan JABATAN ABK 
IV/b: Ifa: 10 Ud: £ 
IV/a: na 4 Ye: Kepala Badan Pengelola Pajak dan Retribusi Daerah T.448,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan Bala) daan 
Kepala Bidang Pajak 1 T.760,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Pajak II 1.390,00 
Penata Muda TK. I (IlI/b) - S2 Manajemen Ilmu Administrasi Penata IlI/c - S1 Ekonomi Kepala Bidang Pengembangan 2.136,00 
Na aka Kapal SU Bagan Kenangan dan Permana ARA KeLangan Pusat dan Darat (1. 563,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 1.508,80 
JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- — 
Kepala Sub Bidang Akuntansi/ Penyuluh Pajak 1.740,00 
ENI 5 Bini P Nan 8 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lifilo Penyusun Laporan Keuangan 7lililjo Kepala Sub Bidang Akutansi/Penyuluh Pajak T.740,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7lalilo Verifikator Keuangan elajalz Kepala Sub Bidang Kajian Hukum/ Penyuluh Pajak 1.865,00 
Sai i 2 1 Sau 3 Pa Pengelola Kepegawaian 7Tolila Bendahara 7l2l2lo Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan 1.875,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | , | 6 |, |. Pengolah Daftar Gaji elile|-s Kepala Sub Bidang Penagihan 1.390,00 
Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara sll Kepala Sub Bidang Penetapan 3.210,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program elolil- Pengadministrasi Umum elolifa Kepala Sub Bidang Perencanaan 1.845,00 
Pengadministrasi Umum elol3rz Pengadministrasi Persuratan slilifro Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan T.375,00 
Pranata Kearsipan elol2|-2 Analis Hukum 1.260,00 
Analis Laporan Keuangan 1.723,00 
Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 1.732,00 
Analis Penagihan Pajak 9.890,00 
n n e N : Analis Pendapatan Daerah T4.130,00 
Kepala Bidang Pengembangan Kepala Bidang Pajak 1 Kepala Bidang Pajak II 
Analis Penerimaan Keuangan 800,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Analis Peraturan Administrasi 1.706,00 
Penata (III/c) - S2 Magister Management Penata Tingkat I (IlI/d) - S1 Politik Pemerintahan Penata Tingkat I (Ill/d) - S1 Ekonomi Analis Perencanaan Anggaran 1.577,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.396,50 
Bendahara 1.610,00 
Kepala Sub Bidang Perencanaan Kepala Sub Bidang Verifikasi dan Penagihan Kepala Sub Bidang Penetapan Penyusun Deperan Kenangan 17,00) 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.600,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Data dan Informasi Perpajakan 0.887,00 
Penata Tingkat (I/dj - S1 Ekonomi Penata (N/ej. S1 Ekonomi Penata Tingkat 1 (II/dj - SI Kebijakan Pemerintahan Pengelola Data dan Potensi Pajak T.830,00 
Pengelola Kepegawaian 648,00 
Pengelola Laporan Data Penerimaan 1.696,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD | 1.722,00 
JABATAN PELAKSANA KIs| BI x |4/- JABATAN PELAKSANA Kisl B| x |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |4/- 
Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak, dan Retribusi | 10.790,00 
Analis Pendapatan Daerah zlalijo Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan | «| , |, | $ Analis Pendapatan Daerah 7lalsj-e Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan | 1.265,00 
Pengelola Perencanaan dan Pengembangan PN Retribusi Daerah Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan 4 1 Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan Retribusi Daerah | 2.925,00 
Pendapatan Analis Penagihan Pajak 7lelefo Retribusi Daerah Pengolah Daftar Gaji 7.500,00 
Pengelola Data dan Potensi Pajak elo 1-1 Pengolah Data Penagihan Pajak e|o -1 Pengelola Data dan Informasi Perpajakan 6 3 Ss 2 Pengolah Data Penagihan Pajak 3.180,00 
Pengelola Perencanaan dan Pengembangan elolili Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak,dan | « |, | 5 | 6 Pranata Kearsipan 2.680,00 
Retribusi Verifikator Keuangan 1.355,50 
Pengadministrasi Data Peraturan Perundang - Undangan | 1.740,00 
Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan Retribusi Daerah | 20.802,00 
Kepala Sub Bidang Kajian Hukum Kepala Sub Bidang Penetapan Kepala Sub Bidang Penagihan Pengadministrasi Penerimaan 112800 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 712,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Persuratan 1.494,50 
Penata Tingkat 1 (N/dj- S1 Hukum Penata (N/dj - S1 Hukum Penata Tingkat I (IN/c) - S2 Hukum Bisnis Pengadministrasi Umum 4.260,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- KELAS JABATAN B K s 
Analis Hukum Oo 1 1 Analis Pendapatan Daerah 7|2/8)-6 Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan sll, 7 14 1 1 kol 
Analis Peraturan Administrasi 1j1Jo Pengadministrasi Nota Perhitungan Pajak dan | , | , | , |.» Retribusi Daerah 13 5 3 - 
Pengadministrasi Data Peraturan Perundang - 7 1 1 o Retribusi Daerah Analis Penagihan Pajak 7 1 6|-s 12 kel 
Undangan Pengelola Data dan Informasi Perpajakan elolsI- Pengolah Data Penagihan Pajak eji 11 3 4 3 
Pengelola Pendaftaran, Pendataan Pajak,dan | 6 | , |, |. 10 pi 5 & 
Retribusi 9 TO Ta 4 
3 5 : 
7 17 30 “13 
Kepala Sub Bidang Pelaporan Pendapatan Kepala Sub Bidang Akutansi Kepala Sub Bidang Akuntansi 2 2 £ 2 
5 2 2 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Jumlah 48 112 “64 
Penata Tingkat I (IlI/d) - SI Sosial Gol.Ruang - Penata Tingkat I (Ili/c) - S2 Magister Management 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- 
Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 2lifi Analis Penerimaan Keuangan 7lofila Analis Laporan Keuangan 7lifilo 
Pengadministrasi Penerimaan 1f- Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan PN DEK DE Pengelola Realisasi Laporan Penerimaan PI IPS ES P3 
Pengelola Laporan Data Penerimaan Ira Retribusi Daerah Retribusi Daerah 


BUPATI MUARO JAMBI, 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN XXIX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 1g Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGA : & ppat2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Sekretaris Daerah 


Sekretaris, Kepala Seksi Pencegahan dan kesiapsiagaan, Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik, Kepala Seksi Rek 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, 
Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengolah Daftar Gaji, Penyuluh Bencana, 
Pranata Bencana, Analis Bencana, Pranata Bencana, Analis Bencana dan Pengelola Data Dampak Bencana 


Melaksanakan penanggulangan bencana yang meliputi pra bencana, saat tanggap darurat dan pasca bencana 
secara terintegrasi, 


Minimal S1 

Diklat Kepemimpinan TK. IV dan Tk. III, Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Strategis, Manajemen Konflik, 
Manajemen Pemerintahan, dan Manajemen Sumber Daya Manusia, Perencanaan Pembangunan Daerah, dan 
Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, 


Pernah menduduki eselon IVa minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAIAN N PEGAWAI 


Menyiapkan penjabaran kebijakan teknis 

bidang penanggulangan bencana di Kabupaten | dokumen 50 
Muaro Jambi : 

Melaksanakan fungsi koordinasi, komando dan kesiah 

pelaksana dibidang penanggulangan bencana, Da 


Melaksanakan pembinaan, fasilitasi dan 
pelaksanaan tugas dibidang pencegahan dan 
kesiapsiagaan, penanganan darurat, 
rehabilitasi dan rekontruksi, logistik dan 
peralatan lingkup Badan Penanggulangan 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


kegiatan 


Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan kegiatan/ 
pelaporan pelaksanaan tugas, dokumen 


Melaksanakan pengelolaan anggaran, 
administrasi keuangan, kepegawaian, 
perlengkapan rumah tangga dan 
ketatausahaan dilingkup Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah, 


kegiatan/ 
dokumen 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang basa 
diberikan oleh atasan sesuai dengan tugasnya, CEATAN 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Peraturan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya kegiatan pembinaan dan fasilitasi dibidang penanggulangan bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya kegiatan pemantauan, evaluasi , dan pelaporan pelaksanaan tugas dibidang Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi serta pendokumentasiannya, 


Terlaksananya kegiatan kerja anggaran dan administrasi keuangan serta pendokumentasiannya, 


Terlaksananya kegiatan kepegawaian dan tata usaha pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten 
Muaro Jambi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi |Sebagai Pedoman 
PA 
ema Pewmimamn 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Pebapauenaman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi 


| Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


Sebagai Pedoman 


| NO| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Rencana Strategis Badan Penanggulangan 


Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, Men Er mo han ta pelaksanaan GaeAn 


Dokumen Rencana Kerja Badan Penanggulangan Bencana ik aa lak £ 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, ME TP AN Pe AAA TOBA 
Dokumen Penetapan Kinerja Badan Penanggulangan 


Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, Den nm han gu pelaksanaan KueAs 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran dan atau Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran - Perubahan Badan Penanggulangan | Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Rencana Kerja Tindak Lanjut dari Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran/Dokumen Pelaksanaan Anggaran 
Perubahan Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi, 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Tugas 
dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


1 (Pembinaan Bea an Ran be apl Sl pegawai pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Pembinaan kinerja pegawai pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Pembinaan tata administrasi kantor, 


Terlaksananya penyusunan dan penetapan peraturan kepala badan dan kepala pelaksana pada Badan 
4 di. 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Perumusan perencanaan kinerja pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Membina dan pelaksanaan pengelolaan keuangan dan aset, 


Pembinaan pelaksanaan dan teknis operasi lapangan, 


Melaksanakan usaha penanggulangan bencana, 


Penilaian kinerja pegawai dan atau mengetahui kegiatan penilaian kinerja pegawai pada Unsur Pelaksana pada 
Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 |Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


Menetapkan kebijakan kepegawaian dan umum, perencanaan, keuangan dan aset, operasional penanggulangan 
bencana Unsur Pelaksana pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Memberikan arahan, perintah dan tugas kepada anggota Unsur Pelaksana sesuai dengan tugas dan fungsinya, 
Mempromosikan kenaikan pangkat dan atau jabatan anggota Unsur Pelaksana, 


4 Mengusulkan sanksi atau memberikan sanksi kepada anggota Unsur Pelaksana terhadap pelanggaran disiplin 
dan nilai estetika/kode etik, 
Melaksanakan tugas dan fungsi koordinasi, komando, dan pelaksana penanggulangan bencana, 


permata ami ntt emang 
mutan menyamar 
PN 


Melaksanakan pembelanjaan anggaran dan kuasa penggunaan anggaran sesuai tugas dan fungsinya, 
UNIT 
.vo| JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Bupati Muaro Jambi Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Sekretariat Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah 


Unsur Pengarah BPBD |Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Kab. Muaro Jambi Selaksanaan tu bas: 


Unsur Pengarah BPBD |Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Na Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Sekretaris Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Seksi BPBD Kab. 


Kepala Seksi Muaro Jambi 


Setlak dan Seksi - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


rol UU FAKTOR 
D1 (remparkena 
Dane ae 


Tenang 
(8 (Keadaan tempat kerja 
CoGetaran ii “——————— 


0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pres Melaksanakan tugas dan tungsi yang membutunkan| 
Cidera atau Luka Fisik resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


resiko bahaya kematian 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


a 


m0 AO co 


3 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


AD UN WN — 


1. Kemampuan memimpin sumberdaya aparatur, 

2. Kemampuan membina dan memanagerial sumberdaya aparatur, 
3. Kemampuan merumuskan kinerja, 

4. Kemampuan managerial kegiatan dan anggaran, 

G,V,N,S,P,O 

D, P, S, M, L,V 

la, 2b, 3a, 4a 

Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 12 40 Tahun 

Tinggi badan 1 - 

Berat badan : Proposional 


Postur badan 1- 


Penampilan : Ramah dan Rapi 
DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, 03, 08 


Baik/Sangat Baik. 


13 


a 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 


N 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, 


Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Barang Milik Negara dan Pengolah Daftar Gaji 


Membantu kepala pelaksana dalam pada mengkoordinasikan perencanaan, pembinaan, dan pengendalian 

terhadap program, administrasi dan sumberdaya, keprotokoleran serta kerjasama , sesuai dengan perkembangan 
ilmu pengetahuan dan teknologi, peraturan perundang-undangan yang berlaku serta tugas pokok dan fungsinya, 
untuk mendukung kelancaran tugas pokok pada Badan Penanggulangan Bencana Daerah. 


- Minimal S1 


Diklat Kepemimpinan TK. IV, Manajemen Kebijakan Publik, Manajemen Pemerintahan, dan Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Perencanaan Pembangunan Daerah, dan Perancangan Peraturan Perundang-Undangan, 


Pernah menduduki eselon IVb minimal 1 kali di tempat yang berbeda 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Bak Ka PENYELESA 
IAN (JAM) 


Memfasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi 

unsur pelaksana dan unsur pengarah kegiatan 
penanggulangan bencana, 

terhadap kebencanaan dalam wilayah kegiatan 


kabupaten, 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Melakukan penyiapan bahan perumusan 
kebijakan, koordinasi, perencanaan, monitoring, | kegiatan 
evaluasi dan pelaporan, 


keprotokolan: - 
Melaksanakan pengumpulan data dan informasi — 


Melakukan urusan dibidang keuangan meliputi 
verifikasi, pembukuan dan akuntasi ! 
23 , kegiatan 
dilingkungan sekretariat Badan Penangulangan 
Bencana Daerah, 


Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan 2 
' kegiatan 
atasan sesuai dengan tugasnya. 


JUMLAH 


24 
00 
60 
90 
100 
100 


Melaksanakan koordinasi, sinkronisasi, integrasi 
program perencanaan dan perumusan kebijakan 
3 dokumen 3 
dilingkup Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah, 
3 
2 


1712 


Melaksanakan pelayanan administrasi 
ketatausahaan, urusan kepegawaian, 
perlengkapan dan kepegawaian, perlengkapan kegiatan 2 
dan pengelolaan urusan rumah tangga dan 
JUMLAH PEGAWAI 
Dokumen Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro J 


ambi, 


Dokumen Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Peraturan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Keputusan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya kegiatan pelayanan administrasi ketatausahaan rusan kepegawaian, perlengkapan dan 


kepegawaian, perlengkapan dan pengelolaan urusan rumah tangga dan keprotokolan dibidang penanggulangan 


bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya kegiatan fasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi unsur pelaksana dan unsur pengarah dibidang 


penanggulangan bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksanannya perumusan kebijakan, koordinasi, perencanaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan. 


Terlaksananya kegiatan urusan dibidang keuangan meliputi verifikasi, pembukuan dan akuntasi dilingkungan 
sekretariat Badan Penangulangan Bencana Daerah, 


8 BAHAN KERJA 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


uran Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


uran Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana |Sebagai Pedoman 


uran Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


uran Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


uran Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Pebaean Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Sebagai Ped 
Kabupaten Muaro Jambi Sae NA 


Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Sebagai Ped 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sa 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Sebagai Ped 
Kabupaten Muaro Jambi Kana 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Dokumen Rencana Strategis Badan Penanggulangan aan BA pelak an ar ai As 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, Pp 8 


Dokumen Rencana Kerja Badan Penanggulangan Bencana 
' Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Penetapan Kinerja Badan Penanggulangan 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, Na an 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran dan atau Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran - Perubahan Badan Penanggulangan |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Rencana Kerja Tindak Lanjut dari Lembaran 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran/ Dokumen Pelaksanaan 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 

Anggaran Perubahan pada Badan Penanggulangan 


Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya 
7 Iterhadap Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pembinaan pegawai sekretariat pelaksana, 


2 IKoordinasi pembinaan dan penataan pelaksana kepegawaian OPD 


3 ITata administrasi OPD, 


Penyiapan fasilitasi pelaksanaan tugas dan fungsi OPD, 


Koordinasi penyusunan perencanaan kinerja OPD, 


«| Koordinasi penyusunan rencana kerja, rencana kerja anggaran OPD terhadap program dan kegiatan, 


Koordinasi pelaksanaan program dan kegiatan, 


3 | Koordinasi pelaksanaan pembelanjaan anggaran sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Penilaian kinerja pegawai sekretariat pelaksana, 


Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


11 WEWENANG 


Memberikan ataupun menyampaikan arahan pelaksanaan Unsur Pelaksana OPD, 


IM) 


C Memberikan tugas kepada anggota sekretariat pelaksana Unsur Pelaksana OPD sesuai dengan tugas dan 
fungsinya, 


3 ITata administrasi OPD, 


4 |IMemberikan penilaian kinerja pegawai sekretariat pelaksana, 


5 IMengusulkan promosi atau sanksi pegawai sekretariat pelaksana, 


Melaksanakan secara teknis program dan kegiatan sekretariat pelaksana, 


Mengusulkan anggota sekretariat pelaksana sebagai pelaksana teknis program dan kegiatan sekretariat pelaksana, 


UNIT 
no JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
IN Muaro Jambi Kepala Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan 


12 KORELASI JABATAN 


Kabupaten Muaro fungsi, 
Jambi dan Kepala - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Pemerintahan Daerah |tugas, 


2 IKepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


3 IKepala Pelaksana Unsur Pelaksana BPBD |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
Kab. Muaro Jambi fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


5 (Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Kepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


| Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


7 (Pelaksana Sekretariat Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
tugas, 


Pelaksana Lainnya Seksi-Seksi BPBD Kab. |Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


me FAKTOR 
1 empakera 


Bersih dan Segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan Bersih 


beBenerangah rang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Minim 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


3 |Kematian 


Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya kematian, 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja : 1. Kemampuan memimpin sumberdaya aparatur, 
2. Kemampuan membina dan memanagerial sumberdaya aparatur, 
3. Kemampuan merumuskan dan menyusun kinerja, 
4. Kemampuan managerial kegiatan dan anggaran, 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, P, S, M, I,V 
d Minat Kerja : la, 2b, 3a, 4a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 
f Kondisi Fisik : 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
2 Umur 12 30 Tahun 
3 Tinggi badan 1 - 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 
6 Penampilan : Ramah dan Rapi 
g Fungsi Pekerjaan DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 
: 08 
16 PRESTASI KERJA YANG £ Baik/Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 3 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


Analis Sumberdaya Manusia Aparatur 


IS) 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


Melaksanakan pengelolaan sistem sumberdaya aparatur melalui kegiatan perumusan , analisis, evaluasi, 
pengembangan, asistensi, konsultasi , dan penyusunan saran kebijakan sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan, 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


-D4/S1/S2 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Analisis sumberdaya aparatur atau yang relevan 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA 

Merumuskan dan menyusun serta 
menetapkan kebutuhan aparatur sipil Kegiatan 
negara, 
Pengusulan penyediaan/pengadaan 
aparatur sipil negara terhadap Kegiatan 
kebutuhannya, 
Pengusulan penyediaan pangkat dan 
jabatan aparatur sipil negara terhadap Kegiatan 
tugas dan fungsinya, 
M isi b kari 

enganalisis proses pengembangan karir Kesatan 
aparatur sipil negara, 
Menganalisis dan mengevaluasi kebutuhan 
pendidikan dan pelatihan aparatur sipil Kegiatan 
negara, 


w 
kej 


- 
IM) 


- 
» 


»w 
» 


Menganalisis kinerja sumberdaya aparatur , 
: Kegiatan 
negara, 
Menganalisis kapasitas dan kualitas , 
an : Kegiatan 
kinerja sumberdaya aparatur negara, 
Memberikan pertimbangan penyusunan £ 
A ' Kegiatan 
managerial sumberdaya aparatur negara, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan 
, 4 . F Dokumen 
kegiatan sesuai dengan hasil kerja, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


w w 
Kej Kej 


w 
a 


w IM) 
(Kej 2 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Terlaksananya analisis sumberdaya manusia aparaturt, 


Dokumentasi materi dan data hasil analisis sumberdaya manusia aparatur: 


8 BAHAN KERJA : 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Senpps pedoman 
Bencana 


bagai Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana P 

a Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Medoman 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana : 

kei Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sehasai Pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi ebagai Pedoman 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pegawai, 


| Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 

Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 

Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya Untuk membantu pelaksanaan tugas 
terhadap Tugas dan Fungsinya pada Badan 

Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 

Jambi, 


URAIAN 
Terlaksananya analisis sumberdaya manusia aparatur, 


Dokumentasi materi dan data hasil analisis sumberdaya manusia aparatur, 


Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


URAIAN 
Melaksanakan analisis sumberdaya manusia aparatur, 
Mendokumentasikan materi dan data hasil analisis sumberdaya manusia aparatur, 
Memberikan pertimbangan terhadap hasil analisis sumberdaya manusia aparatur, 
Pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 
Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana BPBD |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kab. Muaro Jambi - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


4 19 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 

5 J/Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 
Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi BPBD |- Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Kab. Muaro Jambi 


an 
CePenerangan ang 
ekeadaantempatkega das 
Coeetaran ini 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan | 
Cidera atau Luka Fisik resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


: 1. Kemampuan merumuskan dan menyusun kinerja, 
2. Kemampuan menganalisis sumberdaya manusia dan kinerja , 
3. Kemampuan mengevaluasi sumberdaya manusia dan kinerja, 


2 GV,N,S,P,0 


c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, T,V 

d Minat Kerja : la, Ib, 2b, 3a, 3b, 4a 

e Upaya Fisik 2 Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 

f Kondisi Fisik : 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur : Minimal 25 Tahun 
3 Tinggi badan 1 - 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 
6 Penampilan : Ramah dan Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : DO,D1, D2, D3, D4, D5, D6, 03, 08 

16 PRESTASI KERJA YANG 2 Baik/Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN H 7 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IS) 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


$ Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


$ Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, penelaahan, dan analisis untuk 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi dibidang perencanaan dan anggaran, 


: -D4/S1/S2 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Analisis perencanaan dan anggaran atau yang relevan 


HASIL JUMLAH Sea AI WAKTU KEBUTUHAN 
KERJA HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Kegiatan 


URAIAN TUGAS 


Mengumpulkan rumusan kebijakan bidang 
perencanaan dan anggaran, 


Mengumpulkan bahan pelaksanaan 
kebijakan bidang perencanaan dan anggaran, 


Kegiatan 


Menganalisis bahan rancangan dan dokumen . 
$ Kegiatan 30 24 
perencanaan anggaran, 


Mengumpulkan bahan rancangan dan 
dokumen perencanaan anggaran, 


Mengintepretasikan hasil analisis 
perencanaan dan anggaran, 


bmma je Po 
Sh “ 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan 
kegiatan sesuai dengan hasil kerja, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis 
maupun lisan. 


URAIAN 


Terlaksananya analisis perencanaan dan anggaran, 
Dokumentasi hasil analisis perencanaan dan anggaran, 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan SehapsiDedoman 
Bencana 


3 IPeraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi 


bagai Pedoman 


aa 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana . 
E Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebaga Pedoman 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Sebagai Pedoman 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi 8 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana : 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sehaga Fedomn 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 
KERJA 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, |Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi, 

Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya 
terhadap Tugas dan Fungsinya pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi, 


ntuk membantu pelaksanaan tugas 


ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Ino | URAIAN 
Terlaksananya analisis perencanaan dan anggaran, 
Tersediaanya dokumen analisis perencanaan dan anggaran, 


3 IMelaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


URAIAN 
Melaksanakan analisis perencanaan dan anggaran, 
Mendokumentasikan hasil analisis perencanaan dan anggaran, 
Pelaporan data hasil analisis perencanaan dan anggaran, 


UNIT 
0 JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 
1 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


2 I|Kepala Badan Penanggulangan Bencana Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
3 |Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana BPBD |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kab. Muaro Jambi - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
4 19 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 
5 J/Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 
Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi BPBD |- Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Kab. Muaro Jambi 


IN mempu, .—..—.—.. 


—oPenerangan ae — 
52 (Keadaan tempatkeya ———————————— TKonduse—————— 
baTGetaran iii ———— 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliK1 rawan 


: 1. Kemampuan menelaah dan menganalisis perencanaan dan anggaran, 
2. Kemampuan mendokumentasikan data analalis, 

3 G, V, N, S, P, 0 

: D, F,I, J, M, T, V 

: la, Ib, 2b, 3a, 3b, 4a 

2 Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 


g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


AU WN 


Umur : Minimal 25 Tahun 
Tinggi badan pak 


Berat badan : Proposional 
Postur badan 3 
Penampilan : Ramah dan Rapi 


D0, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O1, 03,05, 07, 08 


Baik/Sangat Baik. 


7 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeumpulan, pengklasifikasian, dan penelaahan data objek dibidang 
laporan keuangan, 


: -D3/D4/S1 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Penyusunan laporan keuangann atau yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
KERJA HASIL AIAN (JAM) EFEKTIF | PEGAWAI 
Menelaah laporan keuangan tahun anggaran , 
2 Kegiatan 250 0,22 
sebelumnya, 
Mengolah data laporan pelaksanaan 4 
g Kegiatan 0,29 
anggaran, 
Melaksanakan rekonsiliansi data laporan 
keuangan dengna pengelola barang milik Kegiatan 0,22 
negara, 
Menyusun konsep laporan keuangan, 
Melaksanakan koordinasi pelaporan 
Dokumen 0,19 
keuangan, 


Menyiapkan bahan penyusunan laporan 
keuangan, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan 

: , 5 : Dokumen 
kegiatan sesuai dengan hasil kerja 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 1,360 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Perat Kepala Badan Nasional P 1 

eraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Sehasahbedeman 
Bencana 

Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi |Sebagai Pedoman 

Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 

Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Ia Keputusam Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana n 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi Penasat Pedoman 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana : 

is Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sen eEA Reda man 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana : 

rs Daerah Kabupaten Muaro Jambi sbagai Pedoman 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana , 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi Be 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


11 (Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pegawai, 


Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya ntuk membantu pelaksanaan tugas 
terhadap Tugas dan Fungsinya pada Badan 

Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 

Jambi, 


Terlaksanannya penyusunan laporan keuangan, 
Tersediannya bahan penyusunan laporan keuangan, 


Tersediannya dokumen laporan keuangan, 
Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


URAIAN 


Melaksanakan penyediaan bahan penyusunan laporan kegiatan, 


2 IMendokumentasikan laporan keungan, 


Memeriksa kebenaran dan keakuratan kegiatan pengelolaan keuangan, 


Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
fangsi: 
- Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas, 


Pemerintahan Daerah 
Bupati Muaro Jambi Kabupaten Muaro 
Jambi 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana , fungsi, 
Daerah Meet na Dae - Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
fungsi, 

- Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas, 


Unsur Pelaksana 
Kepala Pelaksana BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


an ln Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan 
Sekretaris Pelaksana BPBD Kab. Muaro fungsi, - Koordinasi dan 
Jambi konsultasi pelaksanaan tugas, 


Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Seksi Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Setlak dan Seksi 
Pelaksana lainnya BPBD Kab. Muaro - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Jambi 


INo| ......  ASPEK Poo FAKTOR 0000| 


oo Penerangan ia 
3 Ikeadaantempatkeya ————————kondusr —————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang 
membutuhkan ketelitian, kecermatan, dan target 


2 ICidera atau Luka Fisik veTaksanaKan tugas lapangan yang memiliki 
rawan resiko bahaya terhadap cidera atau luka 


1. Kemampuan merumuskan penyusunan laporan keuangan, 


2. Kemampuan mendokumentasikan laporan keuangan, 
3. Kemampuan menelaah kegiatan pengelolaan keuangan, 


G,V,N, S,P,O 

Ds V 

la, 1b, 2b, 3a, 3b, Ya 

Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur : Minimal 25 Tahun 
Tinggi badan 1 - 

Berat badan : Proposional 


Postur badan 1- 


Penampilan : Ramah dan Rapi 


DO,D1, D2, D3, D4, D5, D6, 07, O8 


Baik/Sangat Baik. 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


N - 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


: Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


Mengelola serta mengkonsultasikan masalah keuangan dan anggaran dengan pejabat yang berkompenten sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


: -SLTA/Kejuruan/D1/D2/D3 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
: - Pembendaharaan keuangan atau yang relevan 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URATAN TUGAS KERJA HASIL PEN ELASAN EFEKTIF | PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mengelola uang/surat berharga/ barang sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan Kegiatan 
pertanggungiawaban, 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
KPKN berdasarkan surat perintah untuk Kegiatan 
mengurus keuangan, 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan prosedur yang berlaku untuk | Dokumen 
penerimaan uang, 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas, 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah Dokumen 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk 
bahan lampiran laporan, 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: : Dokumen 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungiawaban, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 1620 1,392 
,JUMLAH PEGAWAI 


Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 
tugas, 


Terlaksanaanya pengelolaan keuangan kantor, 
Terlaksananya pengeluaran atau pembayaran atas keuangan kantor, 


Terlaksananya dokumentasi kegiatan pengeluaran atau pembayaran atas keuangan kantor, 


|no| BAHAN KERJA 
1 Peatran Ferantang Undangan 
Sebagat Pedoman 

oo Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Da NN Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 

Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Pee “FE Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 

Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Sebagai Pedoman 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sebagai Pedoman 
10 Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


oU EGA “OUT Gomaa Uu ocAs 
Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, 
Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 

Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 

Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap (Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya pengelolaan keuangan kantor, 

Terlaksanaanya pengeluaran atau pembayaran atas keuangan kantor, 
Dokumentasi kegiatan pengeluaran atau pembayaran atas keuangan kantor, 
Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Melaksanakan pengelolaan keuangan kantor, 
Melancarkan terlaksananya sinkronisasi pelaksanaan kegiatan keuangan dangan dokumen pelaksanaan, 


Pemerintahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Daerah Kabupaten - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsu 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 


Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 
Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Pe BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Kepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 
Penata Keuangan Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


Tempat kera 


| ASPEKo”””””” FAKTOR 
230C-28 C 


Keadaan tempat kerja 


Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


| no | 
| 6 | 
|| 
NC 
|no| 


: 1. Kemampuan menelaah dokumen pelaksanaan keuangan kantor, 


2. Kemampuan mencatat keuangan kantor, 
3. Kemampuan mendokumentasikan pencatatan data kegiatan keuangan, 
4. Kemampuan menilai kesetimbangan akuntansi keuangan, 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


AU ON — 


la, lb, 2b, 3a, 4a 
Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur : Minimal 25 Tahun 
Tinggi badan £- 

Berat badan : Proposional 


Postur badan Fan 
Penampilan : Ramah dan Rapi 
DO,D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, 06, 07, 08 


Baik/Sangat Baik. 
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1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


IS) 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Ino | 


Ka 


2 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 


- SLTA/Kejuruan/D1/D2/D3/D4 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Administrasi perkantoran 


WAKTU 
HASIL WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) EFEKTIF | PEGAWAI 
Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk, 1250 0,36 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar memudahkan pencarian, 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai kegiatan 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar memudahkan pengendalian, 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut kegiatan 
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan 


pendistribusian, 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan berkas 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib 


administrasi: 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan| berkas 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungiawaban, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis maupun 
lisan. 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya kegiatan surat-menyurat atau menginterprestasikan jenis dokumen kantor, 
Pendokumentasian hasil kegiatan surat menyurat dan dokumen, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana |Sebagai Pedoman 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Se bagan Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Pepaba la nan 


Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi Pebapa Pedeman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


a 


mh 0 Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya adminsitrasi umum sekretariat pelaksana, 
Pendokumentasian administrasi umum sekretariat pelaksana, 
Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Melaksankan adminstrasi umum sesuai dengan tugas dan fungsinya, 
Mendokumentasikan adminstrasi umum sekretariat pelaksana, 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


1 (Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


BPBD Kab. Muaro - - Koordinasi dan konsultasi 
Jambi pelaksanaan tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


l——U EK UV Klo oU 
5 
7 

Me NN Ge 

Cosetaran Minim 


B Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 
penyelesaian, 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


1. Kemampuan menelaah dan memilah jenis surat-menyurat dan dokumen, 
2. Kemampuan mendokumentasikan hasil surat menyurat dan dokumen, 


: G, V, 

2 F, R, T, V 

: la, lb, 3a, 4a 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


AD UNWUN — 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


: laki — laki/perempuan 
: Minimal 19 Tahun 


: Proposional 


: Ramah dan Rapi 


D2, D3, D5, D6, 07,08 


Baik/Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


N 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


: Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian dibidang Barang Milik 
Negara, 


z -D3/D4/Sl1 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Pengadministrasi Barang Milik Negara atau yang relevan 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAT KESAN KERJA HASIL KENYAL A EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 

Menerima dan memeriksa barang milik 
negara sesuai dengan prosedur untuk kegiatan 
tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan. 
Mencatat barang milik negara kedalam buku 
: 2 dokumen 
induk barang milik negara, 
Membuat kode inventaris barang milik negara ask 
untuk memudahkan pendataan, SEA 
Memproses layanan permintaan dan 
peminjaman barang milik negara sesuai dokumen 
dengan prosedur yang berlaku, 
Mengklasifikasikan inventarisir barang milik 
negara untuk mempermudah dokumen 
pengelompokannya, 
Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 

an dokumen 
barang milik negara, 
Menyiapkan bahan usulan penghapusan ' 

sa & kegiatan 
barang milik negara, 


- 
Is) 


enyimpan arsip dan dokumen barang milik 
negara, 


Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi| kegiatan 


dan pertanggungjawaban, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis | kegiatan 


maupun lisan. 


S 
— 
» 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan SebSpsi PEUOmAn 
Bencana 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur 
Jambi 


Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


3 Sebagai Pedoman 


feet pemaama 
ss ss 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Pa 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja 


. ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Pegawai, 


Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi, 

Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya 
terhadap Tugas dan Fungsinya pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro 
Jambi, 


ntuk membantu pelaksanaan tugas 


ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Ino | URAIAN 
Terlaksananya serah terima data dan barang milik negara, 


TA 


me 


Melaksanakan serah terima barang milik negara sebagai aset ataupun non aset, 
9 Menerima atau menolak memproses permintaan atau peminjaman barang milik negara bila tidak sesuai 
ketentuan, 
3 Menerima atau menolak memproses permintaan atau peminjaman barang milik negara bila tidak sesuai 
ketentuan, 
Mendokumentasikan dan menginventarisir data barang milik negara, 
Memeriksa jumlah dan kondisi barang milik negara, 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Daerah Kabupaten - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD |Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


Li 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana Sekretariat Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Pelaksana BPBD - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Kab. Muaro Jambi tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


Da 
De Penerangan ae ————U— 
2 |Keadaantempatkeya ————— Kndus 
boTcetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang 
membutuhkan ketelitian, kecermatan, dan target 
waktu penyelesaian, 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja : 1. Kemampuan menilai kesesuaian spesifikasi barang milik negara sebagai aset ataupun non aset, 
2. Kemampuan mendokumentasikan data inventarisir ataupun non invetarisir, 
3. Kemampuan menilai kelayakan barang milik negara, 


b Bakat Kerja : G,V,N,S,P,O 

c Temperamen Kerja : F, RI, V 

d Minat Kerja : la, lb, Za, 3a, 4a 

e Upaya Fisik 2 Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 

f Kondisi Fisik : 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2, Umur : Minimal 21 Tahun 
3 Tinggi badan Fe 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 
6 Penampilan : Ramah dan Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : DO, D2, D3, D4, D6, 07, 08 

16 PRESTASI KERJA YANG : Baik/Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


N 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengolah Daftar Gaji 


: Sekretaris Daerah 
$ Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Sekretaris Pelaksana 


: Menerima, menyiapkan, memeriksa dan memelihara berkas dan dokumen pembayaran gaji kepegawaian sesuai 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 


: -SLTA/Kejuruan/D1/D2 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Pembendaharaan keuangan/gaji 


MAAN AIA WAKTU | KEBUTUHAN 
N (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas, 


Memeriksa berkas pembayaran gaji sesuai 
prosedur yang berlaku agar sesuai dengan target 
yang telah ditentukan, 


Memelihara berkas dan dokumen pembayaran 
gaji sesuai prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas, 

Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban, 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan. 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 1 Orang 


Dokumentasi pengelolaan daftar gaji: 
Terlaksananya pembayaran gaji: 
Terlaksananya sinkronisasi pembayaran gaji : 


w 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


eraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


eraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana |Sebagai Pedoman 


eraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


eraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


eraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


eputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Sebaeai Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi Bebasa Pedoman 


Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana 


Daerah Kabupaten Muaro Jambi Rebasu Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Biss Bg ap na " 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Sebagai Pedoman 


9 (keruwsanpupatsatuuasambi | 
BF... 
Be aga 
De... 
na aa | 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, | Untuk membantu pelaksanaan tugas 


3 |Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 TANGGUNG JAWAB 


oo “——bpaan 
Terlaksananya pembayaran gaji pegawai, 


11 WEWENANG 


Melaksanakan pembayaran atas gaji pegawai, 


Melaporkan pembayaran atas gaji pegawai, 


12 KORELASI JABATAN 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Daerah Kabupaten - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsu 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


ambi tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Muaro Jambi tugas, 

Penata Keuangan Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 

BD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


tugas, 


Bendahara Sekretariat Pelaksana |- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 


BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN 
UK Uk UU 


7 
3 Keadaantempatkea ————————— Ken —————————U— 
coTetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 |Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


a Keterampilan kerja : 1. Kemampuan menelaah daftar gaji, 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


2. Kemampuan mencatat daftar gaji : 
3. Kemampuan mendokumentasikan berkas daftar gaji, 


b Bakat Kerja : G,V,N, O 

c Temperamen Kerja : F, R, T, V 

d Minat Kerja : lb, 3a, 4a 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 

f Kondisi Fisik : 
Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur : Minimal 19 Tahun 


WN -— 


Tinggi badan 1 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Aa UN 


Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 

D3, D4, D6, 07, 08 


Baik/Sangat Baik. 


6 


: Proposional 


: Ramah dan Rapi 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


1 


2 


3 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pencegahan dan Kesiapsiagaan 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Penyuluh Bencana dan Pranata Bencana 


Membantu kepala pelaksana dalam mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan dibidang pencegahan, mitigasi 
dan kesiapsiagaan pada prabencana serta pemberdayaan masyarakat, 


Minimal D3 yang berpengalaman atau S-1 
Diklat PIM IV atau yang relevan 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAT TUGAS KERJA HASIL EN aa EFEKTIF PEGAWAI 
N (JAM) 
Merumuskan program kebijakan dibidang 
pencegahan, mitigasi dan kesiapsiagaan pada Dokumen 
prabencana serta pemberdayaan masyarakat, 
M P £ 
enyusun kebijakan dan strategi pencegahan dan Debuen 
kesiapsiagaan penanggulangan bencana, 
Mengidentifikasi, menganalisis potensi dan 
: . Dokumen 
menetapkan lokasi bencana, 
Menyiapkan bahan kajian tentang kerentanan 
masyarakat, analisis dampak bencana dan kajian Kegiatan 
pengurangan resiko bencana, 


- 


Menyiapkan koordinasi penyuluhan dan pelatihan 
h $ Kegiatan 

mekanisme tanggap darurat bencana, 
Mengoordinasikan dan melaksanakan kebijakan 
dibidang pencegahan, mitigasi dan kesiapsiagaan | Kegiatan 
prabencana serta pemberdayaan masyarakat, 
M 

enyusun prosedur tetap tanggap darurat Za Ra 
bencana, 
Melaksanakan hubungan kerja dengan instansi 
atau lembaga terkait di bidang pencegahan, 

Bapa : . Kegiatan 
mitigasi dan kesiapsiagaan prabencana serta 
pemberdayaan masyarakat, 


Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan analisis 
pelaporan tentang pelaksanaan kebijakan di 

, Naa , : Kegiatan 
bidang pencegahan, mitigasi dan kesiapsiagaan 


pra bencana serta pemberdayaan masyarakat, 


Menetapkan rencana lokasi tugas, kewenangan 
: Dokumen 
dan sumber daya yang tersedia, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan 
memberikan saran pertimbangan kepada atasan Dokumen 
untuk beban perumusan kebijakan, 
Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan 
4 ' Laporan 
atasan sesuai dengan tugasnya, 


JUMLAH 1776 1,357 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Peraturan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Keputusan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
s Dokumen kebijakan dan strategi pencegahan dan kesiapsiagaan dibidang penanggulangan bencana di Kabupaten 
Muaro Jambi, 
La Terlaksananya identifikasi, analisis potensi bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya kegiatan pemantauan, evaluasi dan analisis pelaporan tentang pelaksanaan kebijakan di bidang 
pencegahan, mitigasi dan kesiapsiagaan pra bencana serta pemberdayaan masyarakat serta pendokumentasiannya, 


g Dokumen pertimbangan skenario kontijensi penanggulangan bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 
| Terlaksananya pencegahan dini dan kesiapansiagaan penanggulangan bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


E Maan Kes Pa As ea Bean 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi bagai Pedoman 


a Mega ae Sa PN PA aan 


Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
| Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
7 Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebapai bedamiah 
Kabupaten Muaro Jambi 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah SebSesi Dedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana 5 
Pi Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sehaga Pedoman 
10 Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebspai Pedomah 
Kabupaten Muaro Jambi 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Dokumen Rencana Strategis Badan Penanggulangan Bencana Unt bank £ 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, Ai PN MABA 


Dokumen Rencana Kerja Badan Penanggulangan Bencana 


tuk bant 1 t 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, DENDA PESANAN GMBAS 


Lembaran Dokumen Penetapan Kinerja Badan 


Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, MI aa oa pelaksanaan Tueas 


Lembaran Dokumen Pelaksanaan Anggaran dan atau 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran - Perubahan Badan ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Rencana Kerja Tindak Lanjut dari Lembaran 
s Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran Perubahan Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi: 


ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


1 |IMembina pelaksana kepegawaian seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 


Tata administrasi seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 


Penyusunan perencanaan kinerja seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 


Penyusunan rencana kerja, rencana kerja anggaran Program dan Kegiatan seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 


Koordinasi pelaksanaan program dan kegiatan seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


PES mama 
ema ega meme 
KN 


berikan arahan pelaksanaan seksi pencegahan dan kesiapsiagaan penanggulangan bencana , 


Memberikan tugas kepada anggota seksi pencegahan dan kesiapsiagaan sesuai dengan tugas dan fungsinya: 


: 
Terlaksananya tata administrasi seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 
emberikan penilaian kinerja pegawai seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 
Mengusulkan promosi atau sanksi pegawai seksi pencegahan dan kesiapsiagaan, 
» 
: 


Melaksanakan secara teknis program dan kegiatan seksi pencegahan dan kesiapsiagaan 


Mengusulkan anggota seksi pencegahan dan kesiapsiagaan sebagai pelaksana teknis program dan kegiatan seksi 
pencegahan dan kesiapsiagaan 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Bupati Muaro Jambi 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sekretariat Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Pelaksana 


Unsur Pengarah 
9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas, 


Unsur Pengarah 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Pengarah Profesional BPBD 
pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


-Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


Sekretaris Pelaksana 
tugas, 


Kepsla Seksi lainnya Seksi-Seksi BPBD - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 

Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 
Seksi Pencegahan 
Pelaksana pada Seksi Pencegahan dan dan Kesiapsiagaan 
Kesiapsiagaan BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Setlak dan Seksi 
Lainnya pada BPBD (Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Kab. Muaro Jambi 


Pelaksana lainnya 


Da Ba Na 
efPenerangan ran 
(eKeadaantemparkea enda 
Cerfsetaran ii 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 ICidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


3 |Kematian Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya kematian, 
15 SYARAT JABATAN LAIN 


a Keterampilan kerja : 1. Kemampuan memimpin sumberdaya aparatur, 
2. Kemampuan membina dan memanagerial sumberdaya aparatur, 
3. Kemampuan merumuskan dan menyusun kinerja, 


4. Kemampuan managerial kegiatan dan anggaran, 


b Bakat Kerja i G, V,N, S, P, O 

c Temperamen Kerja : D, F, P, S, M, I, T, V 

d Minat Kerja : la, 1b, 2b, 3a, 4a 

e Upaya Fisik 8 Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 

f Kondisi Fisik : 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur 1228 Tahun 
3 Tinggi badan Em 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 
6 Penampilan : Ramah dan Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 03, 08 

16 PRESTASI KERJA YANG : Baik/Sangat Baik. 
DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Bencana 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator z Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
c Pengawas H Kepala Seksi Pencegahan dan Kesiapsiagaan 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN z Melaksanakan penyuluhan mengenai bencana dan kesiapan menghadapi bencana kepada masyarakat agar 


pemahaman tentang bencana lebih baik, 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan g -D3/D4/Sl1 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat : - Keprofesian Penyuluh Bencana 
c Pengalaman : - 

6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEN ELESAA EFEKTIF PEGAWAI 


N (JAM) 


M Ikan d lah bah: luh: 

£ Tampa an dan mengolah bahan penyuluhan senja 
encana, 

Melakukan penyuluhan agar pemahaman tentang 

kesiapsiagaan dalam meghadapi bencana di daerah | dokumen 

rawan bencana meningkat, 

Melakukan evaluasi hasil penyuluhan untuk 

mengetahui tingkat pemahaman masyarakat terkait | kegiatan 120 

kesiapsiagan dalam menghadapi bencana, 


Mengusulkan pembentukan tim penanggulangan 

bencana, antara lain: Desa Tangguh Bencana 

(Destana), Sekolah Siaga Bencana (SSB), Sister dokumen 
Village, Tim Siaga Bencana Desa (TSBD) dan Tim 


Siaga Bencana Kecamatan (TSBK), 


Menyusun laporan kegiatan terkait penyuluhan mf 1250 
bencana, 

Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan | dokumen 

pertanggungjawaban, 


1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis berkas 
maupun lisan. 


JUMLAH 1710 1,368 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Tersedianya bahan tentang pemberian pemahaman tentang kesiapan menghadapi bencana, 
Terlaksananya pemberian pemahaman tentang pemahaman kesiapan menghadapi bencana, 


Peningkatan pemahaman dan kesiapan dalam menghadapi bencana, 


8 BAHAN KERJA 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana Sebagai Pedoman 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi SEABAN Hakan 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kabupaten Muaro Jambi SenaeAl Redaman 


Kabupaten Muaro Jambi Mebasa Pedoman 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi 


Sebagai Pedoman 


| Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daerah 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


9 PERANGKAT KERJA $ 
Inol —————— PERANGKAT KERJA '”'”””””””””””)”'| oo PENGGUNAA UNTUK TUGAS '””””””| 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 


Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


5 IDisposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 TANGGUNG JAWAB : 
re“ —— 


11 WEWENANG 


Ino | URAIAN 
Melaksanakan penyuluhan bencana, 
Mengusulkan pembentukan tim penanggulangan bencana sesuai ruang lingkup kinerjanya, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT 
KERJA/INSTANSI Pe 
Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Bupati Muaro Jambi Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Kab. Muaro Jambi DelaKe ban TUpAs 


Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Pengarah Prosa BPBD Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
kretaris Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Seksi Kesiapsiagaan 
dan Pencegahan Dini 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


pala Seksi Kesiapsiagaan dan Pencegahan Dini 


Seksi lainnya BPBD |- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Kab. Muaro Jambi tugas, 


pala Seksi Lainnya 


Setlak dan Seksi 
Pelaksana lainnya BPBD Kab. Muaro - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN E 
xol——oUUK UU, oU 


Bersih dan Segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan Bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


epemeana ea 


(3 (Keadaan tempat kerja 
bantetaran iii ————— 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu penyelesaian, 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


1. Kemampuan mengumpulkan, mengolah, dan menyusun bahan kerja, 
2. Kemampuan mendokumentasikan hasil kinerja , 


3. Kemampuan menilai tingkat keberhasilan kinerja sendiri, 


: G,V,N, S,P,O 

$ D, F, I, M, P, S, T, V 

: la, 2b, 3a, 4a 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2, Umur : Minimal 21 Tahun 

3 Tinggi badan Haa 

4 Berat badan : Proposional 

5 Postur badan 1- 

6 Penampilan : Ramah dan Rapi 


1 D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, 02, O4, 05, 06, 07, 08 


: Baik/Sangat Baik. 


: 7 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pranata Bencana 
KODE JABATAN 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 4 Sekretaris Daerah 
b Administrator Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
c Pengawas Kepala Seksi Kesiapsiagaaan dan Pencegahan Dini 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN z Merancang dan melakukan penataan yang berkenaan dengan bencana pada masa pra bencana dalam rangka 
menunjang pelaksanaan tugas sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang 
diharapkan, 


N - 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan $ -D1/D2/D3 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat - Pranata bencana atau yang relevan 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
RAI HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
UKATAN TUGAS KERJA HASIL PEN TA EFEKTIF PEGAWAI 


N (JAM) 
Menyiapkan bahan-bahan, peralatan dan 
perlengkapan serta barang logistik kesiapsiagaan Keviat 
dan pencegahan dini berdasarkan prosedur dan ESA 


ketentuan yang berlaku, 


Menyimpan bahan atau peralatan dan 

perlengkapan serta barang logistik kesiapsiagaan : 

dan pencegahan dini berdasarkan prosedur dan Kegiatan 
ketentuan yang berlaku, 


Menginventarisir peralatan dan perlengkapan serta ' 

b sala : $ . «. | Kegiatan 
arang logistik kesiapsiagaan dan pencegahan dini , 

Merawat bahan atau peralatan dan perlengkapan 

serta barang logistik kesiapsiagaan dan pencegahan es 

dini berdasarkan prosedur dan ketentuan yang CETALAN 


3 


berlaku, 


Mengecek peralatan dan perlengkapan serta 
barang logistik kesiapsiagaan dan pencegahan dini | Dokumen 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
Mel. : , 

€ aporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan Doko 
sesuai dengan hasil kerja, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 

5 : 5 Laporan 100 2 

atasan baik secara tertulis maupun lisan. 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya penyiapan bahan serta perlengkapan kesiapsiagaan dan pencegahan dini, 

Terlaksananya penyimpanan dan perawatan peralatan dan perlengkapan serta bahan bantuan logistik pra bencana, 
Dokumentasi penyimpanan sarana dan prasarana kesiapsiagaan dan pencegahan dini sebagai aset, 

Pemeriksaan nilai kelayakan barang sarana dan prasarana kesiapsiagaan dan pencegahan dini, 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA 
: 


| 6 | Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


9 PERANGKAT KERJA : 
| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


m0 NO 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


4 (Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Menyampaikan hasil telaah kebutuhan logistik pra bencana, 
Terlaksananya serah terima data dan barang bantuan sebagai barang logistik pra bencana, 
Terlaksananya serah terima pemberian bantuan pra bencana, 


Dokumentasi databarang bantuan sebagai aset logistik pra bencana, 
Pemeriksaan nilai kelayakan barang bantuan sebagai aset logistik pra bencana, 
| & |Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


PE mM“ —————— 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 
Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 

Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Seksi Kesiapsiagaan dan Pencegahan Dini Seksi Pencegahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
dan Kesiapsiagaan - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
BPBD Kab. Muaro tugas, 
Jambi 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


melek UU AR UUT 
| 6 | Penerangan Terang 
Tenang 
|| 
s0 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


: 1. Kemampuan mengumpulkan,menelaah, mengolah, dan menyusun bahan kerja, 


2. Kemampuan mendokumentasikan hasil kinerja , 
3. Kemampuan menyampaikan hasil kinerja, 


: G,V,N,S, P,O 

5 DE Id, TV 

: la, lb, 2b, 3a, 4a 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


AU WN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


D0, D2, D3, D4, D5, D6, O1, 07, 08 


Baik/Sangat Baik. 


: laki — laki/perempuan 
: Minimal 21 Tahun 


: Proposional 


: Ramah dan Rapi 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik 


: Sekretaris Daerah 
: Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Analis Bencana dan Pranata Bencana 


: Membantu kepala pelaksana dalam mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan penanggulangan bencana saat 
tanggap darurat dan dukungan logistik, 


: - Minimal D3 yang berpengalaman atau S1 


: -PIM-IV 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAIAN EFEKTIF| PEGAWAI 
(JAM) 
Merumuskan kebijakan dibidang 
penanggulangan bencana pada saat tanggap 
darurat, penanganan pengungsi dan dukungan Dokumen 50 3 1250 
logistik, 
Melaksanakan koordinasi dan pelaksanaan 
kebijakan dibidang penanggulangan bencana 
pada saat tanggap darurat, penanganan Kegiatan 70 3 1250 
pengungsi dan dukungan logistik, 
Membantu Kepala Pelaksana dalam 
melaksanakan fungsi komando pelaksanaan : 
penanggulangan bencana pada saat tanggap Kegiatan 50 3 1250 
darurat, 
Melaksanakan hubungan kerja di bidang 
penaggulangan bencana pada saat tanggap 
darurat, penanganan pengungsi dan dukungan Kegiatan 50 2 1250 
logistik, 
Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan analisis 
pelaporan tentang pelaksanaan kebijakan di 
bidang penanggulangan bencana pada saat Kegiatan 50 3 1250 
tanggap darurat, penanganan pengungsi dan 
dukungan logistik, 
Melaksanakan kajian dan identifikasi secara 
cepat dan tepat terhadap lokasi, kerusakan dan Dokumen 4 1250 
sumber daya, 
7 IMemberikan pertimbangan penentuan status 
keadaan darurat bencana, Dokumen 36 3 1250 


Melaksanakan koordinasi penyelamatan dan 2 
evakuasi masyarakat terkena bencana, Kegiatan 1250 
Menyusun rencana dan program kerja tahunan, H5 


|.oos 
Menyusun bahan pelaksanaan pemenuhan 
bahan kebutuhan dasar dan pemberian Dekaea 20 2 1250 0 
perlindungan pada kelompok rentan, 

pa i 


Dokumen 


Menyiapkan bahan kebijakan di bidang 
penggulangan bencana pada saat tanggap 
darurat, 


Dokumen 


Dokumen 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan 
memberikan saran pertimbangan kepada atasan 1250 
ng ja 


untuk bahan perumusan kebijakan, 
JUMLAH 1716 1,373 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan 


oleh atasan sesuai dengan tugasnya, Kegiatan 


13 
,03 
,03 
,04 
,10 


Dokumen Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Peraturan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Keputusan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 

5 IDokumen kebijakan dan strategi pencegahan dan kesiapsiagaan dibidang penanggulangan bencana di Kabupaten 
Muaro Jambi, 


Terlaksananya koordinasi dan pelaksanaan kebijakan dibidang penanggulangan bencana pada saat tanggap darurat, 
penanganan pengungsi dan dukungan logistik di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya hubungan kerja di bidang penaggulangan bencana pada saat tanggap darurat, penanganan pengungsi 
dan dukungan logistik dengan instansi lainnya dan pemangku kepentingan (Stakehloder) dibidang penanggulangan 
bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya pemberian pertimbangan penentuan penentuan status keadaan darurat bencana di Kabupaten Muaro 
Jambi : 


10 |Terlaksananya koordinasi penyelamatan dan evakuasi masyarakat terkena bencana, di Kabupaten Muaro Jambi 


NO | 

7 ITerlaksananya kegiatan perbantuan dalam melaksanakan fungsi komando pelaksanaan penanggulangan bencana 
ga Se ea 
Eu 


11 |(Terlaksananya pemberian bantuan kebutuhan dasar dan pendokumentasiaannya di Kabupaten Muaro Jambi, 


8 BAHAN KERJA : 
Ka BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana 
2 Sebagai Pedoman 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 
Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
7 Kabupaten Muaro Jambi 


Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 


F Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
10 


Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 IDokumen Rencana Strategis Badan Penanggulangan Bencana |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
2 


Dokumen Rencana Kerja Badan Penanggulangan Bencana Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


9 PERANGKAT KERJA 


3 ILembaran Dokumen Penetapan Kinerja Badan ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Lembaran Dokumen Pelaksanaan Anggaran dan atau ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran - Perubahan Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Rencana Kerja Tindak Lanjut dari Lembaran Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran/Dokumen Pelaksanaan 

Anggaran Perubahan Badan Penanggulangan Bencana 

Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


me 


7 IMengusulkan anggota seksi kedaruratan dan logistik sebagai pelaksana teknis program dan kegiatan seksi 
kedaruratan dan logistik, 


12 KORELASI JABATAN ' 
1 |Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 

Jambi tugas, 


- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah |Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
3 


Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


4 19 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


5 Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


BPBD Kab. Muaro tugas, 
Jambi 


7 IKepala Seksi lainnya Seksi-Seksi BPBD - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Pelaksana pada Seksi Kedaruratan dan Logistik |Seksi Pencegahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
dan Kesiapsiagaan - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
BPBD Kab. Muaro tugas, 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Lainnya pada BPBD 
Kab. Muaro Jambi 


3 Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


rol—ww FK UT UU ek UU 
KoPenerangah ang 
De Keadamntempatkeja Ken —————————————— 
ColGetaran Mim 


| No| NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu penyelesaian, 


Cidera atau Luka Fisik resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 
Fesiko bahaya Kemata 


: 1. Kemampuan memimpin sumberdaya aparatur, 
2. Kemampuan membina dan memanagerial sumberdaya aparatur, 
3. Kemampuan merumuskan dan menyusun kinerja, 
4. Kemampuan managerial kegiatan dan anggaran, 
: G,V,N, S,P,O 
: D,F, P, S, M,I, T, V 
la, lb, 2b, 3a, 4a 
: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur 1228 Tahun 

3 Tinggi badan 1 - 

4 Berat badan : Proposional 

5 Postur badan 1- 

6 Penampilan : Ramah dan Rapi 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, 03, 08 
: Baik/Sangat Baik. 


5 9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no 


INFORMASI JABATAN 


Analis Bencana 


Sekretaris Daerah 
Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik 


Melaksanakan analisa dan mengevaluasi situasi dan kondisi lingkungan bencana, 


-D3/D4/Sl1 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
- Analis Bencana atau yang relevan 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


KERJA 


Menyusun rencana kerja analisis dan evaluasi 
darurat bencana, 


Menerima pengolahan data informasi darurat 
bencana, 


Mengamati situasi dan kondisi lingkungan bencana, 


Menganalisis dan mengevaluasi hasil pengolahan 

data informasi dan hasil pengamatan lingkungan Kegiatan 
bencana kondisi darurat bencana, 

Melaporkan hasil analisis dan evaluasi hasil 

pengolahan data informasi dan hasil pengamatan 

lingkungan bencana kondisi darurat bencana , 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
atasan sesuai dengan tugasnya, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Terlaksananya analisa dan evaluasi situasi dan kondisi serta lingkungan bencana masa darurat bencana, 


Tersediannya dokumen analisis dan evaluasi situasi dan kondisi serta lingkungan darurat bencana, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana Sebagai Pedoman 


Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 

Kabupaten Muaro Jambi 

Keput Kepala Badan P 1 B D h 
eputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daeral Sekuke pedomah 

Kabupaten Muaro Jambi 

Perat Kepala Pelak: P' 1 B D h 
eraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daera Sebagai petai 

Kabupaten Muaro Jambi 

Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah 

Kabupaten Muaro Jambi 


Sebagai Pedoman 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


4 (Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang ntuk membantu pelaksanaan tugas 


Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


pp——— UU 


Ino | URAIAN 
Menerima data pengolahan informasi, 


Melaksanakan analisa dan evaluasi situasi dan kondisi lingkungan bencana, 
Melaporkan data analisis dan evaluasi situasi kondisi dan lingkungan bencana, 


UNIT 
no JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Bupati Muaro Jambi Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Kab. Muaro Jambi Delikeanagi apes: 


Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Ba Sa an Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Sekretaris Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


Kepala Seksi Muaro Jambi tugas, 


Setlak dan Seksi 
Pelaksana lainnya BPBD Kab. Muaro - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Jambi 


—wwUk UU Kl oU 
3 


Ce keadaantempatkeja Kadas 
Coteetaran Mim 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 
penyelesaian, 


2 ICidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


a Keterampilan kerja z 
1. Kemampuan menganalisis situasi dan kondisi lingkungan darurat bencana, 
2. Kemampuan mendokumentasikansituasi dan kondisi lingkungan darurat bencana, 
3. Menilai dan mengevaluasi situasi dan kondisi darurat bencana, 


b Bakat Kerja : G,V,N,S,P,O 

c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P, T,U 

d Minat Kerja : la, lb, 2b, 3a, 3b, 4a 

e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 

f Kondisi Fisik 2 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur : Minimal 25 Tahun 
3 Tinggi badan ti 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 
6 Penampilan : Ramah dan Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : DO,D1, D2, D3, D4, D5, D6, O1, 05, 07, 08 

16 PRESTASI KERJA YANG z Baik/Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 5 7 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pranata Bencana 


: Sekretaris Daerah 
z Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
- Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik 


Merancang dan melakukan penataan yang berkenaan dengan bencana dalam rangka menunjang pelaksanaan tugas 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan, 


D1/D2/D3 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
: - Pranata bencana pada masa darurat bencana atau yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL amp Li EFEKTIF PEGAWAI 


1 (Menyiapkan bahan perlengkapan dan bantuan 1250 0,22 
dalam keadaan darurat tanggap darurat 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku, | Kegiatan 3 
2 IMenyimpan dan merawat bahan atau peralatan 1250 0,29 
penyaluran bantuan dalam keadaan darurat 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku: | Kegiatan 4 
3 IMenginventarisir penyaluran bahan-bahan bantuan 1250 0,22 
kepada korban bencana agar penyaluran tepat . 
sasaran dalam keadaan darurat, Kegiatan 3 


Menyiapkan data pemenuhan kebutuhan dasar 1250 0,19 
untuk penyaluran kebutuhan dasar dalam keadaan 
darurat bagi korban bencana berdasarkan Kegiatan 3 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 8 
Menyiapkan bahan dan koordinasi pengendalian 1250 0,19 
bantuan dalam keadaan daruat berdasarkan Dokumen 3 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan 1250 010 
sesuai dengan hasil kerja, Dokumen 2 

7 |IMelaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 1250 0,16 
atasan baik secara tertulis maupun lisan. Laporan 100 2 


JUMLAH 1700 1,360 
JUMLAH PEGAWAI 


Ino | 

Terlaksananya penyiapan bahan serta perlengkapan tanggap darurat: 
Terlaksananya penyimpanan dan perawatan bahan bantuan darurat bencana, 
Dokumentasi penyimpanan bahan bantuan sebagai aset logistik darurat bencana, 
Pemeriksaan nilai kelayakan barang bantuan sebagai aset logistik darurat bencana, 


ol BAHAN KERJA 
3 (peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi — (Sebagai Pedoman 
5 


7 (Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daerah |Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
0 (Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


- - 
- 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Jadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


4 IDokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


10 TANGGUNG JAWAB 


INO | URAIAN 
Menyampaikan hasil telaah kebutuhan logistik darurat bencana, 
Terlaksananya serah terima data dan barang bantuan sebagai aset logistik darurat bencana, 


Terlaksananya serah terima pemberian bantuan darurat bencana, 
Dokumentasi databarang bantuan sebagai aset logistik darurat bencana, 


Pemeriksaan nilai kelayakan barang bantuan sebagai aset logistik darurat bencana, 


| & |Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


11 WEWENANG 


Ke 


12 KORELASI JABATAN : 


Ka TABATAN IPA DATA HAL 
1 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 
Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 

9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN : 


Pa emparkea kU 


—w— se ——UU FAKTOR 
AN EN PRA 


Keadaan tempat kena 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu penyelesaian, 


Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja : 1. Kemampuan mengumpulkan,menelaah, mengolah, dan menyusun bahan kerja, 
2. Kemampuan mendokumentasikan hasil kinerja , 
3. Kemampuan menyampaikan hasil kinerja, 


b Bakat Kerja : G,V,N,S, P,O 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J, R, T, V 
d Minat Kerja : la, lb, 2b, 3a, 4a 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 
f Kondisi Fisik : 
1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur : Minimal 21 Tahun 
3 Tinggi badan HR 
4 Berat badan : Proposional 
5 Postur badan 1- 


6 Penampilan : Ramah dan Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D2, D3, D4, D5, D6, O1, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG : Baik/Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 8 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 

Administrator 

Pengawas 

Pelaksana 


Oo cp 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 

6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi 


: Sekretaris Daerah 
z Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Analis Bencana dan Pengelola Data Dampak Bencana 


Membantu kepala pelakasana dalam mengkoordinasikan dan melaksanakan kebijakan di bidang penanggulangan 
bencana pada pasca bencana, 


1 DIV/S-1. 
» PIM-IV 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
an ai KERJA HASIL PEN ELESAN EFEKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 

1 (Merumuskan kebijakan di bidang penanggulangan | Dokumen 36 4 250 0,12 
bencana pasca bencana, 

2 IMenyusun kebijakan dan strategi rehabilitasi dan Dokumen 36 4 250 0,12 
rekonstruksi paca bencana, 

3 IMenyusun program kerja tahunan pada Seksi Dokumen 12 3 250 0,03 
Rehabilitasi dan Rekonstruksi, 


Menyusun bahan koordinasi pelaksanaan Kegiatan 2 250 0,08 
perbaikan lingkungan daerah bencana dan 
perbaikan sarana dan prasarana umum, 


Mengoordinasikan dan melaksanakan kebijakan di | Kegiatan 


1 0,38 
bidang penanggulangan bencana pada pasca 
bencana serta melaksanakan hubungan kerja 
dengan instansi terkait di bidang penanggulangan 
bencana pada pasca bencana, 

Membantu Kepala Pelaksana melaksanakan 
koordinasi kegiatan pelayanan kesehatan pasca 


Kegiatan 


Kis (iss 


50 
20 
12 
36 
36 
12 
24 
24 
24 


Melaksanakan koordinasi pemulihan sosial 
psikologis, sosial ekonomi, budaya dan pemulihan 
keamanan dan ketertiban, 

Melaksanakan koordinasi pemulihan dan 
peningkatan fungsi pemerintahan dan pelayanan 


Kegiatan 


Kegiatan 


10 |Melaksanakan pemberian santunan korban Kegiatan 
bencana pasca bencana, 


11 |Melaksanakan pemberian bantuan kebutuhan 
dasar pasca bencana, 


12 |IMelaksanakan pendataan dan verifikasi pemberian | Dokumen 
pinjaman lunak produktif pasca bencana, 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Dokumen kes 2 O,14 


atasan sesuai dengan tugasnya, 
1708 1,366 


Kegiatan 


3 
3 
3 


IS 
keji 
ke) 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Dokumen Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Peraturan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen Keputusan Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 
Dokumen kebijakan dan strategi pencegahan dan kesiapsiagaan dibidang penanggulangan bencana di Kabupaten 
aksananya koordinasi dkoordinasi pelaksanaan perbaikan lingkungan daerah bencana dan perbaikan sarana dan 
sarana umum, 
ksananya kegiatan perbantuan Kepala Pelaksana melaksanakan koordinasi kegiatan pelayanan kesehatan pasca 


ana, 


aksananya koordinasi pemulihan dan peningkatan fungsi pemerintahan dan pelayanan publik, 
aksananya pemberian pemberian santunan korban bencana pasca bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


Terlaksananya pendataan dan verifikasi pemberian pinjaman lunak produktif pasca bencana di Kabupaten Muaro 


Dokumentasi kegiatan pasca bencana di Kabupaten Muaro Jambi, 


mo— UU Da Gas 
Sebagai Pedoman 


| 6 | Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
7 |Kabupaten Muaro Jambi 

Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 

Kabupaten Muaro Jambi 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 
WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daerah |Sebagai Pedoman 
9 Kabupaten Muaro Jambi 

Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 

10 |Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Dokumen Rencana Strategis Badan Penanggulangan Bencana |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 

2 IDokumen Rencana Kerja Badan Penanggulangan Bencana Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Lembaran Dokumen Penetapan Kinerja Badan Penanggulangan |Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


4 ILembaran Dokumen Pelaksanaan Anggaran dan atau Dokumen|Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Anggaran - Perubahan Badan Penanggulangan 
Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


5 IDokumen Rencana Kerja Tindak Lanjut dari Lembaran ntuk membantu pelaksanaan tugas 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran/ Dokumen Pelaksanaan 

Anggaran Perubahan Badan Penanggulangan Bencana Daerah 

Kabupaten Muaro Jambi, 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


7 (Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


pop— kU 
ofPengkajian kebutuhan pasca bencana!” 
(3 Penyusunan dan evaluasi pengajuan pemberian pinjaman lunak produktifpasca bencana 
(-oMelaksanakan tugas kegiatan seksi rehabiltasi dan rekonstruksi untuk penanggulangan pasca bencana 


Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


URAIAN 
Memberikan arahan pelaksanaan seksi rehabilitasi dan rekonstruksi, 
Memberikan tugas kepada anggota seksi rehabilitasi dan rekonstruksi sesuai dengan tugas dan fungsinya, 
Terlaksananya tata administrasi seksi rehabilitasi dan rekonstruksi, 
Memberikan penilaian kinerja pegawai seksi rehabilitasi dan rekonstruksi, 
Mengusulkan promosi atau sanksi pegawai seksi rehabilitasi dan rekonstruksi, 
Melaksanakan secara teknis program dan kegiatan seksi rehabilitasi dan rekonstruksi, 


Mengusulkan anggota seksi rehabilitasi dan rekonstruksi sebagai pelaksana teknis program dan kegiatan seksi 
rehabilitasi dan rekonstruksi, 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Kolegial ,koordinasi dan konsultasi 
BPBD Kab. Muaro pelaksanaan tugas, 
Jambi 


7 |Kepala Seksi Lainnya Seksi-Seksi BPBD - Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


1 Pelaksana pada Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi|Seksi Pencegahan - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


dan Kesiapsiagaan - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
BPBD Kab. Muaro tugas, 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 
Lainnya pada BPBD 


Kab. Muaro Jambi 


me UR 
bePenerangan ag 
Dajkeadaantemparkera nda 
Codeetaan ia 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 |Cidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


1. Kemampuan memimpin sumberdaya aparatur, 

2. Kemampuan membina dan memanagerial sumberdaya aparatur, 
3. Kemampuan merumuskan dan menyusun kinerja, 

4. Kemampuan managerial kegiatan dan anggaran, 

G,V,N, S,P,O 

: D, F, P, S, M,I, T, V 

: la, lb, 2b, 3a, 4a 


: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur 1228 Tahun 

3 Tinggi badan ta 

4 Berat badan : Proposional 

5 Postur badan 1- 

6 Penampilan : Ramah dan Rapi 


1: DO, Di, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 03, 08 


Baik/Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Bencana 


z Sekretaris Daerah 
z Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
H Kepala Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi 


Melaksanakan analisa dan mengevaluasi situasi dan kondisi lingkungan bencana, 


I -D3/D4/Sl1 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
: - Analis Bencana atau yang relevan 


HASIL WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) EFEKTIF | PEGAWAI 
Menyusun rencana kerja analisis dan evaluasi masa . 
1 Kegiatan 
pasca bencana, 
Menerima pengolahan data informasi masa pasca , 
b . Kegiatan 
encana, 
Mengamati situasi dan kondisi lingkungan bencana : 
. Kegiatan 
pasca bencana, 


Menganalisis dan mengevaluasi hasil pengolahan 
data informasi dan hasil pengamatan lingkungan Kegiatan 
bencana kondisi pasca bencana, 


Melaporkan hasil analisis dan evaluasi hasil 
pengolahan data informasi dan hasil pengamatan Dokumen 
lingkungan bencana kondisi pasca bencana , 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
. g Dokumen 
atasan sesuai dengan tugasnya, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya analisa dan evaluasi situasi dan kondisi serta lingkungan bencana masa darurat bencana, 
Tersediannya dokumen analisis dan evaluasi situasi dan kondisi serta lingkungan darurat bencana, 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana Sebagai Pedoman 
Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi bagai Pedoman 
Peraturan Daerah Kabupaten Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
La Keputusan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
7 Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sehsgsi Pedorian 
Kabupaten Muaro Jambi 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah bebaparpeduman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daerah : 
1 Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 


10 Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah ANA San Dn 
Kabupaten Muaro Jambi 
Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 |Tahapan dan rincian pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


3 IJadual pelaksanaan Sasaran Kinerja Pegawai, Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap 
5 |Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


1 |Menganalsisi dan mengevaluasi situasi dan kondisi lingkungan bencana, 


3 IMelaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


Melaporkan data analisis dan evaluasi sistuasi kondisi dan lingkungan bencana, 


Menerima data pengolahan informasi 
Melaksanakan analisa dan evaluasi situasi dan kondisi lingkungan bencana, 
Melaporkan data analisis dan evaluasi situasi kondisi dan lingkungan bencana, 


UNIT 
0 JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Bupati Muaro Jambi Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
tugas, 


Unsur Pelaksana BPBD |" Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


Kepala Pelaksana g - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Kab. Muaro Jambi busa 


Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


9 Pejabat P intah D h P h BPBD 
Ie BA na SEA Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Unsur Pengarah BPBD |- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 


Pengarah Pen eaianal BPBD Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Sekretaris Pelaksana BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 
Jambi tugas, 


Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi pelaksanaan 


Kepala Seksi Lainnya Muaro Jambi kapas: 


Setlak dan Seksi BPBD 


Pelaksana lainnya Kab. Muaro Jambi 


- Koordinasi pelaksanaan tugas, 


mo———UK —————UUT——UU——— Kk oU 


oPeneranan ag — 
De Keadaantemparkeja enda 
bocetaan ii UU 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 LO 


g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang membutuhkan 
ketelitian, kecermatan, dan target waktu 


2 ICidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


AU WN — 


1. Kemampuan menganalisis situasi dan kondisi lingkungan darurat bencana, 
2. Kemampuan mendokumentasikansituasi dan kondisi lingkungan darurat bencana, 
3. Menilai dan mengevaluasi situasi dan kondisi darurat bencana, 


G,V,N, S, P,O 

D, F, I, J, M, P, T, U 

la, lb, 2b, 3a, 3b, 4a 

Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur : Minimal 25 Tahun 
Tinggi badan ai 

Berat badan : Proposional 

Postur badan 1- 

Penampilan : Ramah dan Rapi 


DO,D1, D2, D3, D4, D5, D6, O1, 05, 07, 08 
Baik/Sangat Baik. 


7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Dampak Bencana 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 
b Administrator z Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 
c Pengawas H Kepala Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi 


d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN P Mengelola data terhadap dampak bencana, melaporkan hasil pengelolaan data dan menyimpannya sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan, 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan : -D1/D2/D3 atau yang relevan dengan bidang tugasnya 
b Diklat : - Pengkajian dampak pasca bencana atau yang relevan 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pena EFEKTIF | PEGAWAI 
IAN (JAM) 
M kerj lol: data di: ak 
nana erja pengelolaan data damp em 
bencana, 
Mengumpulkan rumusan pengelolaan data dampak . 
b : Kegiatan 
encana, 
Melaksanakan pengelolaan data dampak bencana, 
Koordinasi dan konsultasi hasil pengelolaan data 1 
. Kegiatan 75 
dampak bencana, 
Menyampaikan hasil pengelolaan data dampak 
: dokumen 
bencana, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas dan kegiatan, sma 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 5 
. . : Kegiatan 100 
atasan baik secara tertulis maupun lisan. 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 

Terlaksananya pengelolaan data dampak bencana, 
Tersedianya dokumen hasil pengelolaan data dampak bencana, 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Peraturan Kepala Badan Nasional Penanggulangan Bencana 
Peraturan Propinsi Jambi dan Peraturan Gubernur Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 
| 6 | Keputusam Bupati Muaro Jambi Sebagai Pedoman 


Peraturan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Kepala Pelaksana Penanggulangan Bencana Daerah |Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 
Keputusan Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sebagai Pedoman 
Kabupaten Muaro Jambi 


Rumusan arah kerja dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
Studi Literatur Sebagai penambahan pemahaman kerja 


9 PERANGKAT KERJA 5: 
Po ERANGRAT REA UENGGUAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 


m0 LO 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


4 (Dokumen Surat Keputusan Kepala Pelaksana tentang Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Pelaksanaan Tugas Program dan Kegiatan pada Badan 
Penanggulangan Bencana Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Disposisi Surat Masuk dari instasi/lembaga lainnya terhadap Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsinya pada Badan Penanggulangan Bencana 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Ino | URAIAN 
Terlaksananya pengelolaan data dampak bencana, 
Tersediannya dokumentasi data pengelolaan data dampak bencana, 


Melaporkan data pengelolaan dampak bencana, 
Melaksanakan pelaporan kinerja sesuai dengan tugas dan fungsinya, 


re 


UNIT 
JABATAN KERJA/INSTANSI DALAM HAL 


Bupati Muaro Jambi Pemerintahan Daerah |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
Kabupaten Muaro - Koordinasi dan konsultasi 
Jambi pelaksanaan tugas, 


Kepala Badan Penanggulangan Bencana Daerah Sekretariat Daerah - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
- Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas, 
Kepala Pelaksana Unsur Pelaksana - Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 
BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi 
Jambi pelaksanaan tugas, 

9 Pejabat Pemerintah Daerah Pengarah BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


Pengarah Profesional BPBD Unsur Pengarah BPBD|- Kolegial, koordinasi dan konsultasi 
Kab. Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 


BPBD Kab. Muaro - Koordinasi dan konsultasi 
Jambi pelaksanaan tugas, 


7 IKepala Seksi Seksi BPBD Kab. - Koordinasi dan konsultasi 
Muaro Jambi pelaksanaan tugas, 
Pelaksana lainnya Setlak dan Seksi - Koordinasi pelaksanaan tugas, 


BPBD Kab. Muaro 
Jambi 


ii Sekretaris Pelaksana Sekretariat Pelaksana |- Hirarkis pelaksanaan tugas dan fungsi, 


o——U Ek ———UUUU—U—————Uk UU 

5 
Da Kendaantemparkeya Kendur —U— 
Daeetaran Mim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Stress Melaksanakan tugas dan fungsi yang 
membutuhkan ketelitian, kecermatan, dan target 


2 ICidera atau Luka Fisik Melaksanakan tugas lapangan yang memiliki rawan 
resiko bahaya terhadap cidera atau luka fisik, 


: 1. Kemampuan mengelola datat, 


2. Kemampuan mendokumentasikan data hasil pengelolaan, 


5 G,V,N,S, P,O 

: F, J, T, V 

: la, lb, 2b, 3a, 3b, 4a 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, dan Melihat 


1 Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
2 Umur : Minimal 25 Tahun 

3 Tinggi badan La 

4 Berat badan : Proposional 

5 Postur badan 1- 

6 Penampilan : Ramah dan Rapi 


g Fungsi Pekerjaan : DO,D1, D2, D3, D4, D5, D6, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG : Baik/Sangat Baik. 
DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 6 


PETA JABATAN 
BADAN PENANGGULANGAN BENCANA DAERAH 


Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 


Kelas 13 
Gol. Ruang - Pendidikan 
KEKUATAN PEGAWAI BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 
IV/e: - m/d: 2 1N/ec: 2 I/b: - Sekretaris 
IV/d: - M/e: 1 N/b: a /a: - Kepala Pelaksana Badan Penanggulangan Bencana Daerah 1.770,00 
Fa : : Kelas 9 Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik 1.716,00 
Iv/e: myb? “1 Ia: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisl B| K |4/- sea See ena aan BOB 2 
IV/b: I/as 1 Id: - Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Pencegahan dan kesiapsiagaan 1.776,00 
IV/a: 1 N/d: 1 ce: - Kepala Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi 1.708,00 
3 Sekretari 1.712,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K 147 sanam 5 
Analis Bencana 3.400,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lojija Analis Perencanaan Anggaran T:730,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofija Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.722,00 
Penyusun Laporan Keuangan 7lojija Bendahara 1.740,00 
10: ORANG TERDIRI DARI Bendahara 7lilijo Penyuluh Bencana 1.710,00 
Pengadministrasi Umum. sl2li Penyusun Laporan Keuangan T.700.00 
PT G Ben 4 i Sr “ Pengadministrasi Barang Milik Negara ejlilijo Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.320,00 
Pengolah Daftar Gaji elojija Pengelola Data Dampak Bencana 1.620,00 
ji o Be z jru P Pengolah Daftar Gaji 1.700,00 
si 6 2 $ . Pranata Bencana 3.400,00 
Pengadministrasi Umum 1.710,00 
KELAS JABATAN B K Ss 
13 0 1 4 
9 4 6 2 
: Kaa : 2 : Aa : 7 2 10 3 
Kepala Seksi Pencegahan dan Kesiapsiagaan Kepala Seksi Kedaruratan dan Logistik Kepala Seksi Rehabilitasi dan Rekonstruksi Pa 2 n Pi 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 8 5 2 1 1 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Jumlah 10 24 Ta 
JABATAN PELAKSANA Kis B | x |-/- JABATAN PELAKSANA Kis B| x |/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x-y- 
Penyuluh Bencana 7| Of 1|-1 Analis Bencana 7lolil- Analis Bencana Pj 1| 0 
Pranata Bencana e| of 1f-1 Pranata Bencana elil1jo Pengelola Data Dampak bencana el ol 1-1 


BUPATJ MUARO JAMBI, 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN III: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 15 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : 6 pat 022 


INFORMASI JABATAN 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Bupati dalam merumuskan kebijakan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap urusan pemerintahanan di daerah dan pelaksanaan 
pembinaan atas penyelenggaraan pemerintahan dan pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 
kewenangan Daerah dan tugas pembantuan oleh Pemerintah Daerah sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan yang berlaku. 


Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan - 
Manajemen Kebijakan Publik 

- Manajemen Perencanaan Pembangunan 

- Pengadaan Barang dan Jasa 

- Diklat Kepemipinan Tk. III 


- Pernah Menduduki Eselon III minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 2 
Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


melaksanakan perumusan kebijakan teknis bidang 
Tap Kegiatan 
pengawasan dan fasilitasi pengawasan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


3 


melaksanakan pengawasan untuk tujuan tertentu 
atas penugasan dari Bupati dan/atau Gubernur| Kegiatan 
sebagai wakil Pemerintah Pusat 
melaksanakan koordinasi pencegahan tindak 
5 Kegiatan 
pidana korupsi 
6. melaksanakan program reformasi birokrasi 
melaksanakan monitoring dan evaluasi pengawasan 
7 Kegiatan 3 495 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 
Bupati Muaro Jambi terkait dengan tugas dan| Kegiatan 2 
fungsinya 


JUMLAH 


kei 
Kej 


4 Imerumuskan laporan hasil pengawasan 


melaksanakan pengawasan internal terhadap 

kinerja dan keuangan melalui audit, reviu, evaluasi, 495 
pemantauan dan kegiatan pengawasan lainnya 

2 


» 
» 2 Ne) 
Kai 


25 
165 
25 
165 
2 
2 
165 
25 


aja 


ken 
te) 


JUMLAH PEGAWAI 


se 
terlaksananya perumusan kebijakan teknis bidang pengawasan dan fasilitasi pengawasan pada Inspektorat 
5 terlaksananya pengawasan internal terhadap kinerja dan keuangan melalui audit, reviu, evaluasi, pemantauan 
dan kegiatan pengawasan lainnya 


3 terlaskananya pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan dari Bupati dan/atau Gubernur sebagai wakil 
Pemerintah Pusat 
terlaksananya perumusan laporan hasil pengawasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


essen 
Peran 


ama mama 


Amma an 

aa 

De NN 
Peraturan Gubernur/Bupati, Io Sebagaipedoman pedoman 


smua TO Oemmmemamaa 


Be 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


ha Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


.x0| URAIAN 


perundang undangan, 
Aa mngemmamyamma 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab. 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 
Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Koordinatif dan Konsultatif 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 . 2 : 
Kegaaan Rusigan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
5 


Tea Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 


MejaTelepon: lunit, Ukuran:50x40x70cm,Model 
'biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 

Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pe NN 


14 RESIKO BAHAYA 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 

c Temperamen Kerja : 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan - 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN : 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,v 
D, P, M,I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Him 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 

Hubungan dengan data "D2 
Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda B3 


5 : Baik, Sangat baik 


14 (empat belas) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


—N 


0 op 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Memimpin bagian Sekretariat dengan cara mengkoordinir dan mengendalikan pelaksanaan kegiatan di bagian 
Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan, Administrasi Umum, Keuangan dan Kepegawaian dalam lingkup 
Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 


mendukung kelancaran tugas pokok Inspektorat Daerah 


: Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 
- Manajemen Kebijakan Publik - 

: Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa - 
Diklat Kepemipinan Tk. IV 


8 - Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda & 
5 Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


mengumpulkan bahan koordinasi dan 
pengendalian rencana dan program kerja 
poengawasan penyiapan penyusunan rencana| Kegiatan 25 
peraturan perundang-undangan dan 
pengadministrasi kerja sama 
melaksanakan penghimpunan, mengelola, menilai 
dan menyiapkan laporan hasil pengawasan aparat 
pengawasan fungsional 
—5n 2 22 
Kegiatan 
rangka pembinaan teknis fungsional 


melaksanakan menyusun serta 
menginventarisasi aa mengkoordinasikan data 
Kegiatan 
dalam rangka penatausahaan proses penanganan 
pengaduan 
melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, 
5 Kegiatan z 2 23 
surat menyurat dan rumah tangga 
melakukan dan memberi saran serta pertimbangan 8 
Na Kegiatan 2 2 4 
dibidang tugasnya kepada atasan 


melakukan tugas kedinasan lainnya yang diberikan 
oleh atasan berkaitan dengan tugas pokok dan| Kegiatan 
fungsi 


JUMLAH | 261800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
| I terlaksananya koordinasi dan pengendalian rencana dan program kerja poengawasan penyiapan penyusunan | koordinasi dan pengendalian rencana dan program kerja poengawasan penyiapan penyusunan 
rencana peraturan perundang-undangan dan pengadministrasi kerja sama 
2 terlaksananya penghimpunan, mengelola, menilai dan menyiapkan laporan hasil pengawasan aparat 
pengawasan fungsional 
terlaksananya dan menyusun bahan data dalam rangka pembinaan teknis fungsional 


terlaksananya dan menyusun serta menginventarisasi dan mengkoordinasikan data dalam rangka 
penatausahaan proses penanganan pengaduan 

terlaksananya urusan kepegawaian, keuangan, surat menyurat dan rumah tangga 

terlaksananya kegiatan dan pemberian saran serta pertimbangan dibidang tugasnya kepada atasan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan berkaitan dengan tugas pokok dan fungsi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


am mmm 
few mimama—— 


Semak samaan 


Be 


mms 
(ewmmmammmama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| URAIAN 


perundang undangan, 
Oa mngemnmayamaan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Pemerintah Kab. 
Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 
Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Sekretariat Daerah Koordinatif dan Konsultatif 
DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 3 : " 
KenAban Runbgbii Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Na Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

MejaTelepon: Lunit, Ukuran:50x40x70cm,Model 
'biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 

Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pe 
Ge keadaamtempattega Pe 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D, P, M,1 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur Haa 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :03 

Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 12 (dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Adm Umum dan Kepegawaian 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Bendahara, Verifikator Keuangan, Pengelola Kepegawaian, 
1 Pengadminitrasi Barang Milik Negara, Penyusun Laporan Keuangan, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi 
Umum 


Membantu Sekretaris dalam melaksanakan pelayanan administrasi umum dan kepegawaian, tata usaha, 
perlengkapan dan rumah tangga, pengelolaan keuangan, penatausahaan, akuntansi, verifikasi, pembukuan dan 
: pelaporan keuangan, barang invetaris kantor, administrasi surat menyuratdan arsip sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran Inspektorat Daerah Kabupaten 


Muaro Jambi 


: Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 

- Manajemen Kebijakan Publik - 
Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 


: - Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
melaksanakan penataan dan pengelolaan 
Kegiatan 125 2 250 
administrasi umum dan administrasi kepegawaian 
mengelola dan melaksanakan urusan . 
2 Kegiatan 125 2 250 
ketatausahaan dan kearsipan 
melaksanakan urusan administrasi dan pembinaan, 
pengawasan kepegawaian dilingkungan Inspektorat| Kegiatan 100 2 200 
Daerah 
mengelola dan melaksanakan urusan keprotokolan . 
4 4 : : Kegiatan 50 2 100 
an perjalanan dinas 


melaksanakan pengelolaan dan pemeliharaan atas 
barang inventaris/aset kantor, baik yang bergerak| Kegiatan 120 2 240 
maupun yang tidak bergerak 
melaksanakan proses administrasi terkait dengan 
7 Ipenatausahaan, tata laksana dan pengelolaan| Kegiatan 130 260 
keuangan 
menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan baik secara lisan maupun tulisan 
berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| Kegiatan 50 2 100 
sebagai bahan masukan guna kelancaran 
pelaksanaan tugas dan menghindari penyimpangan 


melaksanakan tugas dan fungsi lain yang diberikan 
Kegiatan 45 
oleh sekretaris yang berkaitan dengan tugasnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


terlaksananya penataan dan pengelolaan administrasi umum dan administrasi kepegawaian 


terlaksananya dan melaksanakan urusan ketatausahaan dan kearsipan 


terlaksananya urusan administrasi dan pembinaan, pengawasan kepegawaian dilingkungan Inspektorat Daerah 


terlaksananya dan melaksanakan urusan keprotokolan dan perjalanan dinas 


terlaksananya urusan rumah tangga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


terlaksananya pengelolaan dan pemeliharaan atas barang inventaris/aset kantor, baik yang bergerak maupun 
yang tidak bergerak 
gi terlaksananya proses administrasi terkait dengan penatausahaan, tata laksana dan pengelolaan keuangan 


terlaksananya saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun tulisan berdasarkan kajian dan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas dan menghindari 
penyimpangan 


| terlaksananya tugas dan fungsi lain yang diberikan oleh sekretaris yang berkaitan dengan tugasnya 


ama mma 


Pemanis 


Sem JA sma 


.x0 | URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Ez Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


no URAIAN 


perundang undangan, 
mndemmanamsamanan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Pemerintah Kab. 


Jambi Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Sekretariat Daerah Koordinatif dan Konsultatif 
DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 F 2. : 
Kegdaa Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
5 


Is Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 


MejaTelepon: lunit, Ukuran:50x40x70cm,Model 
'biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 


ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


meeasama a 
NN 
Me Ie 


14 RESIKO BAHAYA 


Et NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D, P, M,1 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
: pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :03 

Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


0pOorp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Menerima dan mengolah data bahan Kepegawaian yang dilengkapi data hasil laporan respon dan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk memperoleh kegiatan Program Kerja agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Administrasi Umum dan 


Kepegawaian. 


Sarjana / S1 


- Manajemen Kebijakan Publik - 
Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku untuk mengetahui macam, metode dan| Kegiatan 
teknik dalam mengolah data Sumber Daya Manusia 

di Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


Mengumpulkan dan memeriksa data bahan 
Kepegawaian untuk melakukan Update DUK dan| Berkas 
pemetaan Kebutuhan Pegawai, 


Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian 
berdasarkan jenis data yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
Kepegawaian secara periodik sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya 
dan disampaikan kepada Pimpinan, 


Mengolah dan menyajikan data bahan Kepegawaian 
dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan 
proses lebihlanjut dan menjadi prioritas dalam 
pemetaan kebutuhan pegawai, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


terlaksananya tugas Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data Sumber Daya 
Manusia di Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi, 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data bahan Kepegawaian untuk melakukan Update DUK 
dan pemetaan Kebutuhan Pegawai, 


terlaksananya tugas Menganalisis data ASN dan melakukan Pemetaan untuk Peningkatan SDM, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian berdasarkan jenis data yang masuk 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


terlaksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data Kepegawaian secara periodik sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya 
dan disampaikan kepada Pimpinan, 


terlaksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Kepegawaian dalam bentuk yang telah ditetapkan 
sebagai bahan proses lebihlanjut dan menjadi prioritas dalam pemetaan kebutuhan pegawai, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
D3 | terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


ama sma 


Amma man 

Ia 

De NN 
Peraturan Gubernur/Bupati, Io Sebagaipedoman pedoman 


Semak samaran 


Be 


mama 
(eminem 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


2 Sekretaris/ Para Irban Pememalah Kab: Kolsultatif 
Muaro Jambi 


Analis Sumber Daya Manusia Petunjuk dan pengarahan 


P intah Kab. 
3 Para Kasubbag/Kasi DaaaeA sarana Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Para Kepala SKPD Kabupaten Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 : 2 : 
Kedua Runagan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


2 Tak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Me On 
Ge keadaamtempattema Pe 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
Kondisi Fisik 


- 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan z2 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang 1:08 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


w—N 


0 Loc» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


13 
un 
Wi 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 20 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Inspektorat Daerah kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Administrasi Umum dan 


Kepegawaian. 


SLTA/Sederajat/diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik - 
Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, surat 
berharga dan barang sesuai dengan peraturan 
Dokumen 112 
perundang-undangan yang berlaku untuk bahan 
pertanggungjawaban, 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke Biro 
Keuangan berdasarkan surat perintah untuk| Dokumen 
mengurus keuangan, 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang| Kegiatan 
berlaku untuk penerimaan uang, 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran| Kegiatan 
pelaksanaan tugas, 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran| Dokumen 
pelaksanaan tugas, 
Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran 
uang di dalam formulir daftar penerimaan dan 
pengeluaran yang telah ditetapkan sesuail Dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan lampiran laporan, 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 
3 5 Laporan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban, 
Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat dan 
jenis perma-salahannya untuk dapat diteruskan| Dokumen 
kepada pimpinan, 
Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai 


peraturan perundang-undangan yang berlaku| Laporan 
sebagai pertanggungjawaban, dan 


Kej 


N 
(ii 


(Kej 


— ken) ken 
» 
tej 


&w 
keji 
NI 
Kej 


JUMLAH 1602,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


| no | URAIAN 


terlaksanaya tugas Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, surat berharga dan barang sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk bahan pertanggungjawaban, 


2 terlaksanaya tugas Mengajukan surat permintaan pembayaran ke Biro Keuangan berdasarkan surat perintah 
untuk mengurus keuangan, 

2 terlaksanaya tugas Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro berdasarkan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang, 

PA terlaksanaya tugas Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas, 

s terlaksanaya tugas Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas, 


terlaksanaya tugas Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
bahan lampiran laporan, 


7 terlaksanaya tugas Membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, 
terlaksanaya tugas Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat dan jenis perma-salahannya untuk dapat 
diteruskan kepada pimpinan, 
terlaksanaya tugas Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 
sebagai pertanggungjawaban, dan 
terlaksanaya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


NN 

Amma mn 

Ia 

De NN 
Peraturan Gubernur/Bupati, Io Sebagaipedoman pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


so 
ommmmmamminaamama 
(emmmammsamaa 


.x0| URAIAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Bendahara Pengeluaran Petunjuk dan pengarahan 


2 Sekretaris/Para Irban Pena ta Na Kolsultatif 
Muaro Jambi 
Para Kasubbag/Kasi NN aa ba Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


— Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif dan Konsultatif 
15 Para Kepala SKPD Kabupaten Penannaaaa 3 dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 g : 5 
Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


2 Maa Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pe 
Ge keadaamtempattema Pe 
Pe 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Memiliki penilaian kerja yang baik. 


: G,V 
: D,P 
: lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan ia 
Berat badan 1- 


Postur badan 3 


mb 0 2 Oo cv » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data Bni 
b Hubungan dengan orang 03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Membantu Kasubbag Administrasi Umum dan Kepeghawaian dalam mengendalikan dan mengkoordinasikan serta 
memverifikasi dan mengevaluasi Keuangan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar 


pelaksanaan tugas berjalan lancar. 


SLTA/Sederajat/diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 


35 
25 
95 


- Administrasi Perkantoran 
HASIL JUMLAH 
Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi 
data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
, Dokumen 1 2 

Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis 

3 " Dokumen 2 
dan sifatnya, 
Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen 
aktif dan in aktif sesuai peraturan dan peraturan| Kegiatan 75 2 
perundang-undanganyang belaku, 


- Manajemen Pembangunan 
Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada 
SPJ sesuai dengan prosedur dan peraturan| Berkas 
perundang-undanganyang belaku, 
Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen 
sesuai peraturan perundang-undangan yang| Dokumen 135 2 270 
berlaku, 
JUMLAH PEGAWAI nee 
Orang 


URAIAN 


aksananya tugas Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
kumen masuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada SPJ sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
aksananya tugas Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis dan sifatnya, 


ter 
terlaksananya tugas Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 


aksananya tugas Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 
Sebagai pedoman 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Fs Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG $ 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


2 Sekretaris/Para Irban Pemeanah KAB, Kolsultatif 
Muaro Jambi 

3 Para Kasubbag/Kasi Pemennah Ha Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 

5 


Verifikator Keuangan Petunjuk dan pengarahan 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x7 5cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5Smm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 


Kursi: lunit: Ukuran:50x50x45cm, Model:biasa, 


sandaran,tangan dan dudukan beralas karet 
atau busa,dibungkus kain bludru,Bahan:rangka 
besi atau stainlesssteel, Warna:hitam atau warna 
lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 


Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


14 RESIKO BAHAYA 


5 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 

f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 

Umur ya 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 Ao cr » 


Penampilan 23 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Menerima dan mengolah data bahan Kepegawaian yang dilengkapi data hasil laporan respon dan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk memperoleh kegiatan Program Kerja agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Administrasi Umum 
dan Kepegawaian. 


SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 


- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
TANYA ken 

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui| Kegiatan 
macam, metode dan teknik dalam mengolah data 
bahan Perencanaan dan Kepegawaian, 
Mengumpulkan dan memeriksa data bahan 
Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku| Berkas 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan 
data yang tersedia, 
Menganalisis data bahan Kepegawaian sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk menghasilkan) Tugas 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk, 


Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian 

berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 290 

undangan yang berlaku untuk mengetahui 

volume dan jenis data yang akan diolah, 
80 
40 
35 
0 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
bahan Kepegawaian secara periodic sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 


2 
langkah pemecahannya, 
Mengolah dan menyajikan data bahan 
Kepegawaian dalam bentuk yang telah ditetapkan| Kegiatan 1 
sebagai bahan proses lebih lanjut, 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, 1 
JUMLAH 1449,00 | o11s0 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


. 
. 
— 
. 
— 
135 5 

20 : 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


terlaksananya tugas Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data bahan 
Perencanaan dan Kepegawaian, 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data bahan Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data yang 
tersedia, 

Menganalisis data bahan Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian berdasarkan jenis data yang masuk 
4 


sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume dan 
is data yang akan diolah, 


aksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Kepegawaian secara periodic 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 


aksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Kepegawaian dalam bentuk yang telah ditetapkan 
sebagai bahan proses lebih lanjut, 


7 terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, 
3 terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 


Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
10 Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


11 Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


IM) 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


13 Instruksi Gubernur/Bupati, Se 


14 Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Se 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


- — 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan lapoan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


is Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


3 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Sekretaris dan para Irban Pen anna: Konsultatif 


Pengelola Kepegawaian Petunjuk dan pengarahan 


Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Na an: Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Ruang kerja:9m2 


Ha ukuran ruangan kerja) 

Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 

berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 

Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 

komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 

almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 

disposisi 


Kursi: lunit:Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 

tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 

Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 

Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan - 
g Fungsi Pekerjaan 8 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
c Hubungan dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


Dop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Mengelola barang inventaris dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta 
£ memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 


mendukung kelancaran tugas pokok Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian. 


£ SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
: - Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaanbarang inventaris sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang-| Dokumen 
undangan yang berlaku agar dalam pelaksanaan 

pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


Mengumpulkan dan mengklarifikasi bahan dan 
data barang sesuai spesifikasi dan prosedur untuk| Berkas 
tertib administrasi dalam penyimpanan, 


Memantau pengelolaan barang inventaris sesuai 
dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan| Kegiatan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


| — 
Bi 
: ja 
Membuat katalog dan mencatat kedalam buku 
pengendalian barang sesuai prosedur untuk| Dokumen 5 85 ,000 
memudahkan pengendalian objek kerja, 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan Kemah »8 50 1.000 
perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan KE AtaN . 
penyusunan program berikutnya, 
55 10 : 
20 


9 
1 
9 
1 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan | kegiatan | 55 | 2 1,000 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Kegiatan | 20 | 1 20 1,000 
JUMLAH 1340,00 1,072 


JUMLAH PEGAWAI 102 
Orang 


terlaksananya tugas Menyusun program kerja, bahan dan alat perlengkapan pengelolaanbarang inventaris 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar dalam pelaksanaan pekerjaan 
dapat berjalan dengan baik, 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan mengklarifikasi bahan dan data barang sesuai spesifikasi dan 
prosedur untuk tertib administrasi dalam penyimpanan, 


pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal, 


F terlaksananya tugas Membuat katalog dan mencatat kedalam buku pengendalian barang sesuai prosedur untuk 


memudahkan pengendalian objek kerja, 
5 terlaksananya tugas Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya, 
| terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


1 
terlaksananya tugas Memantau pengelolaan barang inventaris sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Sma mma 
Afemmamaamimama 
Ia 
Semen 
Does iman 
few aim 
 — 
Dofewsmammuraaa aim 
Delamttmtsmmmtn | Samara 


aj smua Cemmmemamaa 


Be 


maan 
(femmmammsamaa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


9. Sekretaris/ Para Irban Pememarah Kah: Kolsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi Pemennan Ke Pa Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


- Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 
| 5 | Para Kepala SKPD Kabupaten Pe dan Konsultatif 


Pengadministrasi Barang Milik Negara Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


Keadgan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Ta Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pe en 
an 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Fa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Penyusun Laporan Keuangan 


2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Sekretaris Inspektorat Daerah 

c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : aa 

Mengelola Laporan data Keuangan dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta 

4 IKTISAR JABATAN £ memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 


mendukung kelancaran tugas pokok Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawian. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
b Diklat : - Administrasi Perkantoran & 
Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan Laporan data 

Keuangansesuai dengan prosedur dan peraturan| Kegiatan 1,000 
perundang-undangan yang berlaku, agar dalam 

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 

Membuat skema pengelolaan laporan data 

Keuangan sesuai dengan bidang tugasnya agar 

dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian peraturan Pena 1,000 

p p p 
Perundang-undangan, 


c Pengalaman : 4 


6 TUGAS POKOK 


Merekapitulasi Data Pertanggungjawaban dengan 
bidang-bidang dalam pelaksaaannya agar program k 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai Kegiatan 
hasil yang optimal, 

Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan . 

perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan Kegiatan 1,000 
penyusunan program berikutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 1,000 
7 (Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Kegiatan | 22 1,000 


so Sam 


JUMLAH PEGAWAI Sin 
Orang 


1,000 


1 
19 
Tt 
1 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam Tugas 1,000 
pelaksanaan, 


34 
95 
25 
30 
20 
22 
7 HASIL KERJA 


dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 


Membuat skema pengelolaan laporan data Keuangan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian peraturan Perundang-undangan, 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, agar 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan, 

Merekapitulasi Data Pertanggungjawaban dengan bidang-bidang dalam pelaksaaannya agar program dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal, 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


7 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


Sma mma 
Afemmmaa iman“ 
PN 


Semak samaran 


Be 


www 
(emmammsamaa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Sekretaris/ Para Irban Pemennghikak, Kolsultatif 
Muaro Jambi 

Para Kasubbag/Kasi Nan nu Wed Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


2 Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif dan Konsultatif 
| 5 | Para Kepala SKPD Kabupaten Pn dan Konsultatif 


Pengolah Laporan Keuangan Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
—— mma 


KENG AH Rusa Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


ben Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 
Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 
Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 
(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Me NN Gn 
(eomma temparea Peri 
Desah aa 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


0pOorp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Daftar Gaji 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Mengelola Gaji dan mendistribusikan Gaji Pegawai dengan cara menyusun program, mengendalikan dan 
3 mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan 


yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian. 


: SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
1 - Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| EFEKTIF | “pGawAr 
IAN (JAM) 


Merekap data Pegawai dalam penyesuian Gaji 

sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- , 
undangan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


Mendistribusikan Gaji Pegawai sesuai dengan 
bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat| Berkas 
kesesuaian dengan data kepaegawaian, 


2 


- 
- 


IS) 
ke 
w 2 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan , 
perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan Kegiatan 2 
penyusunan program berikutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 2 
7 (Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Kegiatan | 20 || 


JUMLAH 1325,00 


ag 
Merumuskan Kenaikan Gaji Pegawai berdasarkan 
Kenaikan Pangkat Reguler, Berkala sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang| Tugas 1 2 
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan, 
ala 
(KA NEN 


w 
9 
s 


32 
13 
21 
36 
52 
23 
20 


246 
20 


Mengkoordinasikan setiap pegawai perubahan dan 
pegeseran pangkat dalam penyesuaian gaji pegawai : 

5. secara terpadu untuk kelengkapan data Kegiatan 
administrasi kepegawaian, 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


terlaksananya tugas Merekap data Pegawai dalam penyesuian Gaji sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 


terlaksananya tugas Mendistribusikan Gaji Pegawai sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan data kepaegawaian, 


terlaksananya tugas Merumuskan Kenaikan Gaji Pegawai berdasarkan Kenaikan Pangkat Reguler, Berkala 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan, 


terlaksananya tugas Mengkoordinasikan setiap pegawai perubahan dan pegeseran pangkat dalam penyesuaian 
gaji pegawai secara terpadu untuk kelengkapan data administrasi kepegawaian, 


5 terlaksananya tugas Mengevaluasi dan menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya, 


| terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


7 terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


am mma 
few imam 
II — 
De NN 


emak TO Cemmmemamaa 


Be 


(mmmmmamminaamamma 
eminem 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


2 Sekretaris/ Para Irban Pengaaan Kab: Kolsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi Na ar AA Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


- Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 
|| Para Kepala SKPD Kabupaten Pe an dan Konsultatif 


Pengelola Daftar Gaji Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


& Ken aan PUAnAn, Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
2 dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Telak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pe 
Ge keadaamtempattema Pe 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


Es NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja i Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data aa 23 
b Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 1IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Administrasi Umum dan Kepegawaian 


Melaksanakan Pengadministrasian data bahan Kepegawaian, Umum, Keuangan dan Aset yang dilengkapi data 
hasil laporan respon dan sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
memperoleh kegiatan Program Kerja agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran 
tugas pokok Subbagian Administrasi Umum dan Kepegawaian. 


SLTA/Sederajat diutamakan S1 
- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


URAIAN TUGAS 


Mempelajari dan mengumpulkan pedoman dan 
petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan 
yang berlaku 
mengetahui macam, metode dan teknik dalam 
data bahan 


perundang-undangan untuk 


mengolah Perencanaan dan 
Kepegawaian, 
data dan 


Mengumpulkan dan memeriksa 


mengarsipkan bahan-bahan Kepegawaian 


Umum, Keuangan dan Aset sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku bahan 


berdasarkan jenis dan data yang tersedia, 


sebagai kegiatan 


Menganalisis data bahan Kepegawaian sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk menghasilkan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk, 


Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian 


berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 


dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah, 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
bahan Kepegawaian secara periodic sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 
langkah pemecahannya, 


Mengolah dan menyajikan data bahan 
Kepegawaian dalam bentuk yang telah ditetapkan 
sebagai bahan proses lebih lanjut, 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL PEGAWAI 
| | ) 


» 
tj 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


JUMLAH 


- 


» 
S 


1449,00 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


terlaksananya tugas Mempelajari dan mengumpulkan pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah 
data bahan Perencanaan dan Kepegawaian, 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data dan mengarsipkan bahan-bahan Kepegawaian, 
Umum, Keuangan dan Aset sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data yang tersedia, 


terlaksananya tugas Menganalisis data bahan Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang 
undangan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan 
yang masuk, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Kepegawaian berdasarkan jenis data yang masuk 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume dan 
jenis data yang akan diolah, 


terlaksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Kepegawaian secara periodic 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 


terlaksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Kepegawaian dalam bentuk yang telah ditetapkan 
sebagai bahan proses lebih lanjut, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


! 
Peraturan Gubernur/Bupati, 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


10 
1 


1 


- 
IM) 


13 
4 


1 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan lapoan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


is Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


3 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pengadministrasi Umum Petunjuk dan pengarahan 


Kasubbag Adm Umum dan Kepegawaian Pen Pa Konsultatif 
Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Kemen Rap: Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


oa) Tempat kerja aa kerja:9m2 


Suhu 


Ta ukuran ruangan kerja) 

Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 

berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 

Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 

komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 

almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 

disposisi 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Kursi: lunit:Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 

tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 

Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 

Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Memiliki penilaian kerja yang baik 


: G,V 

: D,P 

: lb, 3a 

: Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 13 
Tinggi badan 2. 
Berat badan - 
Postur badan 1- 


Penampilan - 


a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1 93 


c Hubungan dengan Benda NN 2) 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


: 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 


: Kepala Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 

5 Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

Analis Monitoring. Evaluasi Jabatan, Analis Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaaan, Analis Audit, Pengelola 
Data Temuan Pengawasan, Pengelolaan Penyelesaian Hasil Pengawasan 

membantu sekretaris dalam menyiapkan administrasi, menyiapkan bahan penyusunan, penghimpunan, 
mengolah, menilai dan menyimpan laporan hasil pengawasan aparat pengawasan fungsional dan melakukan 
administrasi pengaduan masyarakat, pendokumentasian dan penyajian hasil pengawasan, administrasi 
pengawasan untuk tujuan tertentu serta menyusun laporan kegiatan pengawasan secara berkala sesuai 
peraturan perundang-undangan, pedoman dan ketentuan yang berlaku untuk menunjang kelancaran Inspektorat 
Daerah 


: Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 

- Manajemen Kebijakan Publik - 
Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 


: - Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
BE ngkoordinir dalam penginventarisasian hasil 
Kegiatan 
a ngawasan dan tindak lanjut hasil pengawasan 
|. (mengatur mengatur aeimiistras laporan hasi pengawasan | mengatur aeimiistras laporan hasi pengawasan | nu ae many Paksa mba 
mengatur pelaksanaan evaluasi laporan hasil 
Kegiatan 
pengawasan 
2 Ka Lu Kaki pa SN An 


mengatur penyelenggaraan kerjasama pengawasan | Kegiatan 


menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 
atasan baik secara lisan maupun tertulis 
berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| Kegiatan 50 2 100 1,000 
sebagai bahan masukan guna kelancaran 
pelaksanaan tugas dan menghindari penyimpangan 


melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 
7 Kegiatan 1,000 
Sekretaris sesuai dengan bidang tugasnya 


JUMLAH 1575,00 


JUMLAH PEGAWAI 1 2 
Orang 


URAIAN 
terlaksananya mengkoordinir dalam penginventarisasian hasil pengawasan dan tindak lanjut hasil pengawasan 
terlaksananya pengaturan administrasi laporan hasil pengawasan 
terlaksananya pelaksanaan evaluasi laporan hasil pengawasan 
terlaksananya penyusunan laporan statistik hasil pengawasan 


terlaksananya penyelenggaraan kerjasama pengawasan 


terlaksananya penyampaian saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun tertulis 
berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas 
dan menghindari penyimpangan 


terlaksananya fungsi lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai dengan bidang tugasnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


am mmm 
few mimama—— 


Semak samaan 


Be 


mms 
(ewmmmammmama 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| URAIAN 


perundang undangan, 
Oa mngemnmayamaan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Pemerintah Kab. 
Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 
Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Sekretariat Daerah Koordinatif dan Konsultatif 
DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 3 : " 
KenAban Runbgbii Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Na Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

MejaTelepon: Lunit, Ukuran:50x40x70cm,Model 
'biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 

Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pe 
Ge keadaamtempattega Pe 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


Ea NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D, P, M,1 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur Haa 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :03 

Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 
b Administrator 5 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 


Menerima, Mengumpulkan dan mengelola Data Temuan Pengawas serta membuat tindak lanjut yang 
dikoordinasikan dengan atasan sebagai bahan untuk di tindaklanjuti dalam pengawasan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk tercapainya sesuai dengan yang diharapkan untuk 
membantu tugas sub bagian Evaluasi dan Pelaporan. 


Sarjana/S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 
WAKTU 
HASIL JUM. KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 


Mengelola Data Temuan dan Menyusun Program 

Tindak Lanjut pengawas untuk ditindaklanjuti 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan| Kegiatan 
yang berlaku sebagai bahan kajian untuk 
pengawasan selanjutnya, 

Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan, dan 
dikelompokan sesuai dengan hasil pemeriksaan 
pengawasan yang spesifikasi hal-hal yang terkait| Dokumen 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menyusun data temuan pengawasan untuk 
dibuat tindaklanjut dan sisampaikan kepadal Dokumen 
atasan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


Menyimpan dan mengarsifkan data Tindak Lanjut Bitic 00 
hasil Pemeriksaan sebagai dokumen kantor, OSN f 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 2 1,00 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 2 


JUMLAH 1568,00 


LAH 
4 
5 
0 
0 
0 
5 


1 
1 
1 
Merekap hasil Tindak Lanjut dari Pemeriksaan 
Pengawasan sebagai bahan acuan dan evaluasi 
Laporan 1 
dalam pengambilan kebijakan yang telah di 
koordinasikan dan disampaikan kepada atasan, 
1 
1 


3 
2 
2 
4 
2 
2 
0 


» 
S 


1,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


terlaksananya tugas Mengelola Data Temuan dan Menyusun Program Tindak Lanjut pengawas untuk 
ditindaklanjuti sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk 
pengawasan selanjutnya, 


terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan, dan dikelompokan sesuai dengan hasil 
pemeriksaan pengawasan yang spesifikasi hal-hal yang terkait dengan data temuan pengawasan sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Menyusun data temuan pengawasan untuk dibuat tindaklanjut dan sisampaikan kepada 
atasan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Merekap hasil Tindak Lanjut dari Pemeriksaan Pengawasan sebagai bahan acuan dan 
evaluasi dalam pengambilan kebijakan yang telah di koordinasikan dan disampaikan kepada atasan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


terlaksananya tugas Menyimpan dan mengarsifkan data Tindak Lanjut hasil Pemeriksaan sebagai dokumen 
kantor, 
terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 

F4 terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


Ss 


1 Undang-Undang, 
Peraturan Pemerintah, 
Peraturan Presiden, 


Keputusan Presiden, 


Peraturan Menteri, 


- 
2 
: 


11 Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


13 Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
14 Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


bagai pedoman 


- 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


1 Keakuratan lapoan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 


Analis Tindak Lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja:9m2 


Suhu 


Petunjuk dan pengarahan 


Pemerintah Kab. 
Muaro Jambi 


Konsultatif 


Baik 


Kendnan Kuala Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 

berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 

Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 

komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 

almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 

disposisi 


Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 


dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 


Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 


Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


Pe 


peta empat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pee Dn 


am Pe 


Ia nan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 8 Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan - 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1 03 
c Hubungan dengan Benda 1 B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 2 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


OT p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Audit 


H Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Inspektorat 
: Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 


Menerima, Mengumpulkan dan Mengolah Penyelesaian Data Temuan Pengawasan serta mengkaji sebagai bahan 
: tidak lanjut dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk tercapainya 


sesuai dengan yang diharapkan untuk kelancaran tugas Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan. 


: Sarjana / S1 


- Memiliki Sertifikasi 

- Akuntansi 

- Pengadministrasi Perkantoran 
- Ekonomi Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Pamer masi, IPENYELESA| EFEKTIF | beGawAr 
IAN (JAM) 


Mengumpulkan Data dan melakukan Pengkajian 
1 Juntuk menganalisa Data untuk kebenaran Data| Kegiatan 1 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 
Mempelajari dan Menguji Data untuk di uji 
2 Ikebenaranya sesuai dengan Audit Tim berdasrakan| Berkas 1 
ketentuan yang berlaku, 
menyusun data yang di lakukan analisis temuan 
3 Ipengawasan untuk ditindaklanjuti sebagai bahan| Berkas 1 
penyelesaian pengawasan, 
0 | 
kal 


mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai 9. 
poran 
dengan peraturan perundang-undangan, 


a 
mengevaluasi hasil data temuan pengawasan 
sebagai tolak ukur dalam pengolahan penyelesaian 
Laporan 
pengawasan untuk perencanaan program 
selanjutnya, 
a 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Kegiatan | 20 | 
JUMLAH 1440,00 1,152 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


25 2 
25 2 
20 2 
75 2 
30 2 
25 2 
20 2 


2D 
ag 
TE 
Te 
Ka ba 
Te 
IE 


URAIAN 


naran Data sesuai dengan ketentuan yang berlaku, 


aksananya tugas Mempelajari dan Menguji Data untuk di uji kebenaranya sesuai dengan Audit Tim 


erdasrakan ketentuan yang berlaku, 


terlaksananya tugas mengumpulkan Data dan melakukan Pengkajian untuk menganalisa Data untuk 


w 


terlaksananya tugas menyusun data yang di lakukan analisis temuan pengawasan untuk ditindaklanjuti sebagai 
ahan penyelesaian pengawasan, 


ES 


terlaksananya tugas mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 


s terlaksananya tugas mengevaluasi hasil data temuan pengawasan sebagai tolak ukur dalam pengolahan 
penyelesaian pengawasan untuk perencanaan program selanjutnya, 


si terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 


Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 


ken 


Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 


Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 


fo Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


- 


Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


- 


Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 


- 
2 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 


kon 


Pengarahan dan petunjuk atasan. Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


.x0 | URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 
1 Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
3 , Inspektorat Daerah $ 

1 Analis Audit Kabupaten Musrs Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 

2 Sekretaris/Para Irban Pemenaah KAB. Kolsultatif 
Muaro Jambi 

Para Kasubbag/Kasi Ka aa PaB: Koordinatif dan Hierarkis 

Muaro Jambi 


ea Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Para Kepala SKPD Kabupaten Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 5 2 : 
KendnAk Kusaban Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 


Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Terasa 
U Dkeadaan empat kera 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


Es NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja t Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


b 0 Ao cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 703 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 8 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 


2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Sekretaris Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : & 

Menerima, mengumpulkan dan mengelompokan data Pengolah monitoring dan Evaluasi hasil pemeriksaan sesuai 

4 IKTISAR JABATAN 3 prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok sub 


Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 2 DIII / diutamakan S1 


- PIM-IV 

- Manajemen Kebijakan Publik 

- Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URATAN-TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


b Diklat $ 


c Pengalaman : bi 


6 TUGAS POKOK 


Menerima dan mengumpulkan data bahan 
Pengolah Monitoring dan evaluasi hasil dari 
pemeriksaan APIP berdasarkan prosedur yang Pekan 
ditentukan untuk tindakan selanjutnya, 


Mengumpulkan dan memeriksa data hasil dari 
Monitoring sebagai bahan evaluasi sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang| Berkas 
berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis 


dan data yang tersedia, 


Menganalisis data Monitoring dan untuk dasar 
sebagai bahan evaluasi hasil temuan untuk menilai 
kinerja sesuai dengan prosedur dan peraturan 

Dokumen 
perundang-undangan yang berlaku untuk 
menghasilkan kebenaran informasi dan volume 
kegiatan berdasarkan laporan yang masuk, 


Menyusun rekapitulasi data bahan Monitoring dan 

Evaluasi berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui volume 

dan jenis data yang akan diolah, 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

bahan Monitoring dan Evaluasi secara periodic 

sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 


Mengolah dan menyajikan data bahan Monitoring 
dan Evaluasi dalam bentuk yang telah ditetapkan| Dokumen 


sebagai bahan proses lebih lanjut, 


u Be Pte da Pena asa -KSEIE 


JUMLAH 1578,00 


JUMLAH PEGAWAI Be 
Orang 


7 HASIL KERJA 
| no | URAIAN 
: terlaksananya tugas Menerima dan mengumpulkan data bahan Pengolah Monitoring dan evaluasi hasil dari 
pemeriksaan APIP berdasarkan prosedur yang ditentukan untuk tindakan selanjutnya, 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data hasil dari Monitoring sebagai bahan evaluasi sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis 
dan data yang tersedia, 


terlaksananya tugas Menganalisis data Monitoring dan untuk dasar sebagai bahan evaluasi hasil temuan untuk 
menilai kinerja sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menghasilkan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Monitoring dan Evaluasi berdasarkan jenis data yang 
masuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume 
dan jenis data yang akan diolah, 


terlaksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Monitoring dan Evaluasi secara 
periodic sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 


terlaksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Monitoring dan Evaluasi dalam bentuk yang telah 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut, 

terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 

Rs terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


Sm mama 
Afemmamaa iman 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
mama 
(ewmmmamtemmama 


.x0| URAIAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


D: Sekretaris/ Para Irban Pemerintah Kab. Kolsultatif 
Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Keenan kami Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Para Kepala SKPD Kabupaten Koordinatif dan Konsultatif 


Pengelola Monitoring dan Evaluasi Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 Ken yaah Rusdgaa Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
5 


Talak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


mb 
(eeadaamtemparteaa em 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


3 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan fa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang :03 

Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


- Pengelola Penyelesaian Hasil Pengawasan 


: Kepala Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Inspektorat 
: Kepala Sub Bidang Evaluasi dan Pelaporan 


Jabatan Fungsional : 2 


Menerima, Mengumpulkan dan Mengolah Penyelesaian Data Temuan Pengawasan serta mengkaji sebagai bahan 
1 tidak lanjut dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk tercapainya 
sesuai dengan yang diharapkan untuk kelancaran tugas Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan 


: SLTA/Sederajat/ diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima dan mengelola Penyelesaian Data 
Temuan pengawasan sesuai dengan peraturan 


perundang-undangan yang berlaku sebagai 


bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 


Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 
untuk penyelesaian pengawasan serta hal-hal 
2 Iyang terkait dengan data temuan pengawasan| Kegiatan 150 2 300 1,00 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku, 


Menyusun data temuan pengawasan untuk 
ditindaklanjuti sebagai bahan penyelesaian| Kegiatan 50 2 300 1,00 
pengawasan, 
Mengelompokkan jenis temuan Peesean kesan | 180 f2 | 

Kegiatan 50 2 300 1,00 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 


Mengevaluasi hasil data temuan pengawasan 
sebagai tolak ukur dalam pengolahan ' 
: Kegiatan 50 2 300 1,00 
penyelesaian pengawasan untuk perencanaan 
program selanjutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 150 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Menerima dan mengelola Penyelesaian Data Temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 


Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan untuk penyelesaian pengawasan serta hal-hal yang terkait 


dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


3 Menyusun data temuan pengawasan untuk ditindaklanjuti sebagai bahan penyelesaian pengawasan, 


x 


ai Mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 


s Mengevaluasi hasil data temuan pengawasan sebagai tolak ukur dalam pengolahan penyelesaian pengawasan 
untuk perencanaan program selanjutnya, 


Ka Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 
| Beraturan Pemerintah : 


2 Peraturan Pemerintah, 


ar 


ebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 


10 
11 
12 bagai pedoman 
13 

14 

1 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


asam emas 
Pe 


Keakuratan lapoan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pengelola Penyelesaian Hasil Pengawasan Petunjuk dan pengarahan 


Pemerintah Kab. 


Muaro Jambi Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


.x0| ASPEK FAKTOR 


| | Tempat kerja Nana kerja:9m2 


Suhu 


ea 
dengan ukuran ruangan kerja) 

Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 


dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 


Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 


Filingcabinet: Lunit,Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


Pe 


Tatan empat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pee l PA 


apem Po 


Seo 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
Kondisi Fisik 


f 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan - 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


por p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


i Pengelola Data Temuan Pengawasan 


: Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Inspektorat Daerah 
: Kepala Sub Evaluasi dan Pelaporan 


Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pengawas serta mengkaji sebagai bahan evaluasi 
: dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk tercapainya sesuai dengan 


yang diharapkan. 


: SLTA/Sederajat/diutamakan S1 
- Manajemen Kebijakan Publik - 


: Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan Ha z6 » 300 
yang berlaku sebagai bahan kajian untuk egiatan 
pengawasan selanjutnya, 
mempelajari dan mengkaji hasil data temuan, 

ifikasi hal-hal terkait d data t 
spesifikasi al yang terkait dengan data temuan| n ekas s0 9 300 
pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 


menyusun data temuan pengawasan untuk Berk 50 300 
ditindaklanjuti, Haa 2 
mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai 

d . Laporan 50 1 150 
engan peraturan perundang-undangan, 

mengevaluasi hasil data temuan pengawasan 

sebagai tolak ukur dalam perencanaan program| Laporan 50 2 300 
selanjutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


terlaksananya kegiatan menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 


terlaksananya kegiatan mempelajari dan mengkaji hasil data temuan, spesifikasi hal-hal yang terkait dengan 
data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya menyusun data temuan pengawasan untuk ditindaklanjuti, 
- terlaksananya tugas mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 
s terlaksananya tugas mengevaluasi hasil data temuan pengawasan sebagai tolak ukur dalam perencanaan 
program selanjutnya, 
|. terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 
Basa Sinaga 


Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Pemain 
Pemai 
Pesan mama 
D 
n 


Da 


Be 
omtmmammanamaa 
(wanna 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pengelola Data Temuan Pengawasan Petunjuk dan pengarahan 


P' intah Kab. 
Sekretaris/Para Irban Hana 1 Ki Kolsultatif 
Muaro Jambi 


P' intah Kab. 
3 Para Kasubbag/Kasi Hakan 3 Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Letak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pa 
Pa NN 
Cesar aa 


£ NAMA RESIKO PENYEBAB 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja £ Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
5 pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
£ Kondisi Fisik £ 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan ia 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan z 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 


Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN H 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadminitrasi 


Memimpin Subbagian Perencanaan dalam menyiapkan bahan penyusunan, pengendalian rencana dan program 
kerja pengawasan, menghimpun dan menyiapkan rencana peraturan perundang-undangan, dokumentasi dan 
pengolahan data sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku, pedoman dan 


ketentuan yang berlaku untuk menunjang kelancaran Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 

- Manajemen Kebijakan Publik - 
Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 


- Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Peang masn, IPENYELESA| EFEKTIF | prcawar 
IAN (JAM) 


10 


menghimpun mempelajari peraturan 
perundang- Aa Bag dan petunjuk teknis yang 
berkaitan dengan tugas sub bagian perencanaan| Kegiatan 1,000 
dalam rangka kelancaran tugas sekretariat 
Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
menyusun Program Kerja dan Kegiatan Inspektorat 
Daerah Kabupaten Muaro Jambi yang berpedoman| Kegiatan 20 2 40 
pada Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
mengkoordinasikan penyipan rencana dan program 
ag PAN an bai Kegiatan 150 3 450 
Kegiatan Pengawasan dan fasilitasi 
mengatur dalam Penyusunan Rencana Kerja 
Anggaran dan Dokumen Pelaksana Anggaran| Kegiatan 75 ,000 
Inspektorat serta dokumen pelengkap lainnya 
mengatur penyusunan rencana strategis kasi 7s 5 120 
Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi egiatan 


mengatur dalam menyiapkan dokumentasi dan 

pengolahan data dalam perencanaan pengawasan Kah 1z0 3 a50 
dan rencana Kerja Pengawasan Inspektorat Daerah KErAAN 

Kabupaten Muaro Jambi 

menyampaikan saran dan pertimbangan kepada 

atasan baik secara lisan maupun tertulis 

berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku| Kegiatan 70 
sebagai bahan masukan guna kelancaran 

pelaksanaan tugas dan menghindari penyimpangan 


membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas| Kegiatan 
berjalan lancar 
melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 

Kegiatan 
instruksi atasan 


membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program| Kegiatan 
selanjutnya 
JUMLAH 1655,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


terlaksananya penghimpunan dan mempelajari peraturan perundang-undangan dan petunjuk teknis yang 
berkaitan dengan tugas sub bagian perencanaan dalam rangka kelancaran tugas sekretariat Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro Jambi 


2 terlaksananya Program Kerja dan Kegiatan Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi yang berpedoman pada 
Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
terlaksananya koordinasikan penyipan rencana dan program Kegiatan Pengawasan dan fasilitasi 


P1 terlaksananya Penyusunan Rencana Kerja Anggaran dan Dokumen Pelaksana Anggaran Inspektorat serta 
dokumen pelengkap lainnya 
terlaksananya penyusunan rencana strategis Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


terlaksananya menyiapkan dokumentasi dan pengolahan data dalam perencanaan pengawasan dan rencana 
Kerja Pengawasan Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


berdasarkan kajian dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan masukan guna kelancaran pelaksanaan tugas 
dan menghindari penyimpangan 


terlaksananya pembagian tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar 


lg terlaksananya penyiapan saran dan pertimbangan kepada atasan baik secara lisan maupun tertulis 
7 


9 | terlaksananya tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi atasan 
9 terlaksananya pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


8 BAHAN KERJA 


Sm mama 
few mia 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
mama 
(ewmmmantemmma 


.x0| URAIAN 


perundang undangan, 
Oa mogemmamnamman 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Pemerintah Kab. 


Jambi Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Sekretariat Daerah Koordinatif dan Konsultatif 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


po 


- 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 : 2 : 
Keadaan Ruangah Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


2 Tetak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

MejaTelepon: Lunit, Ukuran:50x40x70cm,Model 
'biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 
LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 

Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pe On 
Pa NN an 
Pe 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


$ Memiliki penilaian kerja yang baik. 


: G,V 
5 D, P, M,I 
: lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
f pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 D2 Oo cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang :03 
c Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


N 


6 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


pop 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Perencanaan 


Menerima, mencatat, menyimpan surat serta merencanakan Program Kegiatan di Inspektorat Daerah Kabupaten 
3 Muaro Jambi dan dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Perencanaan. 


2 Sarjana / S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
8 - Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


WAKTU 
Kg Jin ms PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 
Membuat rencana Program Kegiatan Inspektorat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku, 


IR 
Program 

2 Berkas 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan laporan 
perencanaan dan Program sebagai acuan kegiatan 

3 : F Tugas 
yang akan dilaksanakan sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka 
penyusunan laporan perencanaan, 

IT 

In 


dan 


Ka 
Busi 


— 
1 


ma 


1 
Mengumpulkan : 
Perencanaan Kegiatan selama satu tahun, 


mengkaji 


90 
70 
50 
Mengelompokkan Program Kegiatan sesuai 
peraturan dan peraturan perundang-undangan| Kegiatan 70 000 
yang belaku, 
Mendokumentasikan Administrasi rencana program 
sesuai peraturan perundang-undangan yang| Kegiatan 170 000 
berlaku, 
150 
30 000 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 2 Lao Do 1000 | 
Pem 

1,00 

Orang 


95 
85 
75 
85 
85 
75 
7 |Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 65 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


terlaksananya tugas Membuat rencana Program Kegiatan Inspektorat sesuai dengan prosedur dan peraturan 


perundang-undangan yang berlaku, 
terlaksananya tugas Mengumpulkan dan mengkaji Program Perencanaan Kegiatan selama satu tahun, 


terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
laporan perencanaan dan Program sebagai acuan kegiatan yang akan dilaksanakan sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka penyusunan laporan perencanaan, 


5 terlaksananya tugas Mengelompokkan Program Kegiatan sesuai peraturan dan peraturan perundang-undangan 
yang belaku, 
s terlaksananya tugas Mendokumentasikan Administrasi rencana program sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 
| terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


mma sama 

Amma im 

aa 

Ia an 
Peraturan Gubernur/Bupati, Io Sebagaipedoman pedoman 


asam Oemmmemamaa 


Bo 


Ai mmmmmameminaamamaa 
(ewmmmamtemmma 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Sekretaris/ Para Irban Pemennghikak, Kolsultatif 
Muaro Jambi 

Para Kasubbag/Kasi Nan nu Wed Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


g Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif dan Konsultatif 
| 5 | Para Kepala SKPD Kabupaten 5. dan Konsultatif 


Analis Perencanaan dan Program Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
— mna 


REA AAT RObaKn Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Nas Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pe en 
Pa NN an 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik g Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
| | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. | Dokumen | 20 | 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Menerima dan mengolah data bahan Perencanaan yang dilengkapi data hasil laporan respon dan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk memperoleh kegiatan Program Kerja agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian 


SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui| Kegiatan 
macam, metode dan teknik dalam mengolah data 
bahan pelaporan dan Evaluasi Anggaran APBD : 
Mengumpulkan dan memeriksa data bahan 
Pelaporan APBD sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku| Berkas 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan 
data yang tersedia, 
Menganalisis data bahan Evaluasi sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran| Tugas 
informasi dan volume kegiatan berdasarkan 
laporan yang masuk, 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

bahan Perencanaan secara periodic sesuai 

dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 

langkah pemecahannya, 


1 

1 
Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan 
berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah, 

1 
Mengolah dan menyajikan data bahan Evaluasi 
dan Pelaporan dalam bentuk yang telah| Kegiatan 
ditetapkan sebagai bahan proses lebihlanjut, 

1 


1,00 


25 
12 
95 
35 
44 
25 
20 


JUMLAH 1470,00 1,176 


JUMLAH PEGAWAI 1:90 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


terlaksananya tugas Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data bahan pelaporan 
dan Evaluasi Anggaran APBD , 


terlaksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data bahan Pelaporan APBD sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data yang 
tersedia, 


Menganalisis data bahan Evaluasi sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan berdasarkan jenis data yang masuk 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume dan 
jenis data yang akan diolah, 


terlaksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Perencanaan secara periodic 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya, 


terlaksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Evaluasi dan Pelaporan dalam bentuk yang telah 
ditetapkan sebagai bahan proses lebihlanjut, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 


2 : 
Peraturan Gubernur/Bupati, 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


13 Instruksi Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan lapoan keuangan, 


p) Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Ri Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


g 
Be 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretariat 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Inspektorat Daerah buruk dan bb eatahani 
Kegiatan APBD Kabupaten Muaro y peng 


Jambi 


Sekretaris dan para Irban Mena Kab: Konsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi aan pasar and Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


1 
Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


2 
3 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


.x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja:9m2 


Kadayan Ruangah Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Letak 
Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 


biro kecil 

berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 

Warna:coklat atau warna lain yang disesuaikan 
dengan 

komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 

almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 

disposisi 


Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 

tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 


Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 


Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan - 
e Postur badan - 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
c Hubungan dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


porn 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


3 Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Kepala Inspektorat Kabupaten muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bidang Perencanaan 


Menerima, mencatat, menyimpan surat serta merencanakan Program Kegiatan di Inspektorat Daerah Kabupaten 
: Muaro Jambi dan dokumen lainnya sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Perencanaan. 


: SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Menerima,mencatat dan membuat rencana 
Program Kegiatan Inspektorat sesuai dengan P 

Kegiatan 23 2 246 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 


Mengumpulkan dan mengkaji Program 
2 1 : Berkas 25 2 250 
Perencanaan Kegiatan selama, 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 

dan hal-hal yang terkait dengan laporan 

perencanaan sesuai peraturan perundang- Tugas 45 2 290 
undangan yang berlaku dalam rangka penyusunan 

laporan perencanaan, 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 

aktif sesuai peraturan dan peraturan perundang-| Kegiatan 112 1 112 ,000 
undanganyang belaku, 

sesuai peraturan perundang-undangan yang Kegiatan 132 2 264 
berlaku, 


JUMLAH 1432,00 


JUMLAH PEGAWAI Ka Dasi 
Orang 


URAIAN 


Menerima,mencatat dan membuat rencana Program Kegiatan Inspektorat sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Mengumpulkan dan mengkaji Program Perencanaan Kegiatan selama, 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan laporan perencanaan 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku dalam rangka penyusunan laporan perencanaan, 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan peraturan perundang- 
undanganyang belaku, 
Mendokumentasikan Administrasi rencana program sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


am mmm 
few mimama—— 


Semak esmemanaa 


Be 
mamanya 
(femmmamemmamaa 


x0| URAIAN 


Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Sekretaris/Para Irban Pemerah Kah, Kolsultatif 
Muaro Jambi 

Para Kasubbag/Kasi Me nennen Keta Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


2 Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait | Koordinatif dan Konsultatif dan Konsultatif 
| 5 | Para Kepala SKPD Kabupaten Pe dan Konsultatif 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
Keadaan Boaaean dengan ukuran ruangan kerja) 


2 Maa Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Me NN Gn 
(eomma tempatea  Peri 
Pa 


Bi NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data “D2 
b Hubungan dengan orang "03 
Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


OT p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
| | Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bahan Perencanaan 


Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Inspektorat Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Menerima dan mengolah data bahan Perencanaan yang dilengkapi data hasil laporan respon dan sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk memperoleh kegiatan Program Kerja agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian 


SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 
WAKTU 
HASIL JUM. KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
TAN) aan 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui| Kegiatan 1 250 
macam, metode dan teknik dalam mengolah data 
bahan Perencanaan, 
Mengumpulkan dan memeriksa data bahan 
Perencanaan sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku| Berkas 1 224 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan 
data yang tersedia, 
Menganalisis data bahan Perencanaan sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk menghasilkan| Tugas 190 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk, 
Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan 
berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-| Kegiatan 178 
undangan yang berlaku untuk mengetahui 
volume dan jenis data yang akan diolah, 
Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
bahan Perencanaan dan Kepegawaian secara 
periodic sesuai dengan prosedur dan peraturan| Kegiatan 1 270 
perundang-undangan yang berlaku untuk 
mengetahui langkah pemecahannya, 
Mengolah dan menyajikan data bahan 
Perencanaan dan Kepegawaian dalam bentuk PENS 8 
yang telah ditetapkan sebagai bahan proses Ka Sauna 
lebihlanjut, 


8 
: 
JUMLAH 1470,00 1,176 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


LAH 
5 
2 
5 
5 


200 | 


,00 
,00 
,00 
,00 
,00 
,00 


2 
1 
95 
3 
44 
2 

0 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


aksananya tugas Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik dalam mengolah data bahan 
Perencanaan, 


aksananya tugas Mengumpulkan dan memeriksa data bahan Perencanaan sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data yang 
tersedia, 


terlaksananya tugas Menganalisis data bahan Perencanaan sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang 
undangan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan 
yang masuk, 


terlaksananya tugas Menyusun rekapitulasi data bahan Perencanaan berdasarkan jenis data yang masuk 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui volume dan 
jenis data yang akan diolah, 


terlaksananya tugas Mencatat perkembangan dan permasalahan data bahan Perencanaan dan Kepegawaian 
secara periodic sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mengetahui 
langkah pemecahannya, 

aksananya tugas Mengolah dan menyajikan data bahan Perencanaan dan Kepegawaian dalam bentuk yang 
telah ditetapkan sebagai bahan proses lebihlanjut, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


e 
er: 
er: 


terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 
5 


2 , 
2 , 
1 Peraturan Gubernur/Bupati, 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


i Sebagai pedoman 
lal Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Pemerintah, bagai pedoman 
» 


1 


13 Instruksi Gubernur/ Bupati 
4 


1 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan perundaang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


|| kenuratantapoan keuangan Keakuratan lapoan keuangan, 


p) Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Ri Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


s 
a————— 
| | membertintomasiataumenotaknya: Memberi informasi atau menolaknya, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretariat 
Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


: Sekretaris dan para Irban Mena Kab: Konsultatif 


Pengelola Bahan Perencanaan Petunjuk dan pengarahan 


Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi aan pasar and Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


.x0| ASPEK FAKTOR 


| | Tempat kerja Ng kerja:9m2 


Suhu 
Pe er 


4 Kadayan Ruangah Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Letak 
Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 


Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 

tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 

kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 

hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 


Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 

sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 

imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 

disesuaikan dengan komposisi warna 

Meja kerja 


Filingcabinet: lunit, Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
Kondisi Fisik : 


- 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan - 


Postur badan - 


b 0 Ao v » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 


c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Inspektur Pembantu Wilayah I 
2 KODE JABATAN 6 - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya 2 Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 

b JPT Pratama : Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

c Administrator $ Inspektur Pembantu Wilayah I 

d Pengawas : Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 

e Pelaksana : - 

f Jabatan Fungsional : - 

Membantu Inspektur Daerah dalam melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terhadap pengelolaan 

4 IKTISAR JABATAN : Keuangan, Kinerja dan Urusan Pemerintahan Daerah pada perangkat Daerah melalui Audit, Reviu, Evaluasi, 


Pemantauan dan Tindak Lanjut serta kegiatan Pengawasan lainnya 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 3 Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan - 

Manajemen Kebijakan Publik - 
b Diklat g Manajemen Perencanaan Pembangunan 

- Pengadaan Barang dan Jasa 

- Diklat Kepemipinan Tk. IV 


Pp L . - Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 
ka engalaman " - Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


6 TUGAS POKOK 
URAIAN TUGAS 


malakukan penyusunan kebijakan terkait 
pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat 
daerah 

melaksanakan perencanaan program 
pengawasan terhadap pelaksanaan tugas 
fungsi perangkat daerah 

melakukan koordinasi pelaksanaan pengawasan 


penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 


melakukan pengawasan keuangan dan kinerja 

Kegiatan 35 5 105 
perangkat daerah 
melakukan pengawasan terhadap penyelenggraan 
urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang| Kegiatan 35 3 105 
tugas perangkat daerah 


menyiapkan perumusan kebijakan dan fasilitasi 
pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah 
daerah 

melaksanakan kerja sama pelaksanaan 
7 Ipengawasan dengan aparat pengawas internal 


pemerintah lainnya 


melakukan pemantauan dan pemutahiran tindak 
6 . Kegiatan 75 3 225 
lanjut hasil pengawasan 
melakukan penyusunan laporan hasil pengawasan 
Kegiatan 70 2 


melaksanakan reviu naskah hasil pengawasan, 
laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal 
hasil pengawasan 


melaksanakan pemaparan hasil pengawasan 


melaksanakan penetapan penyelesaian tindak 
lanjut hasil pengawasan 


memberikan pelayanan fasilitasi dan konsultasi 


pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 


melaksanakan fungsi lainnya yang di berikan oleh 
4 Kegiatan 30 2 1,000 
Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 


JUMLAH 1700,00 1,360 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no URAIAN 
terlaksananya penyusunan kebijakan terkait pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat daerah 
5 terlaksananya penyusunan perencanaan program dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi 
perangkat daerah 
terlaksananya koordinasi pelaksanaan pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 
terlaksananyapengawasan keuangan dan kinerja perangkat daerah 
5 terlaksananya pengawasan terhadap penyelenggraan urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang tugas 
perangkat daerah 
terlaksananya kegiatan perumusan kebijakan dan fasilitasi pengawasan penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah 
terlaksananya kerja sama pelaksanaan pengawasan dengan aparat pengawas internal pemerintah lainnya 
a terlaksananya pemantauan dan pemutahiran tindak lanjut hasil pengawasan 
jae terlaksananya penyusunan laporan hasil pengawasan 
terlaksananya reviu naskah hasil pengawasan, laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal hasil 
pengawasan 
terlaksananya pemaparan hasil pengawasan 
terlaksananya penetapan penyelesaian tindak lanjut hasil pengawasan 
terlaksananya pelayanan fasilitasi dan konsultasi pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 
terlaksananya fungsi lainnya yang di berikan oleh Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 


emak ema 
Ae Pemmaa 
ema irama 
Sesama 
efemmtami  mian —— 
Dela mma 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BA Ae 


Be 
ommtmmemmanaamaa 
ewean 


BE 
peraturan perundang undangan, 
efwamarmamanatmnamaman 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab. 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris Daerah Pelan Koordinatif dan Konsultatif 
Daerah 


SKPD / OPD 
terkait 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait 


Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat| Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g o 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 : 
Keddain Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang 
disesuaikan dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Tetek Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakme 
mo,lembardisposisi 

MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mo 
del:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandara 
nrendah:Sandaran dan dudukan beralas 
karet atau busa dibungkusi mitalisir atau 
kain bludru warna hitam atau warna lain 
LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu 
kelas I dan kaca, Warna:coklat atau warna 
lain yang disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lun 
it'(Ukuran:47x62x132cm,Model:biasafberlaci 
4),Bahan:platbesi,Warna:lightgrey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruanganJamdinding: lunit 
Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pa 
Pa NN 
aa 


5 NAMA RESIKO PENYEBAB 


& Memiliki penilaian kerja yang baik. 


3 G,V 
: D, P, M, 1 
2 lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 
: Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 


mb 0 A2 Oo Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 

c Pengawas : Inspektur Pembantu Wilayah I 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 

Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pemeriksaan serta mengkaji dan mengola data 

4 IKTISAR JABATAN : tersebut sebagai bahan dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 


tercapainya sesuai dengan yang diharapkan dalam rangka kelancaran tugas Inspektur Pembantu Wilayah I. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan - SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
b Diklat : - Administrasi Perkantoran - 
Manajemen Pembangunan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Kegiatan 150 
yang berlaku sebagai bahan kajian untuk 
pengawasan selanjutnya, 


mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 
pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 

Berkas 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan, 


c Pengalaman : x 


6 TUGAS POKOK 


melaksanakan tugas dari atasan mengenai data 
pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


erlaksananya tugas Menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 


terlaksananya tugas mempelajari dan mengkaji hasil data temuan pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


erlaksananya tugas menyusun data pemeriksaan untuk ditindaklanjuti, 
sunah tugas mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
ndangan, 


erlaksananya tugas melaksanakan tugas dari atasan mengenai data pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 


erlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
erlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


mma sama 
2 Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 


Pengarahan dan petunjuk atasan. Sebagai rincian tindak lanjut 


bagai pedoman 


Kej 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


1 Keakuratan laporan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Pal Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Inspektur Pembantu 
Wilayah I 


Sekretaris/Para Irban Pen anan Rt Kolsultatif 
Muaro Jambi 

Para Kasubbag/Kasi Temeunah bai Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 


Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


(1 Tempatkeja TI Ruangkerja:9m2 | kerja Ruang kerja: 9 m2 
aa 
pa 


2 Rendam muand an Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


2 La Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4):Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pe NN Gn 
Gekeadaantemparea Pe 
Caesar aa 


14 RESIKO BAHAYA 


Es NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja $ Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G, V 

c Temperamen Kerja : D, P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 Lo cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Inspektur Pembantu Wilayah II 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Inspektur Pembantu Wilayah II 

c Pengawas : 

d Pelaksana $ - 

e Jabatan Fungsional : 2 

Membantu Inspektur Daerah dalam melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terhadap pengelolaan 

4 IKTISAR JABATAN : Keuangan, Kinerja dan Urusan Pemerintahan Daerah pada perangkat Daerah melalui Audit, Reviu, Evaluasi, 


Pemantauan dan Tindak Lanjut serta kegiatan Pengawasan lainnya 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diutamakan Pendidikan Minimal S1 
- Memiliki Sertifikasi Pengawasan - 
Manajemen Kebijakan Publik - 
b Diklat £ Manajemen Perencanaan Pembangunan 


- Pengadaan Barang dan Jasa 
- Diklat Kepemipinan Tk. IV 


- Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 


€ Pengalaman - Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Kapat PENYELESA| EFEKTIF Aa 
IAN (JAM) 


malakukan penyusunan kebijakan terkait 
pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat| Kegiatan 35 3 105 
daerah 
melaksanakan perencanaan program dan 
pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan| Kegiatan 65 3 195 1,000 
fungsi perangkat daerah 
melakukan koordinasi pelaksanaan pengawasan 
70 3 210 1,000 
1,000 
perangkat daerah 


melakukan pengawasan terhadap penyelenggraan 
urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang| Kegiatan 5 3 105 1,000 
tugas perangkat daerah 
menyiapkan perumusan kebijakan dan fasilitasi 
pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah| Kegiatan 3 1,000 
daerah 
melaksanakan kerja sama pelaksanaan 
7 Ipengawasan dengan aparat pengawas internall Kegiatan 5 3 75 1,000 
pemerintah lainnya 
melakukan pemantauan dan pemutahiran tindak 
' . Kegiatan 75 3 225 1,000 
lanjut hasil pengawasan 
melakukan penyusunan laporan hasil pengawasan 
Kegiatan 70 2 140 1,000 
melaksanakan reviu naskah hasil pengawasan, 
laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal| Kegiatan 15 3 45 1,000 
hasil pengawasan 
melaksanakan penetapan penyelesaian tindak ' 
2 lari , Kegiatan 70 2 140 1,000 
anjut hasil pengawasan 
memberikan pelayanan fasilitasi dan konsultasi 
3 Ipelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah | ke giatan 35 3 105 1.000 
melaksanakan fungsi lainnya yang di berikan oleh 
4 Kegiatan 30 2 1,000 
Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 
JUMLAH 1700,00 | 1360 | 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


' Kegiatan 
penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 


melakukan pengawasan keuangan dan kinerja 
Kegiatan 35 


1 (melaksanakan pemaparan hasil pengawasan Kegiatan 6 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


1 terlaksananya penyusunan kebijakan terkait pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat daerah 
terlaksananya penyusunan perencanaan program dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi 
perangkat daerah 
terlaksananya koordinasi pelaksanaan pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 
terlaksananyapengawasan keuangan dan kinerja perangkat daerah 

5 terlaksananya pengawasan terhadap penyelenggraan urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang tugas 
perangkat daerah 
terlaksananya kegiatan perumusan kebijakan dan fasilitasi pengawasan penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah 

terlaksananya kerja sama pelaksanaan pengawasan dengan aparat pengawas internal pemerintah lainnya 


R terlaksananya pemantauan dan pemutahiran tindak lanjut hasil pengawasan 

ag terlaksananya penyusunan laporan hasil pengawasan 
terlaksananya reviu naskah hasil pengawasan, laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal hasil 
pengawasan 

terlaksananya pemaparan hasil pengawasan 

terlaksananya penetapan penyelesaian tindak lanjut hasil pengawasan 

terlaksananya pelayanan fasilitasi dan konsultasi pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 

terlaksananya fungsi lainnya yang di berikan oleh Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 


ma sama araa 
aa 
Ia 
an 
5 
Peraturan Gubernur/Bupati, | Sebagaipedoman | pedoman 

Aa 
Ae 
PP an 
Dalem ma 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


Be 
ommtmammanamaan 
ewammamemmsa 


i Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang undangan, 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kerja bawahan, 


owtomntumumsemmman 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pemerintah Kab. 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris Daerah Henna Koordinatif dan Konsultatif 
Daerah 


SKPD / OPD 
terkait 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait 


Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat| Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 5 
Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang 
disesuaikan dengan ukuran ruangan kerja) 


- tetek Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakme 
mo,lembardisposisi 

MejaTelepon: lunit, Ukuran:50x40x70cm,Mo 
del:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandara 
nrendah,Sandaran dan dudukan beralas 
karet atau busa dibungkusi mitalisir atau 
kain bludru warna hitam atau warna lain 
LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu 
kelas I dan kaca: Warna:coklat atau warna 
lain yang disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lun 
itsUkuran:47x62x132cm,Model:biasafberlaci 
4),Bahan:platbesi,Warna:lightgrey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruanganJamdinding: lunit 
Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pa 
PN 
aa 


5 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


po cc 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 0 0 » 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,v 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 

KODE JABATAN 5 - 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama : Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Administrator : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 

Pengawas $ Inspektur Pembantu Wilayah II 

Pelaksana : - 

Jabatan Fungsional : £ 


N 


opor p 


Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pemeriksaan serta mengkaji dan mengola data 
4 IKTISAR JABATAN $ tersebut sebagai bahan dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
tercapainya sesuai dengan yang diharapkan dalam rangka kelancaran tugas Inspektur Pembantu Wilayah II 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan . SLTA/Sederajat diutamakan S1 


b Diklat $ “ 
- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman 2 3 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa Data Temuan 
pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian 


untuk pengawasan selanjutnya, 
Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 


pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 


peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menyusun data pemeriksaan untuk 
ditindaklanjuti, 


Mengelompokkan jenis temuan pengawasan 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 

Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data 

pemeriksaan sebagai tolak ukur  dalaml| Laporan 150 3 450 
perencanaan program selanjutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 150 150 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


no URAIAN 
7 terlaksananya tugas Menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 
terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang 
terkait dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Menyusun data pemeriksaan untuk ditindaklanjuti, 


& terlaksananya tugas Mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 
5 terlaksananya tugas Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 
a terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ama samaan 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


1 Peraturan Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


3 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


ap emak sma 


Be 


ommtmmonmtnsanamana 
(ewmmammsamasa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


xo| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Inspektur Pembantu 


Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan Wilayah II 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris dan para Irban Pemenntah Ka | Konsultatif 
Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Pan Kab Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkai Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| 1 | Tempat kerja an kerja:9m2 


Suhu 
bapa ————————————— 


Kedalan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Letak 
Meja: lunit, Ukuran: 160x75x75cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 
Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm:,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 
kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel,Warna: 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 
Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 
sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
Meja kerja 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 
(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0gK0o 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe 


UE Dokeadaan empat kera 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Nan JA 


In jaan 


Se 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan :- 

f Penampilan 1 

a Hubungan dengan data D2 

b Hubungan dengan orang 1: 03 

c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Inspektur Pembantu Wilayah III 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 4 Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Inspektur Pembantu Wilayah III 

c Pengawas : 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 

Membantu Inspektur Daerah dalam melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terhadap pengelolaan 

4 IKTISAR JABATAN : Keuangan, Kinerja dan Urusan Pemerintahan Daerah pada perangkat Daerah melalui Audit, Reviu, Evaluasi, 


Pemantauan dan Tindak Lanjut serta kegiatan Pengawasan lainnya 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan - 

Manajemen Kebijakan Publik - 
b Diklat $ Manajemen Perencanaan Pembangunan 

- Pengadaan Barang dan Jasa 

- Diklat Kepemipinan Tk. IV 


- Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 
- Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


HASIL 
URAIAN.TUGAS KERJA PEGAWAI 
malakukan penyusunan kebijakan terkait 
pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat| Kegiatan 
ksanakan perencanaan program dan 
pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan| Kegiatan 
fungsi perangkat daerah 
akukan koordinasi pelaksanaan pengawasan 
Kegiatan 
penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 
akukan pengawasan keuangan dan kinerja 
Kegiatan 
angkat daerah 


ksanakan kerja sama pelaksanaan 
pengawasan dengan aparat pengawas internall Kegiatan 
pemerintah lainnya 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


elakukan pemantauan dan pemutahiran tindak 
Kegiatan 
anjut hasil pengawasan 
akukan penyusunan laporan hasil pengawasan 
Kegiatan 


aksanakan reviu naskah hasil pengawasan, 
laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal| Kegiatan 


hasil pengawasan 


aksanakan pemaparan hasil pengawasan 


elaksanakan penetapan penyelesaian tindak 
L Kegiatan 
anjut hasil pengawasan 


ksanakan fungsi lainnya yang di berikan oleh 
Kegiatan 
Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 
JUMLAH 1700,00 1,360 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


terlaksananya penyusunan kebijakan terkait pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat daerah 


terlaksananya penyusunan perencanaan program dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi 
perangkat daerah 

terlaksananya koordinasi pelaksanaan pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 
terlaksananyapengawasan keuangan dan kinerja perangkat daerah 


terlaksananya pengawasan terhadap penyelenggraan urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang tugas 
perangkat daerah 


terlaksananya kegiatan perumusan kebijakan dan fasilitasi pengawasan penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah 

terlaksananya kerja sama pelaksanaan pengawasan dengan aparat pengawas internal pemerintah lainnya 
terlaksananya pemantauan dan pemutahiran tindak lanjut hasil pengawasan 

terlaksananya penyusunan laporan hasil pengawasan 


terlaksananya reviu naskah hasil pengawasan, laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal hasil 
pengawasan 


8 BAHAN KERJA : 


Peraturan Gubernur/Bupati, 
Keputusan Gubernur/Bupati, 
Instruksi Gubernur/Bupati, 
Surat Edaran Gubernur/Bupati: 
Pengarahan dan petunjuk atasan, dan 


lau) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bi PA 


Ae — 1 
Keakuratan laporan keuangan, 


Menegur yang tidak PS — secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang undangan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintah Kab. 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris Daerah SANA Koordinatif dan Konsultatif 
Daerah 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait| SKPD/OPD terkait| Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


Es 
1 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kacaSmm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakme 
mo,lembardisposisi 


MejaTelepon: Lunit, Ukuran:50x40x70cm,Mo 
del:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit: Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandara 
nrendah,Sandaran dan dudukan beralas 
karet atau busa dibungkusi mitalisir atau 
kain bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu 
kelas I dan kaca: Warna:coklat atau warna 
lain yang disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lun 
it,Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci 
4),Bahan:platbesi,Warna:lightgrey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Dao 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cv » 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,v 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
2 KODE JABATAN 5 - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
c Pengawas $ Inspektur Pembantu Wilayah III 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : £ 


Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pemeriksaan serta mengkaji dan mengola data 
4 IKTISAR JABATAN : tersebut sebagai bahan dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
tercapainya sesuai dengan yang diharapkan dalam rangka kelancaran tugas Inspektur Pembantu Wilayah III 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA/Sederajat diutamakan S1 


b Diklat : - 
- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 
- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman $ « 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa Data Temuan 
pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
3 450 ,00 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian 
untuk pengawasan selanjutnya, 


Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 


URAIAN TUGAS 


pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 


peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menyusun data pemeriksaan untuk 
ditindaklanjuti, 


Mengelompokkan jenis temuan pengawasan 
5 Laporan 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 


Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data 
pemeriksaan sebagai tolak ukur  dalaml| Laporan 150 3 450 
perencanaan program selanjutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 150 150 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. Kegiatan 2 40 


JUMLAH 2740,00 2,192 


JUMLAH PEGAWAI 22 
Orang 


7 HASIL KERJA 


no URAIAN 


terlaksananya tugas Menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian untuk pengawasan selanjutnya, 


terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang 
terkait dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Menyusun data pemeriksaan untuk ditindaklanjuti, 


5 terlaksananya tugas Mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 
5 terlaksananya tugas Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 
| terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ama samaan 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


1 Peraturan Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


3 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan Sebagai pedoman 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


ap emak sma 


Be 


ommtmmonmtnsanamana 
(ewmmammsamasa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| URAIAN 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Inspektur Pembantu 


Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan Wilayah II 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris dan para Irban Pemennan sada Konsultatif 
Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Pernah na Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja:9m2 


Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Letak 
Meja: lunit, Ukuran: 160x75x75cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 
Kursi: lunit,Ukuran:50x50x45cm:,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 
kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel,Warna: 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 
Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 
sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
Meja kerja 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 
(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0gK0o 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe 


UE Dokeadaan empat kera 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Nan JA 


In jaan 


Se 


Memiliki penilaian kerja yang baik 


G,V 

D,P 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan :- 

f Penampilan 1 

a Hubungan dengan data D2 

b Hubungan dengan orang 1: 03 

c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


pon 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Inspektur Pembantu Wilayah IV 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan 


Membantu Inspektur Daerah dalam melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terhadap pengelolaan 
Keuangan, Kinerja dan Urusan Pemerintahan Daerah pada perangkat Daerah melalui Audit, Reviu, 


Evaluasi, Pemantauan dan Tindak Lanjut serta kegiatan Pengawasan lainnya 


Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 

- Manajemen Kebijakan Publik 

- Manajemen Perencanaan Pembangunan 
- Pengadaan Barang dan Jasa 

- Diklat Kepemipinan Tk. IV 


- Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 
- Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


NO URAIAN TUGAS Kam Aa PENYELESA | EFEKTIF aa AI 
IAN (JAM) | (JAM) 
malakukan penyusunan kebijakan terkait 
1 (pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat| Kegiatan 35 3 105 1,000 
daerah 
melaksanakan — perencanaan program dan 
2 Ipengawasan terhadap pelaksanaan tugas danl Kegiatan 65 3 195 1,000 


fungsi perangkat daerah 


melakukan koordinasi pelaksanaan pengawasan 


Kegiatan 210 1,000 
penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 


akukan pengawasan keuangan dan kinerja 


angkat daerah 


akukan pengawasan terhadap penyelenggraan 
urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang 


1,000 
1,000 


1,000 


tugas perangkat daerah 


menyiapkan perumusan kebijakan dan fasilitasi 
pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah| Kegiatan 


lp engawasan 


aksanakan pemaparan hasil pengawasan 


aksanakan penetapan penyelesaian tindak 
2 Kegiatan 
Sa hasil pengawasan 


memberikan pelayanan fasilitasi dan konsultasi 


ksanakan reviu naskah hasil pengawasan, 
an hasil pengawasan, dan koreksi internall Kegiatan 1,000 


1,000 
1,000 


pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 


melaksanakan fungsi lainnya yang di berikan oleh 


| FE 
ksanakan kerja sama pelaksanaan 
pengawasan dengan aparat pengawas internal i 75 
pemerintah lainnya 
kukan pemantauan dan pemutahiran tindak 
i 225 
jut hasil pengawasan 
kukan penyusunan laporan hasil pengawasan Tae 
gmbar aa 
2 MEN EN 
——— 


1,000 
1,000 


JUMLAH 1700,00 1,360 


Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 5 


NO URAIAN 


aksananya penyusunan kebijakan terkait pembinaan dan pengawasan terhadap perangkat daerah 


aksananya penyusunan perencanaan program dan pengawasan terhadap pelaksanaan tugas dan 
fungsi perangkat daerah 


terlaksananya koordinasi pelaksanaan pengawasan penyelenggaraan urusan pemerintah daerah 


terlaksananyapengawasan keuangan dan kinerja perangkat daerah 


terlaksananya pengawasan terhadap penyelenggraan urusan pemerintah daerah yang meliputi bidang 
tugas perangkat daerah 


terlaksananya kegiatan perumusan kebijakan dan fasilitasi pengawasan penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah 


aksananya kerja sama pelaksanaan pengawasan dengan aparat pengawas internal pemerintah 


aksananya pemantauan dan pemutahiran tindak lanjut hasil pengawasan 


aksananya penyusunan laporan hasil pengawasan 


aksananya reviu naskah hasil pengawasan, laporan hasil pengawasan, dan koreksi internal hasil 
pengawasan 


aksananya pemaparan hasil pengawasan 


aksananya penetapan penyelesaian tindak lanjut hasil pengawasan 


aksananya pelayanan fasilitasi dan konsultasi pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 


4 terlaksananya fungsi lainnya yang di berikan oleh Inspektur yang berkaitan dengan tugasnya 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, bagai pedoman 


Keputusan Presiden, bagai pedoman 


Instruksi Presiden, bagai pedoman 


Peraturan Menteri, bagai pedoman 


Keputusan Menteri, bagai pedoman 


Instruksi Menteri, bagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, bagai pedoman 


Peraturan Daerah, bagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati, bagai pedoman 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 


6 Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA P 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Keakuratan laporan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 4 


NO URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang undangan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


7 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 2 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
: Pemerintah Kab. : 
1 Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 
2 Sekretaris Daerah Se kietanat Koordinatif dan Konsultatif 
Daerah 
3 DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian SKPD/ OPD Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait terkait 
. , Pemerintah at eng 3 
4 Bupati Muaro Jambi pudar Koordinatif dan Konsultati 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


1 Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
2 Suhu Baik 


Udara Baik 


Baik (Menggunakan lampu yang 
Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja) 


5 Ta Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau 
kualitas setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
ruang kerja, Kelengkapan: writingset, 
almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakm 
emo,lembardisposisi 

MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm, 
Model:biasa,Warna:coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan Komposisi 
warna ruang kerja 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan 
dudukan beralas karet atau 
busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna 
lain yang disesuaikan dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sanda 
ranrendah,Sandaran dan dudukan 
beralas karet atau busa dibungkusi 
mitalisir atau kain bludru warna hitam 
atau warna lain 

LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125c 
m, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu 
kelas I dan kaca, Warna:coklat atau warna 
lain yang disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet:1 
unit, Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(b 
erlaci4),Bahan:platbesi,Warna:lightgrey 
atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna 

ruanganJamdinding: lunit 

Jamdinding: lunit 

Pesawattelepon: lunit 


Pa 


Suara Rendah 


Keadaan tempat kerja Bersih 


Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 Iisa 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a 
s, Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja 
: Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN 1 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
2 KODE JABATAN 2 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 1 Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
c Pengawas : Inspektur Pembantu Wilayah IV 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 3 


Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pemeriksaan serta mengkaji dan mengola data 
4 IKTISAR JABATAN 3 tersebut sebagai bahan dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
tercapainya sesuai dengan yang diharapkan dalam rangka kelancaran tugas Inspektur Pembantu Wilayah IV 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA/Sederajat diutamakan S1 


b Diklat : - 


- Manajemen Kebijakan Publik 
- Administrasi Perkantoran 


- Manajemen Pembangunan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa Data Temuan 
pengawas sesuai dengan peraturan perundang- 

Kegiatan 
undangan yang berlaku sebagai bahan kajian 
untuk pengawasan selanjutnya, 
Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 
pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 

Berkas 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menyusun data pemeriksaan untuk 
ditindaklanjuti, Berkan 
Mengelompokkan jenis temuan pengawasan 

Laporan 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 
Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data 
pemeriksaan sebagai tolak ukur  dalam| Laporan 
perencanaan program selanjutnya, 


c Pengalaman : £ 


6 TUGAS POKOK 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 150 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


aksananya tugas Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang 
kait dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


er) 
terlaksananya tugas Menyusun data pemeriksaan untuk ditindaklanjuti, 
ter 


aksananya tugas Mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 


terlaksananya tugas Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Undang-Undang, Se 
aa 


2 
3 Peraturan Presiden, Ss 


- 
5 
few 
: 
: 


Peraturan Gubernur/Bupati, Se 


Ss 
Ss 


1 
5 
Se 
Se 
e 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Instruksi Gubernur/Bupati 


, 
, 


aa Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan 


Pengarahan dan petunjuk atasan Se 


14 
1 


Se 
Se 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai rincian tindak lanjut 


asma emas 
Pa 


Keakuratan lapoan keuangan, 


2 Kebenaran laporan program, 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara 


Es Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


11 WEWENANG 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Inspektur Pembantu 


Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan Wilayah IV 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris dan para Irban Hee Sega Konsultatif 
Muaro Jambi 


3 Para Kasubbag/Kasi Men nn An Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Propinsi Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


5 Tempat kerja Hn kerja:9m2 


Suhu 
aa “Fe —————5 


kena Rudagan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Letak 
Meja: lunit,Ukuran:160x75x7 5cm,Model:meja 
biro kecil 
berlapis kacaSmm,Bahan:kayu kelas I atau 
kualitas setara, 
Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang 
kerja,Kelengkapan:writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak 
memo, lembar 
disposisi 
Kursi: lunit:Ukuran:50x50x45cm,Model:biasa, 
sandaran, 
tangan dan dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus 
kain beludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna: 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 
Kursi hadap:2unit,Kursi pakai tangan,sandaran 
rendah, 
sandaran dan dudukanberalas karet atau busa 
dibungkus 
imitalisir atau kain bludru warna hitam atau 
warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
Meja kerja 
Filingcabinet: Lunit, Ukuran:47x62x132cm,Model: 
biasa 
(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan 


Pe 


Tatan empat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pee l PA 


apem Po 


Seo 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Memiliki penilaian kerja yang baik 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
Kondisi Fisik 


f 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan - 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN $ 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Inspektur Pembantu Khusus 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator £ - 
c Pengawas : 
d Pelaksana 1 Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan 
e Jabatan Fungsional : - 


Membantu Inspektur Daerah dalam melaksanakan Pembinaan dan Pengawasan terhadap pengelolaan 
4 IKTISAR JABATAN « Keuangan, Kinerja dan Urusan Pemerintahan Daerah pada perangkat Daerah melalui Audit, Reviu, 


Evaluasi, Pemantauan dan Tindak Lanjut serta kegiatan Pengawasan lainnya 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diutamakan Pendidikan Minimal S1 


- Memiliki Sertifikasi Pengawasan 
- Manajemen Kebijakan Publik 
b Diklat « - Manajemen Perencanaan Pembangunan 
- Pengadaan Barang dan Jasa 
- Diklat Kepemipinan Tk. IV 


- Pernah Menduduki Eselon IV minimal 2 (dua) kali ditempat berbeda 
- Pernah/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


WAKTU WAKTU |KEBUTUH 
URAIAN TUGAS Kanagsi Dae PENYELESA| EFEKTIF AN 
IAN (JAM) PEGAWAI 
melakukan penyusunan rencana tahunan dibidang 
pembinaan dan pengawasan sebagai pedoman| Kegiatan 25 2 50 1,000 
pelaksanaan tugas khusus 
melakukan pengumpulan bahan penyusunan 
rencana pembinaan dan pengawasan yang bersifat 
| Kegiatan 25 2 50 1,000 
penanganan pengaduan masyarakat dan Audit 
Investigatif 


melakukan perencanaan dan koordinasi program 
3 1 : Kegiatan 25 2 50 1,000 
kerja pembinaan dan pengawasan khusus 


melaksanakan Audit Investigatif terhadap kasus- 
kasus penyimpangan yang berindikasi kerugian 
4 Ikeuangan negara, audit penghitungan keuangan| Kegiatan 30 2 1,000 
negara dan pemberian keterangan ahli serta upaya 
pencegahan korupsi 


melaksanakan sosialisasi dan bintek pencegahan 
anti korupsi Kegiatan 1,000 
Imetakukan pengawasan reformasi birokrasi | Imetakukan pengawasan reformasi birokrasi | reformasi birokrasi mala 1,000 
melakukan pemantauan dan pemutahiran tindak 

Kegiatan 1,000 
lanjut hasil pengawasan khusus 
membuat penyusunan laporan hasil pengawasan 

Kegiatan 25 2 50 1,000 
khusus 
melaksanakan penetapan penyelesaian tindak : 

. 2 Kegiatan 25 2 50 1,000 

lanjut hasil pengawasan khusus 
melaksanakan monitoring hasil pengawasan 

Kegiatan | 000 | ,000 
khusus 


melaksanakan koordinasi pelaksanaan pengawasan 
terhadap pembinaan dan pelaksanaan urusan 
pemerintah, meliputi pembinaan atas urusan| Kegiatan 1,000 
pemerintahan daerah yang bersifat penanganan 
pengaduan masyarakat dan audit investigatif 
melaksanakan koordinasi pencegahan tindak 
pidana korupsi dengan aparat pengawasan intern 
1 2 Kegiatan 15 2 30 1,000 
pemerintah, badan pemeriksa keuangan, aparat 
penegak hukum dan pihak lainnya 


melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh 
14 Inspektur sesuai dengan bidang tugasnya Kegiatan 1,000 


JUMLAH 1480,00 Dasa | 184 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


melakukan penyusunan rencana tahunan dibidang pembinaan dan pengawasan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas khusus 
5 melakukan pengumpulan bahan penyusunan rencana pembinaan dan pengawasan yang bersifat 
penanganan pengaduan masyarakat dan Audit Investigatif 
3 melakukan perencanaan dan koordinasi program kerja pembinaan dan pengawasan khusus 


melaksanakan Audit Investigatif terhadap kasus-kasus penyimpangan yang berindikasi kerugian 
keuangan negara, audit penghitungan keuangan negara dan pemberian keterangan ahli serta upaya 
pencegahan korupsi 


melakukan penanganan pengaduan masyarakat 


melaksanakan sosialisasi dan bintek pencegahan anti korupsi 


melaksanakan penetapan penyelesaian tindak lanjut hasil pengawasan khusus 


melaksanakan monitoring hasil pengawasan khusus 


- 


melaksanakan koordinasi pelaksanaan pengawasan terhadap pembinaan dan pelaksanaan urusan 
pemerintah, meliputi pembinaan atas urusan pemerintahan daerah yang bersifat penanganan pengaduan 
masyarakat dan audit investigatif 


melaksanakan koordinasi pencegahan tindak pidana korupsi dengan aparat pengawasan intern 
pemerintah, badan pemeriksa keuangan, aparat penegak hukum dan pihak lainnya 


melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Inspektur sesuai dengan bidang tugasnya 


» 


ama samaan 
Pemanis 
Ia 
Sesama sma 
Defemmmame irama 
Delon mama 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Po 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang undangan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


(ematommsmsmamanan 


Pemerintah Kab. 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Sekretaris Daerah Melani Koordinatif dan Konsultatif 
Daerah 


SKPD/OPD 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian Terkait : 
terkait 


Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat | Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang 


Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x7 5cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kacaSmm,Bahan:kayukelas I atau 
kualitas setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
ruang kerja, Kelengkapan: writingset, 
almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakm 
emo,lembardisposisi 


MejaTelepon: Lunit,Ukuran:50x40x70cm, 
Model:biasa,Warna:coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan Komposisi 
warna ruang kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan 
dudukan beralas karet atau 
busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau 
stainlesssteel, Warna:hitam atau warna 
lain yang disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sanda 
ranrendah,Sandaran dan dudukan 
beralas karet atau busa dibungkusi 
mitalisir atau kain bludru warna hitam 
atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125c 


Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu 
kelas I dan kaca, Warna:coklat atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet:1 
unit,Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(b 
erlaci4),Bahan:platbesi,Warna:lightgrey 
atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna 

ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Pa 
Georeadaamtempatesa ai 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D, P, M,1I 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja 
£ Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f£ Kondisi Fisik " 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan ra 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang 23 
Hubungan dengan benda :B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN z 11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretariat Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator f Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 

c Pengawas : Inspektur Pembantu Khusus 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 2 

Menerima, Mengumpulkan dan mengklarifikasi Data Temuan Pemeriksaan serta mengkaji dan mengola data 

4 IKTISAR JABATAN : tersebut sebagai bahan dalam pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 


tercapainya sesuai dengan yang diharapkan dalam rangka kelancaran tugas Inspektur Pembantu Khusus. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA/Sederajat diutamakan S1 


- Manajemen Kebijakan Publik 
b Diklat 5 - Administrasi Perkantoran 
- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS ba gap PENYELESA| EFEKTIF Bem ear 
IAN (JAM) (JAM) 


Menerima dan memeriksa Data Temuan pengawas 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku sebagai bahan kajian untuk 
pengawasan selanjutnya, 


Kegiatan 1,000 


mempelajari dan mengkaji hasil data temuan 
pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang terkait 
dengan data temuan pengawasan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Berkas 1,000 


menyusun data pemeriksaan untuk 1.000 
ditindaklanjuti, : 
mengelompokkan jenis temuan engawasan 

8 e 1 PSB Laporan 1,000 


sesuai dengan peraturan perundang-undangan, 


melaksanakan tugas dari atasan mengenai data 
pemeriksaan sebagai tolak ukur  dalam| Laporan 1,000 
perencanaan program selanjutnya, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan Laporan 1,000 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. Kegiatan 1,000 
JUMLAH 2740,00 2,192 

2,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


terlaksananya tugas Mempelajari dan mengkaji hasil data temuan pemeriksaan, spesifikasi hal-hal yang 
terkait dengan data temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


terlaksananya tugas Menyusun data pemeriksaan untuk ditindaklanjuti, 


terlaksananya tugas Mengelompokkan jenis temuan pengawasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan, 


terlaksananya tugas Melaksanakan tugas dari atasan mengenai data pemeriksaan sebagai tolak ukur dalam 
perencanaan program selanjutnya, 


terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 


terlaksananya tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| BAHAN KERJA | 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undang-Undang, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Instruksi Presiden, 


Sebagai pedoman 


Peraturan Menteri, 


Keputusan Menteri, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Instruksi Menteri, 


NO 
e 

2 Peraturan Pemerintah, 
3 Peraturan Presiden, 

4 

5 

6 

13 

8 

9 


Surat Edaran Menteri, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


10 Peraturan Daerah, 


11 Peraturan Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


12 Keputusan Gubernur/Bupati, 


13 Instruksi Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


14 Surat Edaran Gubernur/ Bupati, dan 


15 Pengarahan dan petunjuk atasan. 


Sebagai pedoman 


Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA | 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 


.xo | URAIAN 


Untuk rujukan 


1 Keakuratan laporan keuangan, 


2 Kebenaran laporan program, 


3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


yA Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI Ha ena 


JABATAN 


Inspektur Pembantu 


Khusus Petunjuk dan pengarahan 


Pengelola Data Administrasi Pemeriksaan 


Sekretaris/Para Irban Pemerintah Ka Kolsultatif 
Muaro Jambi 


Para Kasubbag/Kasi Pena Kei Koordinatif dan Hierarkis 
Muaro Jambi 


Para Kepala SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Para Kepala SKPD Kabupaten Pemerintah Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
Suhu Baik 
Udara Baik 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Keadaan Kuangan dengan ukuran ruangan kerja) 


di Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 


Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 


Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mo 
del:biasa 
(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey 
atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan. 


Pa NN KS 


14 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA $ 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


pa Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
D, P 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN , Auditor Utama 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama . Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Jabatan Fungsional Auditor Utama 

c Pengawas $ Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : 
Membantu Inspektur dalam melaksanakan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan teknis, 
pengendalian, dan evaluasi pengawasan dan melaksanakan penugasan pengawasan yang meliputi audit, 

4 IKTISAR JABATAN : evaluasi, reviu, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lain seperti konsultansi, sosialisasi, asistensi, dalam 


rangka memberikan keyakinan yang memadai, atas efisiensi dan efektifitas manajemen risiko, pengendalian, 


dan proses tata kelola unit yang diawasi, yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil yang memliki sertifikasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diutamakan S1 


- Memiliki Sertifikasi Auditor - 
Manajemen Kebijakan Publik - 


1 “Diklat : Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 
c Pengalaman : Pernah Menduduki/ bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 
6 TUGAS POKOK 
KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
mendampingi/memberikan keterangan ahli dalam 
proses penyidikan dan/atau peradilan kasus hasil Kegiatan 1,000 
pengawasan, 
mengendalikan mutu pelaksanaan kegiatan 
pengawasan (audit, evaluasi, reviu, pemantauan Kegiatan 1,000 
dan pengawasan lainnya), 
melaksanakan kegiatan perencanaan pengawasan, 
Kegiatan 1,000 
dan 
4 Imelaksanakan kegiatan evaluasi pengawasan. Kegiatan 1.000 
JUMLAH 2946,00 2,357 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


terlaksananya pendampingan/memberikan keterangan ahli dalam proses penyidikan dan/atau peradilan 
kasus hasil pengawasan, 


terlaksananya mengendalikan mutu pelaksanaan kegiatan pengawasan (audit, evaluasi, reviu, pemantauan 
dan pengawasan lainnya), 


terlaksananya melaksanakan kegiatan perencanaan pengawasan, dan 


4 terlaksananya melaksanakan kegiatan evaluasi pengawasan. 


8 BAHAN KERJA : 


NO | BAHAN KERJA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 


Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 


Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 


Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 


Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB 5 
NO URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


DABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Pemerintah Kab. 


Jabatan Fungsional Auditor Muda Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Inspektorat Daerah 
Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


Debt Bea Kepala RR Pemanenan SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 
4 Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 
ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Ruang kerja: 9 m2 
Baik 
Baik 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasabberlaci4):B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Cukup 
Rendah 
Keadaan tempat kerja Bersih 


NO 

1 

3 

4 

5 

6 Penerangan 

7 Suara 
ea 
IE 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 2 Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,Vv 

c Temperamen Kerja : D, P, M,I 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


: Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


f£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan Sai 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 13 (tiga belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Auditor Madya 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Inspektur dalam melaksanakan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan teknis, 
pengendalian, dan evaluasi pengawasan dan melaksanakan penugasan pengawasan yang meliputi audit, 
evaluasi, reviu, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lain seperti konsultansi, sosialisasi, asistensi, dalam 
rangka memberikan keyakinan yang memadai, atas efisiensi dan efektifitas manajemen risiko, pengendalian, 


dan proses tata kelola unit yang diawasi, yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil yang memliki sertifikasi. 


Diutamakan S1 


- Memiliki Sertifikasi Auditor - 
Manajemen Kebijakan Publik - 
Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 


5 Pernah Menduduki/ bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 
WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA | EFEKTIF paska 
IAN (JAM) 
mendampingi/memberikan keterangan ahli dalam 
proses penyidikan dan/atau peradilan kasus hasil|l Kegiatan 1,000 
pengawasan, 
mengendalikan teknis pelaksanaan kegiatan 
2 Ipengawasan (audit, evaluasi, reviu, pemantauan| Kegiatan 1,000 
dan pengawasan lainnya), 
melaksanakan kegiatan pengorganisasian 
Kegiatan 1,000 
pengawasan, 
melaksanakan kegiatan pengendalian pengawasan, : 
Kegiatan 1,000 
membantu melaksanakan kegiatan perencanaan 
: Kegiatan 1,000 
dan evaluasi pengawasan. 
JUMLAH 5,206 
JUMLAH PEGAWAI 20 
Orang 


URAIAN 
terlaksananya mendampingi / memberikan keterangan ahli dalam proses penyidikan dan/atau peradilan kasus 
hasil pengawasan, 


terlaksananya mengendalikan teknis pelaksanaan kegiatan pengawasan (audit, evaluasi, reviu, pemantauan 
dan pengawasan lainnya), 


terlaksananya melaksanakan kegiatan pengorganisasian pengawasan, 


terlaksananya melaksanakan kegiatan pengendalian pengawasan, dan 


terlaksananya membantu melaksanakan kegiatan perencanaan dan evaluasi pengawasan. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang, Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 


5 Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan Menteri, 


Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, 


Instruksi Menteri, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, 


Peraturan Daerah, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati, 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


16 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan 


Data dan Informasi. 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 


Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 


perundang undangan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


JABATAN 


Jabatan Fungsional Auditor Muda 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Pemerintah Kab. 
Muaro Jambi 


Inspektorat Daerah 


DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 


Jambi 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian 


' SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 
Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 
ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 
Suhu 


Ruang kerja: 9 m2 
Baik 


Udara 


Baik 


Keadaan Ruangan 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4):B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


CE 


Penerangan 


Suara 


Keadaan tempat kerja 


Getaran 


Cukup 
Rendah 
Bersih 
Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,V 

D, P, M,I 

lb, 3a 

Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Jabatan Fungsional Auditor Muda 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Jabatan Fungsional Auditor Muda 
Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Inspektur dalam melaksanakan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan teknis, 


pengendalian, dan evaluasi pengawasan dan melaksanakan penugasan pengawasan yang meliputi audit, 


evaluasi, reviu, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lain seperti konsultansi, sosialisasi, asistensi, dalam 


rangka memberikan keyakinan yang memadai, atas efisiensi dan efektifitas manajemen risiko, pengendalian, 


dan proses tata kelola unit yang diawasi, yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil yang memliki sertifikasi. 


Diutamakan S1 


- Memiliki Sertifikasi Auditor 
Manajemen Kebijakan Publik 
Manajemen Perencanaan Pembangunan 
Pengadaan Barang dan Jasa 


Pernah Menduduki/ bekerja di APIP minimal 2 (dua 


Tahun 


KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit 
Kegiatan 1,000 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit 
Kegiatan 1,000 
atas aspek keuangan tertentu, 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit f 
: Kegiatan 1,000 
untuk tujuan tertentu, 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit 
khusus/investigasi/berindikasi tindak  pidana| Kegiatan 1,000 
mendampingi/memberikan keterangan ahli dalam 
proses penyidikan dan/atau peradilan kasus hasil Kegiatan 1,000 
pengawasan, 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan evaluasi, 
Kegiatan 350 1,000 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan reviu, Kegiatan 30 1,000 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan . 
. Kegiatan 494 1,000 
pemantauan, 
memimpin pelaksanaan suatu penugasan 
Kegiatan 492 1,000 
Laporan 1,000 
JUMLAH 19183,00 15,346 
JUMLAH PEGAWAI 15100 
Orang 


URAIAN 


ksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit kinerja, 


ksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit atas aspek keuangan tertentu, 


ksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit untuk tujuan tertentu, 


psi, 


pengawasan, 


ksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan audit khusus/investigasi/ berindikasi tindak pidana 


ksananya mendampingi / memberikan keterangan ahli dalam proses penyidikan dan/atau peradilan kasus 


terlaksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan reviu, 


ksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan evaluasi, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


terlaksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan pemantauan, 


terlaksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan pengawasan lain, dan 


terlaksananya memimpin pelaksanaan suatu penugasan dalam rangka membantu melaksanakan kegiatan 
perencanaan, pengorganisasian pengendalian dan evaluasi pengawasan. 


no BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang, 


Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, 


Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, 


Keputusan Presiden, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Instruksi Presiden, 


Peraturan Menteri, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, 


Instruksi Menteri, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, 


Peraturan Daerah, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati, 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan 


Data dan Informasi. 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


1 


PERANGKAT KERJA 
Alat perlengkapan kantor 


Alat tulis kantor 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 


2 
8 


Peraturan Perundang undangan 


Untuk rujukan 


URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


NO 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI PE 


JABATAN 


Pemerintah Kab. 


Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


Jabatan Fungsional Auditor Muda 


Inspektorat Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian 


p Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 


SKPD/OPD terkait 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Ruang kerja: 9 m2 


Suhu 


Baik 


Udara 


Keadaan Ruangan 


Baik 
Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Letak 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x7 5cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasabberlaci4):B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Penerangan 


Keadaan tempat kerja 


Cukup 
Rendah 
Bersih 


Getaran 


Tidak Ada 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 


: Laki-laki/ Perempuan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Auditor Pertama 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : a 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : se 
Membantu Inspektur dalam melaksanakan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan teknis, 
pengendalian, dan evaluasi pengawasan dan melaksanakan penugasan pengawasan yang meliputi audit, 
4 IKTISAR JABATAN : evaluasi, reviu, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lain seperti konsultansi, sosialisasi, asistensi, dalam 


rangka memberikan keyakinan yang memadai, atas efisiensi dan efektifitas manajemen risiko, pengendalian, 


dan proses tata kelola unit yang diawasi, yang diduduki oleh Pegawai Negeri Sipil yang memliki sertifikasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Diutamakan S1 


- Memiliki Sertifikasi Auditor 
- Manajemen Kebijakan Publik 


D:. SDIKAE : - Manajemen Perencanaan Pembangunan 
- Pengadaan Barang dan Jasa 
c Pengalaman : Pernah Menduduki/ bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Bap hape PENYELESA | EFEKTIF pan ar 
IAN (JAM) (JAM) 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 
5 A Haha “ Kegiatan 1,000 


kompleksitas tinggi dalam audit kinerja, 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 


kompleksitas tinggi dalam audit atas aspek| Kegiatan 1,000 


keuangan tertentu, 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 
kompleksitas tinggi dalam audit untuk tujuan| Kegiatan 1,000 
tertentu, 
melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 


komplesitas tinggi dalam audit 3 Pan 
jat: 
khusus/invenstigasi/berindikasi tindak pidana Ken ' 


korupsi, 


mendampingi/memberikan keterangan ahli dalam 
proses penyidikan dan/atau peradilan kasus hasil| Kegiatan 1,000 


pengawasan, 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 
Kegiatan 1,000 
kompleksitas tinggi dalam kegiatan evaluasi, 

melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 


Kegiat 1,000 
kompleksitas tinggi dalam kegiatan reviu, Ken ? 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 
3 3 . : Kegiatan 1,000 
kompleksitas tinggi dalam kegiatan pemantauan, 


melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 
kompleksitas tinggi dalam kegiatan pengawasan| Kegiatan 1,000 
ain, dan 
melaksanakan tugas-tugas pengawasan dengan 


kompleksitas tinggi dalam rangka membantu 


melaksanakan kegiatan perencanaan,| Laporan 1,000 


pengorganisasian, pengendalian dan evaluasi 


pengawasan. 
JUMLAH 37555,00 30,044 

JUMLAH PEGAWAI 20,00 

Orang 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam audit kinerja, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam audit atas aspek keuangan 
tertentu, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam audit untuk tujuan tertentu, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan komplesitas tinggi dalam audit 
khusus/invenstigasi/ berindikasi tindak pidana korupsi, 


terlaksananya tugas mendampingi/ memberikan keterangan ahli dalam proses penyidikan dan/atau peradilan 
kasus hasil pengawasan, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam kegiatan evaluasi, 


7 terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam kegiatan reviu, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam kegiatan pemantauan, 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam kegiatan pengawasan lain, dan 


terlaksananya tugas-tugas pengawasan dengan kompleksitas tinggi dalam rangka membantu melaksanakan 
kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pengendalian dan evaluasi pengawasan. 


10 


8 BAHAN KERJA 5 


2 
Oo 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-Undang, Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 


Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 


Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 


Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 


Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 


10 Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 


11 Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


12 Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


13 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


14 Surat Edaran Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 


15 Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 


16 Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 


Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 


.xo | URAIAN 


1 Keakuratan laporan keuangan, 


2 Kebenaran laporan program, 


3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG H 


URAIAN 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


6 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI Me 


NO JABATAN 


Pemerintah Kab. 


Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


1 Jabatan Fungsional Auditor Pertama 


Inspektorat Daerah 
2 Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro Petunjuk dan pengarahan 
Jambi 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian 


, SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 


4 Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


NO 
1 Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
2 Suhu Baik 


4 : : : 
Kengasa Ruanan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
5 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Letak 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


LemariBuku: lunit, Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasabberlaci4):B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Penerangan 


Cukup 
Rendah 
Bersih 


Keadaan tempat kerja 


Getaran 


Tidak Ada 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


mb D0 Ao Cc » 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (delapan) 


: Laki-laki/ Perempuan 


: Baik, Sangat baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


AO» 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pejabat Pengawas Urusan Pemerintahan Daerah Madya 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Inspektur Daerah dalam Jabatan Pengawas Pemerintahan melaksanakan pengawasan atas 
penyelenggaraan teknis urusan pemerintahan didaerah di luar pengawasan keuangan, yang meliputi 
pengawasan atas pembinaan pelaksanaan urusan pemerintahan, pengawasan atas pelaksanaan urusan 
pemerintahan, pengawasan atas urusan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, pengawasan atas 
dekonsentrasi dan tugas pembantuan, pengawasan untuk tujuan tertentu dan melaksanakan evaluasi 
penyelenggaraan teknis pemerintahan di daerah. Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud, 
Pengawas pemerintahan harus mendapatkan penugasan secara tertulis dari pimpinan unit kerja yang 


bersangkutan. 


Diutamakan S1 


- PIM-III 

- Manajemen Kebijakan Publik - 
Manajemen Perencanaan Pembangunan - 
Pengadaan Barang dan Jasa 


Pernah Menduduki/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA Naga PENYELESA | EFEKTIF Maan 
IAN (JAM) (JAM) 
: Menyusunan Konsep rencana pengawasan 5 Ba 40 » 80 
(lima) tahunan, 
Pengawasan 
2 IMengevaluasi rencana pengawasan tahunan, Ba eri 35 2 70 
Konsep 
Menyusun konsep rencana strategis atau Rencana 
3 1, h 55 3 165 
rencana kerja, Strategis atau 
Rencana Kerja 
4 (Melaksanakan kegiatan supervisi pengawasan, Laporan nan 35 2 70 
8 P peng ' (Kegiatan (LHK) 
Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, 
monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam| Konsep PKR, 
5 41 3 123 
rangka pelaksanaan pengawasan  umum| PKE atau PKP 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
Mengusulkan revisi program kerja reviu, 
6 evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan| Konsep PKR, os 3 75 
dalam rangka pelaksanaan  pengawasan| PKE atau PKP 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose 
h Notulen 
7 Iprogram kerja pengawasan umum 250 2 500 
. : Expose 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan Tabarah 
telah ditetapki: dal: bagi 
8 Iyang tela itetapkan am pembagian Rekomendasi 15 3 45 
urusan, 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan Ka Kera 
9 Iyang Maak ditetapkan dalam kelembagaan na (KKE) 25 3 75 
daerah, 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan Ke Kar 
telah ditetapkan dalam k i Man 
10 Iyang ' a itetapkan am kepegawaian Evaluasi (KKE) 30 2 60 
daerah, 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan : ' 
-. yang telah ditetapkan dalam keuangan daerah, He Ran 3 9 129 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan ban rar 
telah ditetapk dal b 
12 yang tela: itetapkan am pembangunan Rekomendasi 25 3 75 


daerah, 


Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan 
yang telah ditetapkan dalam pelayanan publik, 


Kertas Kerja 
Evaluasi (KKE) 


150 


300 


Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan 
yang telah ditetapkan dalam kerja sama 
daerah, 


Kertas Kerja 
Evaluasi (KKE) 


75 


225 


16 


17 


18 


Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan 
yang telah ditetapkan dalam kebijakan daerah, 


Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan 
yang telah ditetapkan dalam kepala daerah dan 
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, 


Melakukan rreviu konsep laporan hasil 
pengawasan umum penyelenggaraan 
pemerintah daerah dari PPUPD Ahli Muda, 


Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
kepada pimpinan objek pengawasan atas hasil 
pengawasan umum penyelenggaraan 
pemerintah daerah dari PPUPD Ahli Muda, 


Hasil Reviu 


Hasil Reviu 


Konsep LHP 


Hasil Reviu 


54 


21 


250 


10 


162 


63 


500 


20 


19 


Melakukan suvervisi pelaksanaan ekpose 
laporan hasil pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 


LHP 


41 


82 


20 


21 


22 


Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, 
monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan 
minimal, 


Melakukan suvervisi pelaksanaan ekpose atas 
program kerja pengawasan dalam pengawasan 
capaian standar pelayanan minimal, 


Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan 
yang telah ditetapkan dalam penyelenggaraan 
urusan wajib pemerintahan daerah dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan 
minimal, 


Konsep PKR, 
PKE atau PKP 


Notulen 
Expose 


Laporan 
Rekomendasi 


55 


20 


70 


165 


40 


23 


Merekomendasikan perbaikan atas capaian 
pelaksanaan standar pelayanan minimal, 


Kertas Kerja 
Evaluasi (KKE) 


75 


225 


24 


Merekomendasikan peningkatan efisiensi dan 
efektifitas pengguna sumber daya dalam 
pencapaian standar pelayanan minimal, 


Kertas Kerja 
Evaluasi (KKE) 


54 


108 


25 


Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas pemeriksaan, kertas 
kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, 
dan/atau kertas kerja reviu untuk 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan capaian 
standar pelayanan minimal yang telah 
dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 


Hasil Reviu 


35 


105 


26 


Melakukan reviu rekomendasi dan menyetujui 
laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
capain standar pelayanan minimal, 


LHP 


41 


123 


27 


Melakukan rreviu konsep laporan hasil 
pengawasan atas capaian standar pelayanan 
minimal dari PPUPD Ahli Muda, 


Konsep LHP 


30 


90 


28 


29 


Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
kepada pimpinan objek pengawasan atas hasil 
pengawasan capaian standar pelayanan 
minimal dari PPUPD Ahli Muda, 


Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose 
laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
capaian standar pelayanan minimal, 


Hasil Reviu 
Konsep Surat 


LHP 


39 


110 


105 


220 


Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, 
monitoring, dan/atau pemeriksaan atas 


30 Ipengawasan ketaatan norma, standar, Konsep PKR, 70 210 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh PKB ata PKB 
pemerintah daerah, 
Mengusulkan revisi program kerja reviu, 
evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
31 latas pengawasan ketaatan norma, standar, Usulan PKR, 75 300 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh FKE tan EKP 
pemerintah daerah, 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, Bahan 
32 prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh Ekspose 19 “0 
pemerintah, 
Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan Kertas Keria 
33 Iyang telah ditetapkan dalam penyelenggaraan Pe! 20 40 
1 1 Evaluasi (KKE) 
urusan pemerintahan konkuren, 
Merekomendasikan perbaikan atas kepatuhan L 
34 Ipelaksanaan norma, standar, prosedur, dan Aperan $ 15 45 
Natan Rekomendasi 
kriteria, 
merekomendasikan perbaikan guna efisiensi 
35 dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam| Kertas Kerja 50 100 
pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan| Evaluasi (KKE) 
kriteria, 
Melakukan reviu kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas pemeriksaan, kertas 
kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, kertas 
kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam| Kertas Kerja 
36 , 35 105 
pengawasan atas pengawasan ketaatan norma,| Pemeriksaan 
standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan 
oleh pemerintah yang telah dilakukan reviu 
oleh PPUPD Ahli Muda, 
Melakukan rreviu konsep laporan hasil 
pengawasan dari PPUPD Ahli Muda atas| Reviu Konsep 
37 30 90 
pengawasan ketaatan norma , standar, LHP 
prosedur, dan kriteria, 
Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
3g kepada pimpinan objek pengawasan dari| Reviu Konsep 35 105 
PPUPD Ahli Muda atas pengawasan ketaatan| Surat Atensi 
norma , standar, prosedur, dan kriteria, 
Melakukan supervisi pelaksanna ekpose 
39 laporan hasil pengawasan atas pengawasan Bahan 10 20 
ketaatan norma , standar, prosedur, dan Ekspose 
kriteria, 
Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, Aa Aa Sena 
monitoring dan/atau pemeriksaan terhadap Reviu, 
40 £ Evaluasi, 10 20 
dampak pelaksanaan urusan pemerintahan Monitor 
konkuren oleh pemerintah daerah, , 8 
Pemeriksaan 
Mengusulkan revisi program kerja reviu,| Program Kerja 
evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan Reviu, 
41 (terhadap dampak pelaksanaan urusan Evaluasi, 15 45 
pemerintah konkuren oleh pemerintahan| Monitoring/ 
daerah, Pemeriksaan 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose 
terhadap dampak pelaksanaan urusan Bahan 
42 pemerintahan konkuren oleh pemerintah Ekspose 7S 230 
daerah, 
Merekomendasikan perbaikan atas target Kertas Keria 
43 Icapaian yang ditetapkan dalam dokumen 20 13 225 
Evaluasi (KKE) 
perencanaan dan penganggaran daerah, 
Merekomendasikan perbaikan atas dampak 
Ha pelaksanaan urusan dibandingkan dengan| Kertas Kerja 41 32 


capaian target dalam dokumen perencanaan 
dan penganggaran, 


Evaluasi (KKE) 


Merekomendasikan perbaikan guna efisiensi 
dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam 


Kertas Kerja 


45 pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan| Evaluasi (KKE) 22 Ba 
kriteria, 
Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas pemeriksaan, kertas 
kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, 
dan/atau kertas kerja reviu untuk| Reviu PKR, 
46 Ipelaksanaan tugas dalam pengawasan| PKE, PKM 240 720 
terhadap dampak pelaksanaan urusan atau PKP 
pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah 
yang telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli 
Muda, 
Melakukan rreviu konsep laporan hasil 
pengawasan dari PPUPD Ahli Muda terhadap| Kertas Kerja 
Ne dampak pelaksanaan urusan pemerintahan Revi 59 Te 
p p p eviu 
konkuren oleh pemerintah daerah, 
Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
kepada pimpinan objek pengawasan terhadap 
48 dampak pelaksanaan urusan pemerintahan| Konsep LHP 35 105 
konkuren oleh pemerintah daerah dari PPUPD 
Ahli Muda, 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose 
laporan hasil pengawasan terhadap dampak Bahan 
49 : 150 450 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren Ekspose 
oleh pemerintah daerah, 
Program Kerja 
Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, Reviu, 
50 (monitoring, dan/atau pemeriksaan Evaluasi, 41 82 
penyelenggaraan pemerintahan desa, Monitoring/ 
Pemeriksaan 
Program Kerja 
Mengusulkan revisi program kerja reviu, Reviu, 
51 levaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan Evaluasi, 110 330 
penyelenggaraan pemerintah desa, Monitoring/ 
Pemeriksaan 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose Bahan 
52 Iprogram kerja pengawasan penyelenggaraan 50 150 
i PF Ekspose 
pemerintahan desa, 
53 Memberikan rekomendasi perbaikan atas| Kertas Kerja ss 110 
penyelenggaraan pemerintahan desa, Evaluasi (KKE) 
Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, | Program Kerja 
kertas kerja monitoring,kertas kerja evaluasi, Reviu, 
54 Idan/atau kertas kerja reviu untuk| Evaluasi, 54 162 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan| Monitoring/ 
penyelenggaraan pemerintahan desa yang| Pemeriksaan 
telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 
Melakukan rreviu konsep laporan hasil 5 : 
: Hasil Reviu 
55 Ipengawasan penyelenggaraan pemerintahan LHP 35 105 
desa dari PPUPD Ahli Muda, 
Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
kepada pimpinan objek pengawasan| Hasil Reviu 
56 , ' 155 465 
penyelenggaraan pemerintahan desa dari LHP 
PPUPD Ahli Muda, 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose 
g Bahan 
57 Ilaporan hasil pengawasan penyelenggaraan 59 118 
. A Ekspose 
pemerintahan desa, 
Program Kerja 
: : Reviu, 
-g Be program kerja pemeriksaan Evaluasi, »5 75 
USUS, en 
Monitoring/ 


Pemeriksaan 


Program Kerja 


Mengusulkan revisi program kerja Kab, 
59 ' Evaluasi, 30 60 
pemeriksaan khusus, Kep 
Monitoring/ 
Pemeriksaan 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose Bahan 
60 , P . 110 330 
program kerja pemeriksaan khusus, Ekspose 
Melakukan reviu hasil penelaahan pengaduan| Hasil Reviu 
61 masyarakat dalam rangka  pemeriksaan| Penelaahan 70 210 
khusus, Informasi Awal 
Mengendalikan teknis proses penelaahan Hasil 
62 - . Pengendalian 75 225 
dalam rangka pemeriksaan khusus, " 
Teknis 
Laporan 
Menyusun konsep klarifikasi pengaduan Konsep 
63 Imasyarakat dalam rangka pemeriksaan| Klarifikasi 54 108 
khusus, Pengaduan 
Masyarakat 
Melakukan reviu hasil klarifikasi pengaduan Kertas Ker' 
64 Imasyarakat dalam rangka pemeriksaan khusus 2 2 . C1 35 105 
dari PPUPD Ahli Muda: Kb 
Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama untuk pelaksanaan tugas dalam| Kertas Kerja 
65 . , 45 90 
pemeriksaan pengaduan masyarakat yang Reviu 
telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 
Menyiapkan data dan dokumen administrasi Haag 
66 Iyang dibutuhkan dalam rangka pemberian aa an 85 255 
keterangan ahli atau saksi fakta, INN 
67 Melakuan reviu konsep laporan hasill Kertas Kerja 35 70 
pemeriksaan khusus dari PPUPD Ahli Muda, Reviu 
Melakukan reviu usulan konsep surat atensi 
68 Ikepada pimpinan objek pemeriksaan khusus| Hasil Reviu 5 10 
dari PPUPD Ahli Muda, 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose Bahan 
69 , ' : 75 225 
laporan hasil pemeriksaan khusus, Ekspose 
mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, as Ela 
monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib AA 
70 | 4: $ Evaluasi, 25 50 
dilakukan oleh aparat pengawas intern NN 
. ' Monitoring/ 
pemerintah, : 
Pemeriksaan 
Mengusulkan revisi program kerja reviu, aa Kerja 
evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan eka 
71 P 2 $ Evaluasi, 55 165 
wajib dilakukan oleh aparat pengawas intern "ana 
5 . Monitoring/ 
pemerintah, : 
Pemeriksaan 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose Bali 
72 Iprogram kerja pengawasan wajib dilakukan Tan 30 60 
n : Ekspose 
oleh aparat pengawas intern pemerintah, 
Merekomendasikan hasil reviu rencana| Kertas Kerja 
73 : In 50 100 
pembangunan jangka menengah daerah, Pengujian 
za Merekomendasikan hasil reviu rencana| Kertas Kerja 10 30 
stratrgis, Pengujian 
Merekomendasikan hasil reviu perencanaan| Kertas Kerja 
Ta f 1 90 270 
pembangunan dan anggaran daerah tahunan, Pengujian 
Merekomendasikan hasil reviu  Laporan| Kertas Kerja 
TA Sa PIN R 25 50 
kinerja, Pengujian 
77 Merekomendasikan hasil reviu  laporan| Kertas Kerja 80 160 


penyelenggaraan pemerintah daerah, 


Pengujian 


7 HASIL KERJA 


Merekomendasikan hasil monitoring dan 
evaluasi tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan Kertas Keri 
78 Ipengawas Keuangan dan tindak lanjut hasil Panah (KK) 15 3 45 
pengawasan aparat pengawas intern 
pemerintah, 
Merekomendasikan hasil monitoring dan 
evaluasi tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan Kertas Keri 
79 Ipengawas Keuangan dan tindak lanjut hasil CAS Sena 75 3 225 
. Evaluasi (KKE) 
pengawasan aparat pengawas intern 
pemerintah, 
Merekomendasikan hasil pelaksanaan kerja 2 
80 Isama aparat pengawas intern pemerintah Kenas Kena 25 2 50 
: pala Evaluasi (KKE 
dengan instansi lain, 
Merekomendasikan hasil monitoring dan Kertas Keri 
81 levaluasi pelaksanaan aksi pencegahan korupsi MAA 30 2 60 
nba Evaluasi (KKE 
dan pungutan liar, 
55 Merekomendasikan hasil penilaian| Kertas Kerja s 9 50 
pelaksanaan reformasi biokrasi, Evaluasi (KKE d 
Mendampingi perangkat daerah  dalam| Laporan Hasil 
83 pelaksanaan penyelenggaraan urusan| Pendampinga 65 3 195 
pemerintah daerah, n 
Melakukan rreviu konsep laporan hasil Kertas Keri 
84 Ipengawasan wajib dilakukan dari PPUPD Ahli Kain 14 2 28 
M : Evaluasi (KKE) 
uda, 
Melakukan reviu usulan konsep surat atensi Reviu K 
85 Ikepada pimpinan objek pengawasan wajib 3x9 Pa 10 2 20 
dilakukan dari PPUPD Ahli Muda, dan UtAk Atcnsi 
Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose Bah 
86 Ilaporan hasil pengawasan wajib dilakukan oleh Ana 55 3 165 
' , . Ekspose 
aparat pengawas intern pemerintah, 
JUMLAH 12594,00 10,075 
JUMLAH PEGAWAI 1000 
Orang 


NO URAIAN 
1 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep rencana pengawas 5 (lima) tahunan, 
2 ITerlaksananya tugas Mengevaluasi Rencana Pengawasan tahunan, 
3 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep rencana strategis atau rencana kerja, 
4 |Terlaksananya tugas Melaksanakan kegiatan supervisi pengawasan, 
5 Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah daerah, 
P Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
dalam rangka pelaksanaan pengawasan penyelenggaraan pemerintah daerah, 
7 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose program kerja pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
8 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam pembagian 
urusan, 
9 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam kelembagaan 
daerah: 
o Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam kepegawaian 
daerah, 
1 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam keuangan 
daerah, 
P Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam pembangunan 
daerah, 
3 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam pelayanan 
publik, 
- Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam kerja sama 
daerah: 
s Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam kebijakan 
daerah: 
6 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam kepala daerah 
dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, 
7 Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 


daerah dari PPUPD Ahli Muda: 


Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan atas 


Le hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah daerah dari PPUPD Ahli Muda, 

19 Terlaksananya tugas Melakukan suvervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 

20 Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 

21 Terlaksananya tugas Melakukan suvervisi pelaksanaan ekpose atas program kerja pengawasan dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 

29 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam 
penyelenggaraan urusan wajib pemerintahan daerah dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 

23 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas capaian pelaksanaan standar pelayanan minimal, 

24 Terlaksananya tugas Merekomendasikan peningkatan efisiensi dan efektifitas pengguna sumber daya dalam 
pencapaian standar pelayanan minimal, 

Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas pemeriksaan, 

25 Ikertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan minimal yang telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 

26 Terlaksananya tugas Melakukan reviu rekomendasi dan menyetujui laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
capain standar pelayanan minimal, 

27 Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan atas capaian standar pelayanan 
minimal dari PPUPD Ahli Muda, 

28 Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan atas 
hasil pengawasan capaian standar pelayanan minimal dari PPUPD Ahli Muda, 

29 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
capaian standar pelayanan minimal, 

30 Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah daerah, 

31 Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah daerah, 
Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose atas pengawasan ketaatan norma, standar, 

32 GI , 3 & 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 

33 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kebijakan yang telah ditetapkan dalam 
penyelenggaraan urusan pemerintahan konkuren, 

3a Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas kepatuhan pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, 

35 Terlaksananya tugas merekomendasikan perbaikan guna efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya 
dalam pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

Terlaksananya tugas Melakukan reviu kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas pemeriksaan, kertas kerja 

36 monitoring, kertas kerja evaluasi, kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam pengawasan atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah yang telah 
dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 

37 Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan dari PPUPD Ahli Muda atas 
pengawasan ketaatan norma , standar, prosedur, dan kriteria, 

3g Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan dari 
PPUPD Ahli Muda atas pengawasan ketaatan norma , standar, prosedur, dan kriteria, 

39 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanna ekpose laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
ketaatan norma , standar, prosedur, dan kriteria, 

40 Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring dan/atau pemeriksaan terhadap 
dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 

ai Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintahan daerah, 

Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose terhadap dampak pelaksanaan urusan 

42 . i : 
pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 

43 Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas target capaian yang ditetapkan dalam dokumen 
perencanaan dan penganggaran daerah, 

TA Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan atas dampak pelaksanaan urusan dibandingkan dengan 
capaian target dalam dokumen perencanaan dan penganggaran, 

as Terlaksananya tugas Merekomendasikan perbaikan guna efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya 
dalam pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas pemeriksaan, 

Pra kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam 
pengawasan terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah yang telah 
dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 

A7 Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan dari PPUPD Ahli Muda terhadap 
dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 

ag Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan terhadap 
dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah dari PPUPD Ahli Muda, 
Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pengawasan terhadap dampak 

49 : . 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 

50 Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 


penyelenggaraan pemerintahan desa, 


8 BAHAN KERJA 


Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 


2 penyelenggaraan pemerintah desa, 

-9 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose program kerja pengawasan penyelenggaraan 
pemerintahan desa, 

53 |Terlaksananya tugas Memberikan rekomendasi perbaikan atas penyelenggaraan pemerintahan desa, 
Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, 

54 Ikertas kerja monitoring,kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam 
pengawasan penyelenggaraan pemerintahan desa yang telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 

z5 Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan penyelenggaraan pemerintahan desa 
dari PPUPD Ahli Muda, 

56 Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan 
penyelenggaraan pemerintahan desa dari PPUPD Ahli Muda, 

57 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pengawasan penyelenggaraan 
pemerintahan desa, 

58 |Terlaksananya tugas Mengusulkan program kerja pemeriksaan khusus, 

59 |Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja pemeriksaan khusus, 

60 |Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose program kerja pemeriksaan khusus, 

61 Terlaksananya tugas Melakukan reviu hasil penelaahan pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan 
khusus, 

62 |Terlaksananya tugas Mengendalikan teknis proses penelaahan dalam rangka pemeriksaan khusus, 

63 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep klarifikasi pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan khusus, 

ga Terlaksananya tugas Melakukan reviu hasil klarifikasi pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan 
khusus dari PPUPD Ahli Muda, 

es Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama untuk pelaksanaan tugas dalam 
pemeriksaan pengaduan masyarakat yang telah dilakukan reviu oleh PPUPD Ahli Muda, 

66 Terlaksananya tugas Menyiapkan data dan dokumen administrasi yang dibutuhkan dalam rangka pemberian 
keterangan ahli atau saksi fakta, 

67 |Terlaksananya tugas Melakuan reviu konsep laporan hasil pemeriksaan khusus dari PPUPD Ahli Muda, 

68 Terlaksananya tugas Melakukan reviu usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pemeriksaan khusus 
dari PPUPD Ahli Muda, 

69 |Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pemeriksaan khusus, 

70 Terlaksananya tugas mengusulkan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib 
dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 

71 Terlaksananya tugas Mengusulkan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib 
dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 

79 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose program kerja pengawasan wajib dilakukan oleh 
aparat pengawas intern pemerintah, 

73 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil reviu rencana pembangunan jangka menengah daerah, 

74 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil reviu rencana stratrgis, 

75 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil reviu perencanaan pembangunan dan anggaran daerah tahunan, 

76 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil reviu Laporan kinerja, 

77 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil reviu laporan penyelenggaraan pemerintah daerah, 

78 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil evaluasi sistem pengendalian internal pemerintah, 

79 Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil monitoring dan evaluasi tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan 
pengawas Keuangan dan tindak lanjut hasil pengawasan aparat pengawas intern pemerintah, 

3G Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil pelaksanaan kerja sama aparat pengawas intern pemerintah 
dengan instansi lain, 

s1 Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil monitoring dan evaluasi pelaksanaan aksi pencegahan korupsi 
dan pungutan liar, 

82 |Terlaksananya tugas Merekomendasikan hasil penilaian pelaksanaan reformasi biokrasi, 

83 Terlaksananya tugas Mendampingi perangkat daerah dalam pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 
daerah: 

84 |Terlaksananya tugas Melakukan reviu konsep laporan hasil pengawasan wajib dilakukan dari PPUPD Ahli Muda, 

gs Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose program kerja pengawasan wajib dilakukan oleh 
aparat pengawas intern pemerintah, dan 

86 Terlaksananya tugas Melakukan supervisi pelaksanaan ekpose laporan hasil pengawasan wajib dilakukan oleh 


aparat pengawas intern pemerintah. 


NO 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 
4 Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 
5 Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 
6 Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 
7 Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
8 Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 
9 Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 
0 Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 
1 Peraturan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
2 Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
3 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
4 Surat Edaran Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
5 Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 
NO 
1 Keakuratan laporan keuangan, 
2 Kebenaran laporan program, 
2 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
NO 
1 Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kerja bawahan, 


4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
7 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN : 
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
1 Jabatan Fungsional Auditor Pertama Ta Hi Petunjuk dan pengarahan 
A Inspektorat Daerah . 
2 Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kebwbateh Muaro Jarabi Petunjuk dan pengarahan 
3 TE Sea Kep OPN aan Kemah SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 
4 Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 “ : “ 
Ken Ru saban Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
5 Letak 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
»lembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding:lunit 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


po 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Jamdinding: lunit 
Pesawattelepon: lunit 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Rendah 

3 Keadaan tempat kerja Bersih 

9 Getaran Tidak Ada 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

Le Pk ti 

DIII saat 

3 II Stan 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 
Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Ex 
Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 AO co » 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat baik 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


AO» 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pejabat Pengawas Urusan Pemerintahan Daerah Muda 


Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
Jabatan Fungsional Pejabat Pengawas Urusan Pemerintahan Daerah Muda 
Inspektur Kabupaten Muaro Jambi 


Membantu Inspektur Daerah dalam Jabatan Pengawas Pemerintahan melaksanakan pengawasan atas 
penyelenggaraan teknis urusan pemerintahan didaerah di luar pengawasan keuangan, yang meliputi 
pengawasan atas pembinaan pelaksanaan urusan pemerintahan, pengawasan atas pelaksanaan urusan 
pemerintahan, pengawasan atas urusan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, pengawasan atas 
dekonsentrasi dan tugas pembantuan, pengawasan untuk tujuan tertentu dan melaksanakan evaluasi 
penyelenggaraan teknis pemerintahan di daerah. Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud, 


Pengawas pemerintahan harus mendapatkan penugasan secara tertulis dari pimpinan unit kerja yang 


bersangkutan. 


Diutamakan S1 


- PIM-III 

- Manajemen Kebijakan Publik 
Manajemen Perencanaan Pembangunan 
Pengadaan Barang dan Jasa 


Pernah Menduduki/bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA Hae PENYELESA | EFEKTIF Bana 
IAN (JAM) (JAM) 
Menganalisis isu strategis dalam rangka 
1 Ipenyusunan konsep rencana pengawasan 5 Nm 35 3 105 1,000 
(lima) tahunan, 
M lisis i trategis dal: k 
enganalisis isu strategis dalam rangkal ii. Ka 
2 Ipenyusunan konsep rencana pengawasan Analisi 110 2 220 1,000 
tahunan, MA 
Konsep 
M k 
5 Ona onsep rencana pengawasan Rencana 70 5 140 1,000 
tahunan, Pengawasan 
Tahunan 
M lisis i trategis dal: k: 
enganalisis isu strategis dalam rangkal rias ken 
4 Ipenyusunan konsep rencana stategis atau Analisi 75 2 150 1,000 
rencana kerja, Tau 
5 (Melaksanakan kegiatan pengorganisasian, asa 54 1 54 1,000 
Konsep 
Menyusun program kerja reviu, evaluasi, Naa KA 
monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam Aa 
6 Evaluasi, 65 3 195 1,000 
waktu pelaksanaan pengawasan umum Fan 
penyenggaraan pemerintah daerah, Montana 
$ dan/atau 
Pemeriksaan 
Konsep 
Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, Ha Ken 
monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam Pekan 
7 Evaluasi, 240 2 480 1,000 
rangka pelaksanaan pengawasan umum na 
penyelenggaraan pemerintah daerah, Meong 
i dan/atau 
Pemeriksaan 
Menyusun bahan ekpose program kerja Baki 
8 Ipengawasan umum penyelenggaraan Ka sa 75 2 150 ,000 
pemerintah daerah, “POSE 
9 menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang| Kertas Kerja s5 » 110 '000 
ditetapkan dalam pembagian urusan, Analisis 
menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang| Kertas Kerja 
10 ditetapkan dalam kelembagaan daerah, Analisis 5 3 125 1200 
menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang| Kertas Kerja 
1 ditetapkan dalam kepegawaian daerah: Analisis 75 3 225 000 
lisis d i kebij 
19 | menganalisis dan mengevaluasi ke Mai yang| Tasil Reviu Lio P 220 1000 
ditetapkan dalam keuangan daerah, 


menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang 


Kertas Kerja 


3 ditetapkan dalam pembangunan daerah, Analisis 10 Bada 1000 
- menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang| Kertas Kerja 75 150 000 
ditetapkan dalam pelayanan publik, Analisis j 
s menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang| Kertas Kerja 34 54 God) 
ditetapkan dalam kerja sama daerah, Analisis ? 
menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang : F 
6 ditetapkan dalam kebijakan daerah, Hasi Rein 65 aa 2000 
menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang 
7 Iditetapkan dalam kepala daerah dan Dewan| Hasil Reviu 240 480 ,000 
Perwakilan Daerah, 
M k 1 hasil 
& enyusun konsep laporan hasi Peneawanan Konsep LHP S9 Tag 000 
umum penyelenggaraan pemerintah daerah, 
Menyiapkan usulan konsep surat atensi 
19 Ikepada pimpinan objek pengawasan umumi| Konsep Surat 112 224 ,000 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
menyusun badan ekpose laporan hasil Bah 
20 Ipengawasan umum penyelenggaraan Takan 135 270 000 
: 1 Ekspose : 
pemerintah daerah, 
Konsep 
Menyusun program kerja reviu, evaluasi, Ba Kerja 
monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam ENI, 
21 : Evaluasi, 85 255 1,000 
pengawasan capaian standar pelayanan aa 
SP . Monitoring 
minimal, 
dan/atau 
Pemeriksaan 
Konsep 
Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, | Program Kerja 
monitoring, dan/atau emeriksaan dalam i 
22 5 / P Beyin, 110 220 1,000 
rangka pelaksanaan pengawasan umum Evaluasi, 
penyelenggaraan pemerintah daerah, Monitoring 
dan/atau 
menyusun badan ekpose atas program kerja 
5 Bahan 
23 (pengawasan dalam pengawsan capaian standar 70 140 1,000 
ag . Ekspose 
pelayanan minimal, 
Menganalisi dan mengevaluasi kebijakan yang 
ditetapkan dalam penyelenggaraan urusan| Kertas Kerja 
24 wajib pemerintah daerah dalam pengawasan Analisis 7S 222 1,000 
capaian standar pelayanan minimal, 
M luasi d alisi i i 
os engevaluasi an  mengan 1 CAP AN Kertas Kerja 65 65 1,000 
pelaksanaan standar pelayanan minimal, Analisis 
Mengevaluasi dan menganalisi efisiensi dan Kertas Keri 
26 lefektifitas pengguna sumber daya dalam CA NejA 85 255 1,000 
: Nae Analisis ? 
pencapaian standar pelayanan minimal, 
Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, 
kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi 4 , 
Ai dan/atau kertas kerja reviu untuk Nan Ren aa pr 12000 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan capaian 
standar pelayanan minimal, 
2g Menyusun konsep laporan hasil peneanasan KonsepLaP 9s 190 1,000 
atas capaian standar pelayanan minimal, 
Menyiapkan usulan konsep surat atensi 
29 kepada pimpinan objek pengawas atas hasil Konsep Surat 155 465 1,000 
pengawasan capaian standar pelayanan 
minimal, 
Menyusun bahan ekpose laporan hasil 
4 Bahan 
30 Ipengawasan atas pengawasan capaian standar 155 310 1,000 
AN . Ekspose ? 
pelayanan minimal, 
' : - | Program Kerja 
Menyusun program kerja reviu, evaluasi, Da 
monitoring, dan/atau pemeriksaan atas E 2 
31 Ipengawasan ketaatan norma, standar, 3 Tuas, 120 360 1,000 
Sa g Monitoring 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh 
emerintah, dan/atn 
Pp : Pemeriksaan 
Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, Nang Kerja 
monitoring, dan/atau pemeriksaan atas p Sa 
32 Ipengawasan ketaatan norma, standar, V TAS 110 220 1,000 
PA . Monitoring 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh 
dan/atau 


pemerintah, 


Pemeriksaan 


Menyusun bahan ekpose atas pengawasan atas 


33 pengawasan ketaatan norma, standar, Bahan 9s 190 1.000 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh Ekspose 
pemerintah, 

Menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang Kemas Kar 
34 Iditetapkan dalam penyelenggaraan urusan CAS ea 75 150 1,000 
, Analisis 
pemerintah konkuren, 
Menganalisi dan mengevaluasi efisiensi dan 

35 efektifitas penggunaan sumber daya dalam| Kertas Kerja 85 85 1,000 
pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan Analisis 
kriteria, 

Menganalisis dan mengevaluasi kepatuhan Kertas Ker' 
36 latas pelaksanaan norma, standar, prosedur, CIAS Renja 65 195 1,000 
Hear Analisis e 
dan kriteria, 
Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, 
kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi 

37 dan/atau kertas kerja  reviu  untuk| Kertas Kerja 240 480 1,000 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan atas| Pengawasan 
pengawasan ketaatan norma, standar, 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh 
pemerintah, 

Menyusun konsep laporan hasil pengawasan 

38 latas pengawasan ketaatan norma, standar,| Konsep LHP 59 118 ,000 
prosedur, dan kriteria, 

Menyiapkan usulan konsep surat atensi 

39 kepada pimpinan objek pengawasan atas| Konsep Surat 70 210 '000 
pengawasan ketaatan norma, standar, Atensi 
prosedur, dan kriteria, 

Menyusun bahan ekpose laporan hasil 

Bahan 

40 Ipengawasan atas pengawasan ketaatan norma, 65 130 000 
AJA Ekspose ? 
standar, prosedur, dan kriteria, 
Program Kerja 

Menyusun program kerja reviu, evaluasi, Reviu, 
monitoring, dan/atau pemeriksaan terhada i 

41 8 / P POR aan 75 150 1,000 
dampak pelaksanaan urusan pemerintah| Monitoring 
konkuren oleh pemerintah daerah, dan/atau 

Pemeriksaan 
Program Kerja 
Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, Reviu, 

a9 monitoring, dan/atau pemeriksaan terhadap Evaluasi, 6s 195 1,000 
dampak pelaksanaan urusan pemerintah| Monitoring 
konkuren oleh pemerintah daerah, dan/atau 

Pemeriksaan 
menyusun bahan ekpose terhadap dampak 
: Bahan 
43 Ipelaksanaan urusan pemerintahan konkuren 75 225 000 
EA Ekspose 2 
oleh pemerintah daerah, 
Menganalisis dan mengevaluasi target capaian Pn PRA 

44 Iyang ditetapkan dalam dokumen perencanaan Sa ben 110 220 000 

d P Analisis : 
an penganggaran daerah, 
Menganalisis dan mengevaluasi dampak 

as pelaksanaan urusan dibandingkan dengan| Kertas Kerja 110 290 '000 
capaian target dalam dokumen perencanaan Analisis 
dan penganggaran, 

Menganalisis dan mengevaluasi efisiensi dan 

a6 efektifitas penggunaan sumber daya dalam| Kertas Kerja 75 150 1,000 
pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan Analisis 
kriteria, 

Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 
pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, | Program Kerja 
kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, Reviu, 

A7 dan/atau kertas kerja reviu untuk Evaluasi, 6s 65 1,000 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan| Monitoring 
terhadap dampak pelaksanaan  urusan| dan/atau 
pemerintahan konkuren oleh pemerintah| Pemeriksaan 
daerah, 

Menyusun konsep laporan hasil pengawasan 
terhadap dampak pelaksanaan urusan 
48 Konsep LHP 60 180 1,000 


pemerintahan konkuren oleh pemerintah 
daerah, 


Menyiapkan usulan konsep surat etensi 
kepada pimpinan objek pengawasan terhadap 


49 dampak pelaksanaan urusan pemerintahan Konsep LHP 2410 ti 1,000 
konkuren oleh pemerintah daerah, 
Menyususn bahan ekpose laporan hasil 
50 pengawasan terhadap dampak pelaksanaan Bahan 90 270 1,000 
urusan pemerintahan konkuren oleh Ekspose 
pemerintah daerah, 
Program Kerja 
Menyusun program kerja reviu, evaluasi, an 
51 (monitoring, dan/atau pemeriksaan V "UAS, 55 110 1,000 
penyelenggaraan pemerintahan desa, Monitoring 
dan/atau 
Pemeriksaan 
Program Kerja 
Menyusun revisi program kerja, evaluasi, Kapan 
52 Imonitoring, dan/atau pemeriksaan s3 TAS, 85 170 1,000 
penyelenggaraan pemerintahan desa, Mentos 
dan/atau 
Pemeriksaan 
Menyusun bahan ekpose program kerja 
. Bahan 
53 Ipengawasan penyelenggaraan pemerintah 85 255 1,000 
desa Ekspose 
esa, 
Menganalisis dan mengevaluasi Kertas Keri 
54 Ipenyelenggaraan pemerintahan desa yang aan ena 110 220 1,000 
Ha . 3 Analisis ? 
memiliki potensi penyimpangan, 
melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli| Program Kerja 
pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, Reviu, 
kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, Evaluasi, 
22 dan/atau kertas kerja  reviu  untuk| Monitoring 2 TE Oon 
pelaksanaan tugas dalam pengawasan| dan/atau 
penyelenggaraan pemerintah desa, Pemeriksaan 
56 Menyusun konsep laporan hasil pengawasan Kon ep Tap 75 150 '000 
penyelenggaraan pemerintahan desa, 
Menyiapkan usulan konsep surat atensi Saka 
57 Ikepada pimpinan objek pengawasan bsa tuba 65 65 ,000 
' . Laporan 
penyelenggaraan pemerintahan desa, 
Menyusun bahan ekpose laporan hasil 
2 Bahan 
58 Ipengawasan penyelenggaraan pemerintahan 85 255 ,000 
Jana Ekspose 
esa, 
Program Kerja 
Reviu, 
2 Evaluasi 
M k k kh : : 
59 enyusun program kerja pemeriksaan khusus, Monitoring 240 480 1,000 
dan/atau 
Pemeriksaan 
Program Kerja 
Reviu, 
60 Menyan revisi program kerja pemeriksaan Evaluasi, 59 118 1,000 
khusus, Monitoring 
dan/atau 
Pemeriksaan 
M bah: k kerj 
et enyusun ahan 5 pose program kerja Bahan 3g 270 1,000 
pemeriksaan khusus, Ekspose 
Melakukan analisi dan penelaahan atas et 
62 linformasi awal dalam rangka pemeriksaan MAN AN 59 118 1,000 
Penerimaan 
khusus, 5 
Informasi Awal 
Melakukan komunikasi dengan pihak yang 
63 terkait untuk penyusunan bahan klarifikasi Surat 75 150 1,000 
pengaduan masyarakat dalam rangka| Keterangan 
pemeriksaan khusus, 
Konsep 
Menyusun konsep laporan klarifikasi Laporan 
64 Ipengaduan masyarakat dalam rangka| Klarifikasi 65 130 1,000 
pemeriksaan khusus, Pengaduan 


Masyarakat 


Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli 


Kertas Kerja 


65 Ipertama untuk pelaksanaan tugas dalam , 75 225 ,000 
: Reviu 
pemeriksaan pengaduan masyarakat, 
Menyiapkan data dan dokumen administrasi Data 
66 Iyang dibutuhkan dalam rangka pemberian ea An 65 130 ,000 
keterangan ahli atau saksi fakta, Sean en 
67 Menyatan konsep laporan hasil pemeriksaan Ann msi 59 59 '000 
khusus, Sa 
Menyiapkan usulan konsep surat atensi| Konsep Surat 
68 kepada pimpinan objek pemeriksaan khusus, Atensi 3 170 2990 
69 Menyusun bahan : ekpose laporan hasil Bahan 80 160 '000 
pemeriksaan khusus, Ekspose 
Program Kerja 
Menyusun program kerja reviu, evaluasi, Reviu, 
70 monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib Evaluasi, 9s 95 1,000 
dilakukan oleh aparat pengawas intern| Monitoring 
pemerintah, dan/atau 
Pemeriksaan 
Program Kerja 
menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, Reviu, 
itori d t ik jib i 
2 monitoring, an/atau pemeriksaan waji Evaluasi, 6s 130 1,000 
dilakukan oleh aparat pengawas intern| Monitoring 
pemerintah, dan/atau 
Pemeriksaan 
Menyusun bahan ekpose program kerja Bah. 
72 Ipengawasan wajib dilakukan oleh aparat kesan 65 130 1,000 
5 : Ekspose 
pengawas intern pemerintah, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian 
73 dokumen terkait rencana pembangunan jangka| Kertas Kerja 75 150 1,000 
menengah daerah dengan ketentuan yang Analisis 
berlaku, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian Kertas Keri 
74 Idokumen terkait rencana strategis dengan EA aya 75 75 1,000 
: Analisis P 
ketentuan, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian 
dokumen terkait Perencanaan pembangunan| Kertas Kerja 
7S Idan anggaran daerah tahunan dengan Analisis 32 19 HOA 
ketentuan, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian Kertas Keri 
76 dokumen terkait penyusunan laporan kinerja aa 65 195 1,000 
Analisis i 
dengan ketentuan, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian 
dok terkait 1 j 
77 okumen erkai penyusunan aporan| Kertas Kerja 6s 130 1,000 
penyelenggaraan pemerintahan daerah dengan Analisis 
ketentuan, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian 
78 dokumen dan kebijakan terkait pelaksanaan Kertas Kerja 9s 9s 1,000 
sistem pengendalian internal pemerintah Analisis 
dengan ketentuan, 
Menganalisis dan mengevaluasi dokumen| Kertas Kerja 
12 tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan Analisis "2 11 Bak: 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian 
data dan kebijakan terkait pelaksanaan kerja i 
80 y 15 Bun asa 75 150 1,000 
sama aparat pengawas intern pemerintah Analisis 
dengan instansi lain, 
Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian Kertas Ker' 
81 (data dan kebijakan terkait pelaksanaan aksi NAS NA 70 70 000 
, Kaka Analisis ? 
pencegahan korupsi dan pungutan liar, 
Menganalisis dan mengevaluasi data dan Kertas Keri 
82 Idokumen terkait pelaksanaan reformasi Panai 65 130 000 
2 1 Analisis : 
biokrasi: 
Mendampingi perangkat daerah  dalam| Laporan Hasil 
83 Ipelaksananan penyelenggaraan urusan| Pendampinga 75 150 ,000 
pemerintah daerah, n 
Menyusun konsep laporan hasil pengawasan 1 
84 Iwajib dilakukan oleh aparat pengawas intern Paperan Hasil 80 240 ,000 


pemerintah, 


Pengawasan 


7 HASIL KERJA 


Menyiapkan usulan konsep surat atensi 
kepad impi bjek jib| K Surat 
gs epada pimpinan objek pengawasan waji onsep Sura 76 9 152 1,000 
dilakukan oleh aparat pengawas intern Atensi 
pemerintah, dan 
Menyusun bahan ekpose laporan hasil Bah 
86 Ipengawasan wajib dilakukan oleh aparat Kan 75 2 150 1,000 
P , Ekspose 
pengawas intern pemerintah. 
JUMLAH 16602,00 13,282 
JUMLAH PEGAWAI 19:00 
Orang 


NO URAIAN 
1 Terlaksananya tugas Menganalisis isu strategis dalam rangka penyusunan konsep rencana pengawasan 5 (lima) 
tahunan, 
» Terlaksananya tugas Menganalisis isu strategis dalam rangka penyusunan konsep rencana pengawasan 
tahunan, 
3 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep rencana pengawasan tahunan, 
2 Terlaksananya tugas Menganalisis isu strategis dalam rangka penyusunan konsep rencana stategis atau 
rencana kerja, 
5 |Terlaksananya tugas Melaksanakan kegiatan pengorganisasian, 
6 Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam waktu 
pelaksanaan pengawasan umum penyenggaraan pemerintah daerah, 
7 Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah daerah, 
8 Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose program kerja pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
daerah, 
9 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam pembagian urusan, 
0 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam kelembagaan daerah, 
1 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam kepegawaian daerah, 
2 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam keuangan daerah, 
3 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam pembangunan daerah, 
4 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam pelayanan publik, 
5 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam kerja sama daerah, 
6 |Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam kebijakan daerah, 
7 Terlaksananya tugas menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam kepala daerah dan 
Dewan Perwakilan Daerah, 
8 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah daerah, 
9 Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 
29 Terlaksananya tugas menyusun badan ekpose laporan hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
daerah: 
1 Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 
29 Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah daerah, 
23 Terlaksananya tugas menyusun badan ekpose atas program kerja pengawasan dalam pengawsan capaian 
standar pelayanan minimal, 
24 Terlaksananya tugas Menganalisi dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam penyelenggaraan urusan 
wajib pemerintah daerah dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 
25 |Terlaksananya tugas Mengevaluasi dan menganalisi capaian pelaksanaan standar pelayanan minimal, 
6 Terlaksananya tugas Mengevaluasi dan menganalisi efisiensi dan efektifitas pengguna sumber daya dalam 
2 pencapaian standar pelayanan minimal, 
Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas kerja 
27 Ipemeriksaan, kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan 
tugas dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 
28 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan atas capaian standar pelayanan minimal, 
29 Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawas atas hasil 
pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 
30 Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose laporan hasil pengawasan atas pengawasan capaian standar 


pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan atas 


2 pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 
Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan atas 

32 Naa 3 : 2 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 
Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose atas pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, standar, 

33 Sa » . . 
prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 

3a Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kebijakan yang ditetapkan dalam penyelenggaraan urusan 
pemerintah konkuren, 

35 Terlaksananya tugas Menganalisi dan mengevaluasi efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam 
pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

36 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kepatuhan atas pelaksanaan norma, standar, prosedur, 
dan kriteria, 
Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas kerja 
pemeriksaan, kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan 

37 AE . 
tugas dalam pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan 
oleh pemerintah, 

3g Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, standar, 
prosedur, dan kriteria, 

39 Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 

40 Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose laporan hasil pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, 
Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan terhadap 

41 N ' 
dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 

a9 Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 

43 Terlaksananya tugas menyusun bahan ekpose terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren 
oleh pemerintah daerah, 

za Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi target capaian yang ditetapkan dalam dokumen 
perencanaan dan penganggaran daerah, 

Te Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi dampak pelaksanaan urusan dibandingkan dengan 
capaian target dalam dokumen perencanaan dan penganggaran, 

a6 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam 
pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 
Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, 

47 Ikertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam 
pengawasan terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 
Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan terhadap dampak pelaksanaan urusan 

48 . . e 
pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 
Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat etensi kepada pimpinan objek pengawasan terhadap 

49 i ' 5 
dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 

50 Terlaksananya tugas Menyususn bahan ekpose laporan hasil pengawasan terhadap dampak pelaksanaan 
urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 

s1 Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
penyelenggaraan pemerintahan desa, 

59 Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan 
penyelenggaraan pemerintahan desa, 

53 |Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose program kerja pengawasan penyelenggaraan pemerintah desa, 

54 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi penyelenggaraan pemerintahan desa yang memiliki 
potensi penyimpangan, 
Terlaksananya tugas melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama meliputi kertas kerja pemeriksaan, 

55 (kertas kerja monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam 
pengawasan penyelenggaraan pemerintah desa, 

56 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan penyelenggaraan pemerintahan desa, 

57 Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan 
penyelenggaraan pemerintahan desa, 

58 |Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose laporan hasil pengawasan penyelenggaraan pemerintahan desa, 

59 |Terlaksananya tugas Menyusun program kerja pemeriksaan khusus, 

60 |Terlaksananya tugas Menyusun revisi program kerja pemeriksaan khusus, 

61 |Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose program kerja pemeriksaan khusus, 

62 |Terlaksananya tugas Melakukan analisi dan penelaahan atas informasi awal dalam rangka pemeriksaan khusus, 

63 Terlaksananya tugas Melakukan komunikasi dengan pihak yang terkait untuk penyusunan bahan klarifikasi 
pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan khusus, 

ga Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan klarifikasi pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan 
khusus, 

6s Terlaksananya tugas Melakukan reviu kertas kerja pengawasan ahli pertama untuk pelaksanaan tugas dalam 


pemeriksaan pengaduan masyarakat, 


8 BAHAN KERJA 


Terlaksananya tugas Menyiapkan data dan dokumen administrasi yang dibutuhkan dalam rangka pemberian 


66 keterangan ahli atau saksi fakta, 

67 |Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pemeriksaan khusus, 

68 |Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pemeriksaan khusus, 

69 |Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose laporan hasil pemeriksaan khusus, 

70 Terlaksananya tugas Menyusun program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib 
dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 

71 Terlaksananya tugas menyusun revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau pemeriksaan wajib 
dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 

79 Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose program kerja pengawasan wajib dilakukan oleh aparat 
pengawas intern pemerintah, 
Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen terkait rencana pembangunan 

73 |. 1 
jangka menengah daerah dengan ketentuan yang berlaku, 

za Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen terkait rencana strategis dengan 
ketentuan, 

78 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen terkait Perencanaan pembangunan 
dan anggaran daerah tahunan dengan ketentuan, 

76 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen terkait penyusunan laporan kinerja 
dengan ketentuan, 

77 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen terkait penyusunan laporan 
penyelenggaraan pemerintahan daerah dengan ketentuan, 

78 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian dokumen dan kebijakan terkait pelaksanaan 
sistem pengendalian internal pemerintah dengan ketentuan, 
Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi dokumen tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan 

79 Ipengawas Keuangan dan tindak lanjut hail pengawasan aparat pengawas intern pemerintah atas kemajuan 
penyelesaiannya, 

80 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian data dan kebijakan terkait pelaksanaan kerja 
sama aparat pengawas intern pemerintah dengan instansi lain, 

s1 Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi kesesuaian data dan kebijakan terkait pelaksanaan aksi 
pencegahan korupsi dan pungutan liar, 

82 |Terlaksananya tugas Menganalisis dan mengevaluasi data dan dokumen terkait pelaksanaan reformasi biokrasi, 

83 Terlaksananya tugas Mendampingi perangkat daerah dalam pelaksananan penyelenggaraan urusan pemerintah 
daerah: 

ga Terlaksananya tugas Menyusun konsep laporan hasil pengawasan wajib dilakukan oleh aparat pengawas intern 
pemerintah, 

85 Terlaksananya tugas Menyiapkan usulan konsep surat atensi kepada pimpinan objek pengawasan wajib 
dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, dan 

36 Terlaksananya tugas Menyusun bahan ekpose laporan hasil pengawasan wajib dilakukan oleh aparat pengawas 


intern pemerintah, 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undang-Undang, Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 
4 Keputusan Presiden, Sebagai pedoman 
5 Instruksi Presiden, Sebagai pedoman 
6 Peraturan Menteri, Sebagai pedoman 
7 Keputusan Menteri, Sebagai pedoman 
8 Instruksi Menteri, Sebagai pedoman 
9 Surat Edaran Menteri, Sebagai pedoman 

0 Peraturan Daerah, Sebagai pedoman 
1 Peraturan Gubernur/ Bupati, Sebagai pedoman 
2 Keputusan Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
3 Instruksi Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 
4 Surat Edaran Gubernur/Bupati, Sebagai pedoman 


15 Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 


16 Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 
9 PERANGKAT KERJA 2 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
9 Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan, 
2 Kebenaran laporan program, 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 2 
NO URAIAN 
1 Memberi informasi atau menolaknya, 
2 Membina dan menilai kerja bawahan, 
3 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
4 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
5 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
6 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN : 
NO JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintah Kab. Muaro 


1 Jabatan Fungsional Auditor Pertama at 
Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Inspektorat Daerah 


2 Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Mosro Jab. 


Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian 


: SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Terkait 


4 Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


pa Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


NO 


ASPEK 


Tempat kerja 


FAKTOR 


Ruang kerja: 9 m2 


SI &wI»x| — 


Suhu 
Udara 


Keadaan Ruangan 


Letak 


Baik 
Baik 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 


Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
»lembardisposisi 


MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 


Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 


Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4),B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Penerangan 


Cukup 


Ol ol ala 


Suara 
Keadaan tempat kerja 


Getaran 


NAMA RESIKO 


Rendah 
Bersih 
Tidak Ada 


PENYEBAB 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 


G,Vv 
D, P, M, I 
lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


£ Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1- 

Tinggi badan ai 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


b D0 Ao cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D2 
b Hubungan dengan orang :03 
Hubungan dengan benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN $ 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN s Pejabat Pengawas Urusan Pemerintahan Daerah Pertama 
2 KODE JABATAN : : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Inspektorat Daerah Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 2 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Membantu Inspektur dalam melaksanakan pengawasan atas penyelenggaraan teknis urusan pemerintahan 

didaerah di luar pengawasan keuangan, yang meliputi manajemen pengawasan, pengawasan umum 

penyelenggaraan pemerintah daerah, pengawasan capaian standar pelayanan minimal, pengawasan terhadap 
4 IKTISAR JABATAN : K ai 2 4 5 

ketaatan atas norma standar prosedur dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, pengawasan terhadap 

dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, pengawasan penyelenggraan, 


pemeriksaan khusus dan pengawasan wajib lainnya. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 Diutamakan S1 
- Memiliki Sertifikasi PPUPD - Manajemen 
3 Kebijakan Publik - Manajemen 
b Diklat : 
Perencanaan Pembangunan - Pengadaan 


Barang dan Jasa 


c Pengalaman : Pernah Menduduki/ bekerja di APIP minimal 2 (dua) Tahun 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS HASIL KERJA PEGAWAI 


menyiapkan bahan dan mengidentifikasi isu 
strategis dalam rangka penyusunan konsep 
rencana pengawasan 5 (lima) tahunan, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


menyiapkan bahan dan mengidentifikasi isu 
strategis dalam rangka penyusunan konsep 
rencana pengawasan tahunan, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


menyiapkan bahan melalui identifikasi isu 
strategis dalam rangka penyusunan konsep 
rencana strategis atau rencana kerja, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


mengumpulkan data untuk penyusunan| Program kerja, 
program kerja pengawasan meliputi reviu,| Reviu, Evaluasi, 
evaluasi, monitoring dan/atau pemeriksaan| Monitoring dan 


dalam rangka pelaksanaan pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 


mengumpulkan data untuk penyusunan revisi 
program kerja pengawasan meliputi reviu, 
evaluasi, monitoring dan/atau pemeriksaan 
dalam rangka pelaksanaan pengawasan umum 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 


atau 
Pemeriksaan 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Menyiapkan bahan ekpose program kerja 
pengawasan umum penyelenggaraan 
pemerintah daerah, 


Bahan Ekpose 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
ijakan yang diterapkan dalam pembagian 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


bahan dan mengidentifikasi 
ditetapkan dalam kelembagaan 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


bahan dan mengidentifikasi 
ijakan yang ditetapkan dalam kepegawaian 
ah, 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
kebijakan yang ditetapkan dalam keuangan 
daerah, 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
kebijakan yang ditetapkan dalam 


pembangunan daerah, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
kebijakan yang ditetapkan dalam pelayanan 
publik, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
kebijakan yang ditetapkan dalam kerja sama 
daerah, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 
kebijakan yang ditetapkan dalam kebijakan 


daerah, 


Kertas Kerja 
Pengawasan 


Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi 


kebijakan yang ditetapkan dalam kepala 
daerah dan Dewan Pewakilan Daerah, 


Menyiapkan bahan ekpose 
pengawasan umum 
pemerintah daerah, 


laporan hasil 
penyelenggaraan 


konseb 
umum 


Menyiapkan bahan penyusunan 
laporan hasil pengawasan 
penyelenggaraan pemerintah daerah, 


Mengumpulkan data untuk penyusunan 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring 
dan/atau pemeriksaan dalam pengawasan 
capaian standar pelayanan minimal, 


Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring 
dan/atau pemeriksaan dalam pengawasan 
capaian standar pelayanan minimal, 


Kertas Kerja 
Pengawasan 


Konsep Laporan 
Hasil 
Pengawasan 


Bahan Ekpose 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Menyiapkan bahan ekpose atas program kerja 
pengawasan dalam pengawasan capain standar 
pelayanan minimal, 


Bahan Ekpose 


Mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan 
dalam penyelenggaraan urusan wajib 
pemerintah daerah dalam pengawasan capaian 
standar pelayanan minimal, 


Mengidentifikasi 
pelayanan dasar 
minimal, 


capaian pelaksanaan 
atau standar pelayanan 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengidendifikasi efisiensi dan efektifitas 
penggunaan sumber daya dalam pencapian 
standar pelayanan minimal, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi 
kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau 
kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas 
dalam pengawsan capaian standar pelayanan 
minimal, 


Menyiapkan bahan penyusunan konseb 
laporan hasil pengawasan atas capian standar 
pelayanan minimal, 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 
pengawasan atas pengawasan capaian standar 
pelayanan minimal, 


Kertas Kerja 
Pengawasan 


Konsep Laporan 
Hasil 
Pengawasan 


Bahan Ekpose 


Mengumpulkan data untuk penyusunan 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan 
/atau pemeriksaan atas pengawasan ketaatan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria yang 
ditetapkan oleh pemerintah, 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan 
/atau pemeriksaan atas pengawasan ketaatan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria yang 
ditetapkan oleh pemerintah, 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Menyiapkan bahan ekspose atas pengawasan 
ketaatan norma, standar, prosedur, dam 
kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 


Mengidentifikasi kebikan yang ditetapkan 
dalam penyelenggaraan urusan pemerintah 
konkuren atas pengawasan ketaatan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, 


Mengidentifikasi kepatuhan atas pelaksanaan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, 


Bahan Ekpose 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengidentifikasi efisiensi dan efektifitas 
penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, 


Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi 
kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau 
kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas 
dalam pengawasan atas pengawasan ketaatan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria yang 
ditetapkan oleh pemerintah, 


Menyiapkan bahan penyusunan konsep 
laporan hasil pengawasan atas pengawasan 
ketaatan norma, standar, prosedur, dan 
kriteria, 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 
pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Kertas Kerja 
Pengawasan 


Konsep Laporan 
Hasil 
Pengawasan 


Bahan Ekpose 


Mengumpulkan data untuk penyusunan 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan 
/atau pemeriksaan terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren 
oleh pemerintah daerah, 


Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring, 
dan/atau pemeriksaan terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren 
oleh pemerintah daerah, 


Menyiapkan bahan ekpose terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren 
oleh pemerintah daerah, 


Mengidendifikasi target capaian yang 
ditetapkan dalam dokumen perencanaan dan 
penganggaran daerah, 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Bahan Ekpose 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengidendifikasi dampak pelaksanaan urusan 
dibandingkan dengan capaian target dalam 
dokumen perencanaan dan penganggaran, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengidentifikasi efisiensi dan efektifitas 
penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan 
norma, standar, prosedur, dan kriteria, 


Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi 
kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau 
kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas 
dalam pengawasan terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren 
oleh pemerintah daerah, 


Menyiapkan bahan penyusunan konsep 
laporan hasil pengawasan terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren 
oleh pemerintah daerah, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Konsep Laporan 
Hasil 
Pengawasan 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 
pengawasan terhadap dampak pelaksanaan 
urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah 
daerah, 


Bahan Ekpose 


47 


Mengumpulkan data untuk penyusunan 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring, 
dan/atau pemeriksaan penyelenggaraan 
pemerintah desa, 


Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi 
program kerja reviu, evaluasi, monitoring 
dan/atau pemeriksaan penyelenggaraan 
pemerintah desa, 


Menyiapkan bahan ekpose program kerja 
pengawasan penyelenggaraan pemerintah 
desa, 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Bahan Ekpose 


54 


54 


1,000 


Mengidentifikasi penyelenggaraan pemerintah| Kertas Kerja 
desa yang memiliki potensi penyimpangan, Identifikasi 


Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi 
kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau 
kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas 
dalam pengawasan penyelenggaraan 
pemerintah desa, 


Program kerja, 
Reviu, Evaluasi, 
Monitoring dan 
atau 
Pemeriksaan 


Menyiapkan bahan penyusunan konsep| Konsep Laporan 
50 Ilaporan hasil pengawasan penyelenggaraan Hasil 
pemerintah desa, Pengawasan 


pemeriksaan khusus, Bahan Ekpose 


LapOrall 
Mengumpulkan data dukung dari pemberilPermintaan Data 
informasi dalam rangka pemeriksaan khusus, | Dukung Pemberi 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 
51 lpengawasan penyelenggaraan  pemerintah| Bahan Ekpose 
desa, 
Program kerja, 
59 Mengumpulkan data untuk penyusunan Pa an 
program kerja pemeriksaan khusus, 
atau 
Pemeriksaan 
Prograri Kerja, 
mengumpulkan data untuk penyusunan revisi| Reviu, Evaluasi, 
53 $ h : Pa 
program kerja pemeriksaan khusus, Monitoring dan 
ata 
54 Menyiapkan bahan ekpose program kerja 
55 
Laporan 
s6 Memverifikasi data pendukung dari pemberil Verifikasi Data 
informasi dalam rangka pemeriksaan khusus, | Dukung Pemberi 
Informasi 
Menyiapkan bahan dan data klarifikasi Laporan 
57 Ipengaduan masyarakat dalam rangka Klarifikasi 
pemeriksaan khusus, Pengaduan 


Menyusun kertas kerja pengawasan untuk| Konsep Laporan 
58 Ipelaksanaan tugas dalam pemeriksaan Hasil 
pengaduan masyarakat, Pengawasan 


Konsep Laporan 
Hasil 
Pengawasan 


Menyiapkan bahan penyusunan konsep 
laporan hasil pemeriksaan khusus, 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 


pemeriksaan khusus, BahanEkpase 


Menyiapkan data dan dokumen administrasi 
1 5 Data dan 

59 Iyang dibutuhkan dalam rangka pemberian Dok 

keterangan ahli atau saksi fakta, OSN 
60 

Mengumpulkan data untuk penyusunan Laporan 
6 program kerja reviu, evaluasi, monitoring, | Permintaan Data 
2 dan/atau pemeriksaan wajib dilakukan oleh| Dukung Pemberi 

aparat pengawas intern pemerintah, Informasi 


aparat pengawas intern pemerintah, Informasi 


Menyiapkan bahan ekpose program kerja 
pengawasan wajib dilakukan oleh aparat| Bahan Ekpose 


Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi Laporan 

63 Jerogram kerja reviu, evaluasi, monitoring,| Permintaan Data 

dan/atau pemeriksaan wajib dilakukan oleh| Dukung Pemberi 

64 
pengawas intern pemerintah, 


6s Mengidentifikasi dokumen terkait rencana| Kertas Kerja 
pembangunan jangka menegah daerah, Identifikasi 
Mengidentifikasi dokumen terkait rencanal| Kertas Kerja 
66 St aa 
strategis, Identifikasi 


dengan ketentuan, Identifikasi 


Mengidentifikasi dokumen terkait penyusunan| Kertas Kerja 
laporan kinerja, Identifikasi 


Mengidentifikasi dokumen terkait perencanaan Hana ga 
67 Ipembangunan dan anggaran daerah tahunan SAS ME1jA 
68 


Mengidendifikasi dokumen terkait laporan| Kertas Kerja 
penyelenggaraan pemerintah daerah, Identifikasi 


Mengidendifikasi dokumen dan kebijakan 
70 Iterkait pelaksanaan sistem pengendalian 
internal pemerintah, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengumpulkan dan mengidentifikasi dokumen 
tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan 
Pengawas Keuangan dan tindak lanjut hasil 
pengawasan apart pengawas intern 
pemerintah, 


Kertas Kerja 
Identifikasi 


Mengumpulkan data dan kebijakan terkait 
pelaksanaan kerja sama aparat pengawas 
intern pemerintah dengan instansi lain, 


3 
2 
gumpulkan data dan kebijakan terkait 
aksanaan aksi pencegahan korupsi dan 1 
ngutan liar, 
gumpulkan data dan kebijakan terkait 9 
3 


Tg ng Data 
aksanaan reformasi biokrasi, 


Mendampingi perangkat daerah dalam 
aksanaan penyelenggaraan urusan 
pemerintah daerah, 


Laporan Hasil 
Pendampingan 


Menyiapkan bahan penyusunan konsep| Konsep Laporan 
laporan hasil pengawsan wajib dilakukan oleh Hasil 
aparat pengawas intern pemerintah, dan Pengawasan 


165 
110 
50 

150 


Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil 
pengawasan wajib dilakukan aparat pengawas| Bahan Ekpose 1 45 
intern pemerintah, 

JUMLAH 10219,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi isu strategis dalam rangka penyusunan konsep 
cana pengawasan 5 (lima) tahunan, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi isu strategis dalam rangka penyusunan konsep 
cana pengawasan tahunan, 


aksananya tugas menyiapkan bahan melalui identifikasi isu strategis dalam rangka penyusunan konsep 
cana strategis atau rencana kerja, 


aksananya tugas mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja pengawasan meliputi reviu, evaluasi, 
monitoring dan/atau pemeriksaan dalam rangka pelaksanaan pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
rah, 


aksananya tugas mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja pengawasan meliputi reviu, 
evaluasi, monitoring dan/atau pemeriksaan dalam rangka pelaksanaan pengawasan umum penyelenggaraan 
erintah daerah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan ekpose program kerja pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
rah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang diterapkan dalam pembagian 
urusan, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam kelembagaan 
rah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam kepegawaian 
rah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam keuangan daerah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam pembangunan 
rah, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam pelayanan publik, 


aksananya tugas menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam kerja sama 
rah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam kebijakan daerah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan dan mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam kepala daerah dan 
Dewan Pewakilan Daerah: 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
rah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan umum penyelenggaraan pemerintah 
rah, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja reviu, evaluasi, monitoring dan/atau 
pemeriksaan dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring 
dan/atau pemeriksaan dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose atas program kerja pengawasan dalam pengawasan capain 
standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Mengidentifikasi kebijakan yang ditetapkan dalam penyelenggaraan urusan wajib pemerintah 
daerah dalam pengawasan capaian standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Mengidentifikasi capaian pelaksanaan pelayanan dasar atau standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Mengidendifikasi efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam pencapian standar 
pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam pengawsan capaian 
standar pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konseb laporan hasil pengawasan atas capian standar 
pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konseb laporan hasil pengawasan atas capian standar 
pelayanan minimal, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan /atau 
pemeriksaan atas pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan 
/atau pemeriksaan atas pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh 
pemerintah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekspose atas pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dam 
iteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 


aksananya tugas Mengidentifikasi kebikan yang ditetapkan dalam penyelenggaraan urusan pemerintah 
konkuren atas pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Mengidentifikasi kepatuhan atas pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Mengidentifikasi efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan 
ma, standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam pengawasan atas 
pengawasan ketaatan norma, standar, prosedur, dan kriteria yang ditetapkan oleh pemerintah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konsep laporan hasil pengawasan atas pengawasan ketaatan 
ma, standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan atas pengawasan ketaatan norma, 
standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan /atau 
pemeriksaan terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, 
dan/atau pemeriksaan terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintahan konkuren oleh pemerintah daerah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkurenoleh 
pemerintah daerah, 


Terlaksananya tugas Mengidendifikasi target capaian yang ditetapkan dalam dokumen perencanaan dan 
penganggaran daerah, 


aksananya tugas Mengidendifikasi dampak pelaksanaan urusan dibandingkan dengan capaian target dalam 
men perencanaan dan penganggaran, 


aksananya tugas Mengidentifikasi efisiensi dan efektifitas penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan 
ma, standar, prosedur, dan kriteria, 


aksananya tugas Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam pengawasan 
terhadap dampak pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konsep laporan hasil pengawasan terhadap dampak 
pelaksanaan urusan pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan terhadap dampak pelaksanaan urusan 
pemerintah konkuren oleh pemerintah daerah, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau 
pemeriksaan penyelenggaraan pemerintah desa, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring 
dan/atau pemeriksaan penyelenggaraan pemerintah desa, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose program kerja pengawasan penyelenggaraan pemerintah desa, 


aksananya tugas Mengidentifikasi penyelenggaraan pemerintah desa yang memiliki potensi penyimpangan, 


aksananya tugas Menyusun kertas kerja pengawasan meliputi kertas kerja pemeriksaan, kertas kerja 
monitoring, kertas kerja evaluasi, dan/atau kertas kerja reviu untuk pelaksanaan tugas dalam pengawasan 
penyelenggaraan pemerintah desa, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konsep laporan hasil pengawasan penyelenggaraan 
pemerintah desa, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan penyelenggaraan pemerintah desa, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose program kerja pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas Mengumpulkan data dukung dari pemberi informasi dalam rangka pemeriksaan khusus, 


8 BAHAN KERJA 


aksananya tugas Memverifikasi data pendukung dari pemberi informasi dalam rangka pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan dan data klarifikasi pengaduan masyarakat dalam rangka pemeriksaan 
khusus, 


aksananya tugas Menyusun kertas kerja pengawasan untuk pelaksanaan tugas dalam pemeriksaan 
pengaduan masyarakat, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan data dan dokumen administrasi yang dibutuhkan dalam rangka pemberian 
keterangan ahli atau saksi fakta, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konsep laporan hasil pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pemeriksaan khusus, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan program kerja reviu, evaluasi, monitoring, dan/atau 
pemeriksaan wajib dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 


aksananya tugas Mengumpulkan data untuk penyusunan revisi program kerja reviu, evaluasi, monitoring, 
dan/atau pemeriksaan wajib dilakukan oleh aparat pengawas intern pemerintah, 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose program kerja pengawasan wajib dilakukan oleh aparat pengawas 
intern pemerintah, 


aksananya tugas Mengidentifikasi dokumen terkait rencana pembangunan jangka menegah daerah, 


aksananya tugas Mengidentifikasi dokumen terkait rencana strategis, 


aksananya tugas Mengidentifikasi dokumen terkait perencanaan pembangunan dan anggaran daerah tahunan 
dengan ketentuan, 


aksananya tugas Mengidentifikasi dokumen terkait penyusunan laporan kinerja, 


aksananya tugas Mengidendifikasi dokumen terkait laporan penyelenggaraan pemerintah daerah, 


aksananya tugas Mengidendifikasi dokumen dan kebijakan terkait pelaksanaan sistem pengendalian internal 
pemerintah, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan dan mengidentifikasi dokumen tindak lanjut hasil pemeriksaan Badan 
Pengawas Keuangan dan tindak lanjut hasil pengawasan apart pengawas intern pemerintah, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data dan kebijakan terkait pelaksanaan kerja sama aparat pengawas intern 
pemerintah dengan instansi lain, 


Terlaksananya tugas Mengumpulkan data dan kebijakan terkait pelaksanaan aksi pencegahan korupsi dan 
pungutan liar, 


aksananya tugas Mengumpulkan data dan kebijakan terkait pelaksanaan reformasi biokrasi, 


aksananya tugas Mendampingi perangkat daerah dalam pelaksanaan penyelenggaraan urusan pemerintah 
rah, 


aksananya tugas Menyiapkan bahan penyusunan konsep laporan hasil pengawsan wajib dilakukan oleh aparat 
pengawas intern pemerintah, dan 


Terlaksananya tugas Menyiapkan bahan ekpose laporan hasil pengawasan wajib dilakukan aparat pengawas intern 
pemerintah, 


Undang-Undang, bagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, bagai pedoman 


Peraturan Presiden, bagai pedoman 


Keputusan Presiden, bagai pedoman 


Instruksi Presiden, bagai pedoman 


Peraturan Menteri, bagai pedoman 


Keputusan Menteri, bagai pedoman 


Instruksi Menteri, bagai pedoman 


Surat Edaran Menteri, bagai pedoman 


Peraturan Daerah, bagai pedoman 


Peraturan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Surat Edaran Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Sebagai rincian tindak lanjut 


16 Data dan Informasi. Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan laporan keuangan, 


Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN $ 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Pemerintah Kab. Muaro 


Jabatan Fungsional Auditor Pertama : 
Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


Inspektorat Daerah 


Inspektur Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro Jambi 


Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para Kepala OPD dan Kementerian 
Terkait 


SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Bupati Muaro Jambi Pemerintah Pusat Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


sol 00000.aseKo0000 0000 mamror oo | ASPEK FAKTOR 


NN 

aa 

Ia 
4 


Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 
meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo 
slembardisposisi 
MejaTelepon: lunit,Ukuran:50x40x70cm,Mod 
el:biasa,Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan Komposisi warna ruang 
kerja 
Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan meja kerja 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaran 
6 


Keadaan Ruangan 


rendah,Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain 


LemariBuku: lunit,Ukuran:150x50x125cm, 
Model:biasa/menyesuaikan,Bahan:kayu kelas 
I dan kaca, Warna:coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan 
komposisiwarnaruangkerjaFilingcabinet: lunit, 
Ukuran:47x62x132cm,Model:biasa(berlaci4):B 
ahan:platbesi,Warna:lightgrey atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna 
ruanganJamdinding: lunit 


Jamdinding: lunit 


Pesawattelepon: lunit 


Penerangan Cukup 
Suara Rendah 
Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak Ada 
14 RESIKO BAHAYA 5 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


SIN ama 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D, P, M,I 
d Minat Kerja : lb, 3a 
2 Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
: pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
f£ Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur ira 


Tinggi badan 1- 


d Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 8 (delapan) 


: Baik, Sangat baik 


PETA JABATAN 


INSPEKTORAT 
Inspektur BEBAN KERJA 
Kelas 14 
Tvic S2 JABATAN ABK 
KEKUATAN PEGAWAI 2 
Inspektur 1.668,00 
Auditor Utama 2.946,00 
Sekretaris 
IV/e: - IN/a: 14 I/e 1/b: 5 Sekretaris 1.618,00 
Iva: - I/e: 10 I/b: I/a Kelas 12 Auditor Madya 6.507,00 
Ni N/b: u p Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintal 12.594,00 
Iv/e: 1 /a KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (risiB (IK |-y- INl/a - S1 2 yeengg 
Ivyb: 3 IN/a: 5 Iya Inspektur Pembantu 6.800,00 
IV/a: 6 nya 1 Ye: e elojoj|o Auditor Muda 19.183,00 
Auditor/Pelaksana 7Tololo Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahal 16.602,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Evaluasi dan Pelaporan Kepala Sub Bagian Administarsi Umum dan Kepegawaian - - 
slololo Kepala Sub Bagian Administarsi Umum dan K| 1.640,00 
Auditor Penyelia 
8| 1130|-20 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Sub Bagian Evaluasi dan pelaporan 1.575,00 
ojasjaa| -4 I/d - S1 N/c- S1 II/a- S1 Kepala Sub Bagian Perencanaan 1.655,00 
Meme ul s|2|-3 Auditor Penyeli 0,00 
5 - uditor Penyelia y 
42 ORANG TERDIRI DARI 
Auditor Utama 13 ofl-2 Auditor Pertama 37.555,00 
JABATAN PELAKSANA KisiB |(K |-y- JABATAN PELAKSANA KisiB (IK l-/- JABATAN PELAKSANA KisiB (IK |4y- 
Pengawas Penyelenggaraan Urusan asal Pengawas Penyelenggaraan Urusan Pemerintahar/ 10.219,00 
2 5 Ea 2 sg Pemerintahan di Daerah Pertama . Analis Perencanaan Anggaran 7lolail- Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporar| 7 | 1 | 1 | 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| 1 2|-1 Auditor Pelaksana Lanjutan 0,00 
s. s. 
Pengawas Penyelenggaraan Urusan olial 31. Pengelola Pelaporan dan Evaluasi elolil.i Analis Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemer| 7| Of 1 |-1 Bendahara 7l1ijailo Analis Audit 1.440,00 
Pemerintahan di Daerah Muda Pelaksanaan Kegiatan APBD Analis Ani 7lolila Verifikator Keuangan. elililjo Analis Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan 1.578,00 
Es.II Es.IV JFU 6 PengaanSTrAsr Perencanaan UAN 5 
Pengawas Penyelenggaraan Urusan 111 ol al 6 5 sjijifo Pengelola Data Temuan Pengawasan elolila Pengelola Kepegawaian elofifa Analis Perencanaan Anggaran 1.530,00 
Pemerintahan di Daerah Madya Pengelola bahan Perencanaan ojaif- Pengelola Penyelesaian Hasil Pengawasan | 6| O| 1 | -1 Pengadministrasi Barang Milik Negara slojij- Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2.695,00 
Penyusun Laporan Keuangan 7lolifa Analis Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan | 1.568,00 
Pengolah Daftar Gaji elililfo Bendahara 1.602,00 
Pengadministrasi Umum slolifai Penyusun Laporan Keuangan 1.402,00 
Auditor Pelaksana 0,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.340,00 
Pengelola bahan Perencanaan 1.470,00 
Inspektur Pembantu Wilayah I Inspektur Pembantu Wilayah II Inspektur Pembantu Wilayah III Inspektur Pembantu Wilayah IV Inspektur Pembantu Khusus 
Pengelola Data Temuan Pengawasan 1.520,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Pengelola Kepegawaian 1.440,00 
Iv/b- si - IV/a- S1 Iv/a - S2 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kd 1.470,00 
Pengelola Penyelesaian Hasil Pengawasan 1.670,00 
Pengolah Daftar Gaji 1.325,00 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |-/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| k |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |4/- JABATAN PELAKSANA Kls| Klay- JABATAN PELAKSANA Kls| B| x4y- 
Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan 10.960,00 
Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan | 6| o| 2| -2 Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan | 6 2|-2 Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan | 6| o| 2-2 Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan | 6 212 Pengolah Data Administrasi Pemeriksaan | 6| 2| o| -2 Verifikator Keuangan 1.205,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.432,00 
Pengadministrasi Umum 1.449,00 
KELAS JABATAN B K Ss 
14 1 1 0 
13 0 2 2 
12 1 1 0 
11 9 21 -12 
9 22 33 1 
8 3 38 -35 
7 9 -6 
6 2 18 -16 
5 1 2 -1 
Jumlah 42 125 -83 


BUPATI MUARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN XXX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 143 Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : & ppn 2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 


Sekretaris Daerah 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Seksi Ormas dan Kesatuan Bangsa, Kepala Seksi Penanganan Masalah 
Aktual dan Hubungan Antar Lembaga 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, 
Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengolah Daftar Gaji, Analis Wawasan 
Kebangsaan, Pengadministrasi Umum, Pengembang Dialog dan Wawasan Multikultural, Analis Data Intelijen, 
Pengolah Data Intelijen, Pemandu Kerukunan Umat Beragama, Analis Politik Dalam Negeri, Pengelola Bantuan 
Sosial dan Hibah, Pengelola Organisasi Politik dan Organisasi Kemasyarakatan, Analis Pemberdayaan Masyarakat 
dan Kelembagaan 


Memimpin, mengolah dan menyusun bahan dan pelaksana kebijakan teknis, melaksanakan kegiatan dan 
menyusun laporan, pemberian dukungan atas penyelenggaraan pemerintah daerah di bidang Kesatuan Bangsa, 
politik dan Pelindungan Masyarkat, sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien. 


minimal S1 Serjana Hukum ( S.H), S1 Sosial Politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Intelijen 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Perumusan kebijakan teknis dibidang Kesatuan Gaia 13 
Bangsa, Politik dan Perlindungan Masyarakat. OS Aen, 
Pemberian Dukungan atas penyelenggaraan 
pemerintah Daerah dibidang Kesatuan Bangsa, dokumen 13 
politik dan Perlindungan Masyarakat 
Pembinaan dan pelaksanaan tugas dibidang 
Kesatuan Bangsa, Politik dan perlindungan kegiatan 13 
Masyarakat 
Pelaksanaan tugas lain yang diberikan Bupati , 

: 2 kegiatan 13 
sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Melaksanakan realisasi mentalitas masyarakat 
secara utuh guna menumbuhkan kembali 
semangat kebersamaan dalam kerangka Negara 
Kesatuan Republik Indonesia 


Membentuk team dalam rangka memaksimalkan 
pelaksanaan tugas-tugas yang menjadi tanggung 
jawabnya 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan 
oleh atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya Program Penunjang urusan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota 


Terlaksananya Program penguatan Ideologi Pancasila dan karakter kebangsaan 


Terlaksananya Program peningkatan peran partai politik dan Lembaga Pendidikan melalui pendidikan politik 
dan pengembangkan etika serta budaya politik 


Terlaksananya Program pemberdayaan dan pengawasan organisasi kemasyarakatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksananya Program pembinaan dan pengembangan ketahanan ekonomi, dan budaya 


Terlaksananya Program peningkatan kewaspadaan nasional dan peningkatan kualitas dan fasilitas penanganan 
konflik sosial 


ema sama 


aj emak Oesman 


Pe 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 
4 Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan Bupati Pemerintah 


Memberi petunjuk 
Perlindungan Masyarakat Daerah Ba 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Konek Perkantoran Bupati Muaro Jambi 
bePemeagah je“ 


ce keadaan tempat ega 


bosetaan AA 


mb 0 A2 Oo Cv » 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


Mampu membaca, Menulis dan berkomunikasi dan Mampu Mengoprasikan komputer 


Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 
Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
Melakukan Kegiatan-kegiatan yang Berhubungandengan Komunikasi Data 
Sedang Berbicara, Duduk, Sering melihat, sedang 
Baik 

Jenis Kelamin Laki-laki 

Umur 1- 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan : Baik 


Penampilan : Rapi 


Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Kebijakan teknik dibidang kesatuan bangsa, poltik dan Perlindungan masyarakat tersusun rapi, 
Terselenggaranya pemerintah daerah dibidang kesatuan bangsa, politik dan perlindungan masyarakat sesuai pedoman 


17 KELAS JABATAN 


12 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
2 KODE JABATAN 3 5 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator 8 - 

c Pengawas : ai 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, 


si. “Eelaaana Pengadminitrasi Umum, Pengadminitrasi Barang Milik Negara, Pengelola Daftar Gaji 


e Jabatan Fungsional : & 

Memimpin Seksi Pembinaan Arsip dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan 
pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Kantor Kesatuan 
Bangsa, Politik dan Perlindungan Masyarakat Kabupaten Muaro Jambi . 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3/S1 (Bisnis,Manajemen,Ilmu Administrasi) 
b Diklat : - 
c Pengalaman £ Kasih PMD Kantor Camat 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Heat PENYELESA| EFEKTIF Me 
IAN (JAM) 


Melaksanakan Kegiatan Perencanaan, 
penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat dokumen 0,0960 
Daerah 
Melaksanakan Kegiatan Administrasi Keuangan 
dokumen 1250 0,156 
Perangkat Daerah 
Melaksanakan Kegiatan Administrasi dok 1250 
Kepegawaian Perangkat Daerah OSN 
Melaksanakan Kegiatan Administrasi Umum dokumen 1250 
Perangkat Daerah 
Melaksanakan Kegiatan Penyediaan Jasa dok 1250 
Penunjang Urusan Pemerintah Daerah SETIR 


Melaksanakan Kegiatan Pemeliharaan Barang 
Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintah dokumen 1250 
Daerah 
Melaksanakan t -t lai diberik: 

elaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Pan, 1250 
oleh atasan 


JUMLAH | 288000 | 00 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


elaksanakan Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

elaksanakan Penyedian Administrasi Pelaksanaan Tugas ASN 

elaksanakan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan Akhir Tahun SKPD 
elaksanakan Bimbingan Taknis Implementasi Peraturan Perundang-Undangan 


elaksanakan Penyedian Komponen Instalasi Listrik/ Penerangan Bangunan Kantor 


elaksanakan Penyedian Bahan Logistik Kantor 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


elaksanakan Penyedian Barang Cetakan dan Penggadaan 


1 elaksanakan Fasilitas Kunjungan Tamu 


10 elaksanakan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan 


aksanakan Penyelanggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD 
aksanakan Penyediaan Jasa Surat Menyurat 

la aksanakan Penyediaan Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik 
elaksanakan Jasa Peralatan dan Perlangkapan Kantor 


16 elaksanakan Penyediaan jasa Pelayanan Umum kantor 


7 Melaksanakan Penyedia Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan dan Pajak Kendaraan Perorangan Dinas Atau 
Kendaraan Dinas 


ama mama 


pp asmara ema 


Be 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Pa 
Pa NN 
aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


Mampu membaca, Menulis dan berkomunikasi dan Mampu Mengoprasikan komputer 


b Bakat Kerja Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 
c Temperamen Kerja Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalampendapat 
d Minat Kerja Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik Baik 

a Jenis Kelamin Laki-laki 

b Umur 1- 

c Tinggi badan La 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 

Terlaksananya tugas yang di berikan oleh kepala kantor 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : sesuai Peraturan perundang-undangan 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional : 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


HASIL JUMLAH 
DN 3 
menyiapkan Rencana Strategis Kantor Kesatuan 
Bangsa dan Politik untuk digunakan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas di Kantor Kesatuan Dokumen 
Bangsa dan Politik 
Menyiapkan Rencana Kerja Kantor Kesatuan 
Bangsa dan Politik agar pelaksanaan tugas Dokumen 
selesai dengan baik dan tepat waktu 
Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kantor 
Kesatuan Bangsa dan Politik (RKA dan DPA - 

2 Aina Dokumen 
SKPD) yang telah ditetapkan agar terealisasi tepat 
waktu 
Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kantor Kesatuan 
Bangsa dan Politik berdasarkan prioritas tugas kegiatan 
untuk meningkatkan kinerja aparatur Kantor 
Kesatuan Bangsa dan Politik 


Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kantor Kesatuan Bangsa dan 

Politik dalam rangka mengoptimalisasikan kegiatan 
pelaksanaan tugas dan fungsi Kantor Kesatuan 

Bangsa dan Politik 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU KEBUTUHAN 
N aaeninai 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 
1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kantor 
Kesatuan Bangsa dan Politik agar dapat mencapai 
La . Dokumen 
target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan 
ketentuan yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik berdasarkan 
' Dokumen 
program kerja Kantor Kesatuan Bangsa dan 
Politik 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
: Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dak 
kualitas kerja aparatur di Kantor Kesatuan PANEN 
Bangsa dan Politik 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan bsk 
kualitas kerja aparatur di Kantor Kesatuan Kena 
Bangsa dan Politik 


JUMLAH 


» 5 
- 


- 
- 
» 


» 
2 


Eh 
S 
Kej 
5 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


KA 
KP 


- 
PA 
ee Kanan 


Ba mama 


Semak emas 


.x0 | URAIAN 


Co oesamikerasianhasitegndandoramen 
Ce oenemaan ida keteapanatuaparan 


.x0 | URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Kantor Petunjuk dan Pengarah 
Kkonsultatif 


Semua Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Co Penerangan —————————————— up ”———— 
(os okeadaantempatkeja Ungu —————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


Ne acc TT AAA it 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 5 
b Administrator : Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
c Pengawas : Sub Bagian Tata Usaha 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 


2 Pendidikan : Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklat perencanaan anggaran 


c Pengalaman 5 - 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Mengumpulkan data terkait perencanaan 
anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik Data 
untuk memudahkan pengelompokan 
Mengklasifikasikan data terkait perencanaan 
anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik Data 
sebagai bahan telaahan. 


Menelaah data terkait perencanaan anggaran 

Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik sebagai 

bahan rekomendasi kebijakan terkait Data 
perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa 

dan Politik 


32 
32 
32 
32 

2 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 
1250 


- 


- 


IS) 


Merekomendasikan hasil telaah terkait 

perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa 

dan Politik dalam rangka tersusunnya analisis Data 
perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa 

dan Politik 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Tr 3 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. APOrAN 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 3 1250 
diperintahkan oleh pimpinan APOTAT 


JUMLAH 1728,00 


- 
toni 


Ke Ke 
Oo Oo 
s sz 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 
Data perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
Data Klasifikasi perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 


Data hasil telaah perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 


Dokumen rekomendasi perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen Anggaran Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Na Maen anggaran Kantor Kesatuan Bangsa dan Sebagar babantpelaksansan bagas 


Hasil telaah perencanaan anggaran Kantor Kesatuan Bangsa Sebagai bahan pelaksknaka toba 

dan Politik 

Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data klasifikasi perencanaan anggaran Kantor Kesatuan debaga BAnGA pelalkamaAh Tika 
Bangsa dan Politik 


Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
ancaran pelaksanaan tugas 

anggaran 

Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
ancaran pelaksanaan tugas 

anggaran 

Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 


ancaran pelaksanaan tugas 
anggaran 


Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
anggaran 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
He SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ne) kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan perencanaan anggaran 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
a Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


Internal Kantor 
Kepala Subbagian Tata Usaha Kesatuan Bangsa dan| Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Politik 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 


Internal Kantor 
Kesatuan Bangsa dan| Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Politik 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
De eadaantemparkaa ga 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
1 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misinterpretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : N,0 
c Temperamen Kerja : RT 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik F badan sehat jasmani dan rohani 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusunan Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN 3 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan Kegiatan penerimaan, pengumpulan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Penyusunan Laporan 


4 IKTISAR JABATAN : 
Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data laporan 
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka| dokumen 
penyusun laporan 
Mengumpulkan dan mengklarifikasikan bahan 
dan data laporan spesifikasi dan prosedur untuk | dokumen 
memudahkan jika di perlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
F dokumen 
laporan sesuai prosedur dalam rangka 
penyusunan laporan 


44 
44 
50 

2 
44 
44 


b Diklat : 5 
c Pengalaman : £ 


6 TUGAS POKOK 


0,2112 


Menyusun konsep penyusunan laporan sesuai 

dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapai | dokumen 2 
sasaran yang diharapkan 

Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 

dengan pejabat yang berwenang dan terkait dokumen 
sesuai prosedur untuk sempurna 

Menyusun kembali laporan berdasarkan hasil 

diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan dokumen 

optimalisasi penyusunan laporan 


JUMLAH 


S S S S 
IS) NN Oo w 
- - Ka Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 Laporan Menerima dan memeriksa bahan dan data laporan sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam 
rangka penyusunan laporan 


5 Laporan Mengumpulkan dan mengklarifikasi bahan dan data spesifikasi dan prosedur untuk 
mempermudahkan jika diperlukan 

2 Laporan mempelajari dan mengkaji karakteristik,spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan laporan sesuai 
prosedur dalam rangka penyusunan laporan 

Pa Laporan Menyusun konsep penyusunan laporan sesuai dengan hasilkan dan prosedur untuk tercapai sasaran 
yang diharapkan 

s Laporan mendiskusikan konsep penyusunan laporan dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai 
prosedur untuk sempurna 
Laporanmenyusunkembali laporan berdasarkanhasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran danoptimalisasi 
penyusunan laporan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 
Peraturan Daerah Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


8 BAHAN KERJA 


3 IDisposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 


pafmeaa Ss Jis as Bm ai kel 


11 WEWENANG 


2 Memberikan masukan pada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Penmastal & hal Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(ema 
Gekeadaamtempaea 
Daesh ea 


14 RESIKO BAHAYA 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


uu 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengoprasikan komputer 
b Bakat Kerja : Kecekatan Tangan: kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh keterampilan 
c Temperamen Kerja : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik : Baik 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ed 
d Berat badan - 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Sesuainya Laporan, tersusunya laporan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : dan tercapainya laporan 


17 KELAS JABATAN $ 7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Bendahara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : 2 
c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membantu Kasubbag Tata Usaha (TU) dalam 
menyusun Anggaran untuk Pembuatan DPA 


Mengaplikasikan Pengajuan Anggaran Kegiatan 

dokumen 13 
Kantor 
Mengagedakan dan menyamapaikan SPP-SPM 
Kebagian Keuangan Steda Kabupaten Muaro dokumen 13 
Jambi 
Mengagedakan SP2D yang telah dikeluarkan d 12 
Bagian Keuangan Setda Kab. Muaro jambi en 
Melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh a ala 
Kasubbag Tata Usaha (TU) ba 
Mengarsipkan SPJ kegiatan yang diberikan oleh 
PPTK Kegiatan dolan 12 


Merekon Anggaran yang dicairkan oleh Bagian 
Keuangan dan Bank 9 Jambi Cabang Sengeti 


buat surat tanda setoran 


buat laporan Realisasi Fisik dan Non Fisik 
Bagian Administrasi Pembangunan dan layanan dokumen 1250 
pengadaan 
Pungut Bi Jia ii Ki iii aa Bali La 
pungut 


JUMLAH |. 189000 | 00 1, | 1279 | 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 
(Kej 


ks 
E 
ai 
2 
2 


7 HASIL KERJA 


P3 


Laporan penerbitan dan pengajuan SPP TU Dan TU NIHIL 


lee Register SPP,SPM Dan SP2D yangtelah terbit 


Catatan penerimaan dan pengeluaran uang ke dalam Buku Kas umum sesuai peraturan perundang-undang 
yang berlaku 


7 


Laporan pencairan danadari SP2D yang telah terbit ke Kasda 


s Laporan pembayaran ataspelaksaan kegiatan kepadaPPTK 
Laporan akhir tahun atas pelaksanaan APBD dan SKPD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan penyetoran pajak yang telah dipengut 


Laporan realisasi fisik dan non fisik kepada bagian administrasi Pembangunan dan layanan pengadaan 
Surat tanda Setoran 


Da 
Ia 


pp saran ema 
aa 


Kebenaran Laporan penerbitan dan pengajuan SPP danUP 
Kebenaran Laporan penerbitan dan pengajuan SPP dan GU Nihil 
Kebenaran Laporan penerbitan danpengajuan SPP LS 


Kebenaran Laporan penerbitan dan pengajuan SPP LS Gaji Dan TPP 


Laporan penerbitan dan pengajuan SPP TU Dan TU NIHIL 


Kebenaran Register SPP,SPM Dan SP2D yangtelah terbit 


Kebenaran Catatan penerimaan dan pengeluaran uang ke dalam Buku Kas umum sesuai peraturan perundang- 
undang yang berlaku 


Kebenaran Laporan pencairan danadari SP2D yang telah terbit ke Kasda 


Kebenaran Laporan penyetoran pajak yang telah dipengut 


Kebenaran Laporan realisasi fisik dan non fisik kepada bagian administrasi Pembangunan dan layanan 
pengadaan 


Kebenaran Surat tanda Setoran 


Memberikan masukan pada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pa 
Pa NN 
Cesar aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


B Mengoprasikan komputer 


: Kecekatan Tangan: kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh keterampilan 

: Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
3 Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 

$ Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 

5 Baik 

Jenis Kelamin Laki-laki 

Umur aa 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan : Rapi 


: Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Verifikasi dokoumen anggaran, Terwujudnya 
SPP dan SPM, Tersusunnya SPJ setiap kegiatan 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasian umum 


: Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
: Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


4 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


: Diklat pengadministrasian umum 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Menerima Surat Masuk 1250 
M tat t pada buk: d k 
encatat surat pada buku agenda masu. Dat 1250 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 1250 
informasi bagi pimpinan 
Bi " — - 


Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai Data 
pengendalian surat-surat 

Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 1000 0,5 1250 


Menerima, mencatat dan menyampaikan 

telepon/faks yang masuk dan Data 0,3 1250 
menyampaikan kepada atasan 

Menyampaikan dan meneruskan surat 

sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 1250 
menangani 

Mengetik surat untuk urusan umum can 1250 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 0,388 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


URAIAN 
Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Fa Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 
«| Catatan telepon/faks yang 
7 Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
Arsip surat untuk urusan umum 
kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Se bean Bean pekan ak Topas 
Dinas 
as Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebagai bakti peluktanga Kubak 
Dinas 
3 Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam Sebapsi' bahae pelakkanyan bagas 
melaksanakan tugas 


2 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


4 Dinas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


Dinas bagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


: bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 2 Pp 8 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 


4, Dinas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Is Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Ia 
Oem amami 


0) URAIAN 
Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


” Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 
Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 
| Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan menyampaikan kepada atasan 


7 (Ketepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


3 | Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


v0) URAIAN 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


epemamtammsaa 
Apem 


UNIT KERJA/ 
| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Kantor Internal Kantor Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Tata Usaha Internal kantor Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 


PN 


Me 
Deokeadaantempatkera Kedai 
Dosetaran 0 dada 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 

b Bakat Kerja O,F,E 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja R, S,K 

e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 
f. Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 

Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadministrasi Barang Milik Negara 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WN 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Menerima, mencatat dan memproses Barang Milik Negara (BMN) sesuai dengan ketentuan dan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 


HASIL sumLan | WAKTU | warru 

x0| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESA | epprir 

Menyiapkan bahan untuk 

pengadministrasi Barang Milik Negara Bh 

dalam lingkup Kantor Kesatuan Bangsa Aa 

dan Politik 

Menyiapkan bahan untuk pengadaan 

Pengadministrasi Barang Milik Negara Dar 

dalam lingkup Kantor Kesatuan Bangsa Ala 

dan Politik 

Menyiapkan bahan untuk menyusun 

evaluasi Barang Milik Negara dalam Bat 

lingkup Kantor Kesatuan Bangsa dan 2 

Politik 

Menyiapkan bahan untuk menyusun 

pelaporan Negara dalam lingkup Kantor Data 

Kesatuan Bangsa dan Politik 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan Laporan 20 
pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya : 

aa onta Kegiatan 72 
yang diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


2 Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 


Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan . 

D3 | evaluasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan : 
evaluasi kegiatan APBD sebagai bahan pembuatan laporan 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
PERANGKAT KERJA Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


0) URAIAN 
Tersedianya draf rencana pengadministrasian barang milik negara 
9 Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengadaan pengadministrasian barang milik 
negara 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 


Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG : 


v0) URAIAN 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


3 Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Internal Kantor 
1 Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Politik 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


DA Oo cv » 


f Kondisi Fisik 


Mengetik, komunikasi, menghitung 

G,N,O 

R,T,.P 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data :D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama F 
Administrator 
Pengawas 

Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


Oo cp 


4 IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan P 


b Diklat 5 


c Pengalaman r 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA H 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF PEGAWAI 


Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gaji dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Dinas Perkebunan dan Peternakan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam 

. | Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
. : Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan Dinas 
Perkebunan dan Peternakan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam 
pemerintahan Dinas Perkebunan dan Dokumen 
Peternakan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya 

baik lisan maupun tertulis Dalam rangka Dokumen 
efektifitas penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Dinas Perkebunan dan Peternakan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


2 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 


lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan Pemerintahan 


Ea 
Es 
z 
E 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Be 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6. Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


.xo| URAIAN 


1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


: Pan ra 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


FAKTOR 


ecadaan Ruangan Rapi dan bersih 


G 


Oikeadaantempatkeia 
setara 


etaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


angguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


G. 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


mb 0 Ao cv » 


penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur : Minimal 22 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 
(Kej 


j 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual Dan Hubungan Antara Lembaga 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 


Analis Wawasan Kebangsaan, Pengadministrasi Umum, Pengembang Dislog dan Wawasan Multikultural, Analis 
Data Intelijen, Pemandu Kerukunan Umat Beragama, Analis Politik Dalam Negeri. 

"Memimpin Seksi Penmastal dan HAL dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan 
pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Kantor Kesatuan 
Bangsa, Politik dan Perlindungan Masvarakat Kabupaten Muaro Jambi. N 


D III/ S1 Manajemen kebijakan Publik) 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250 0,0240 


1250 0,064 


1250 
1250 


1250 


1250 


2 Ia 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menhimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

teknis penyelenggaraan di bidang penanganan dokumen 
masalah-masalah aktual dan hubungan antar 

lembaga 

Merumuskan program kerja dalam rangka 

penanganan masalah-masalah aktual dan dokumen 
hubungan antar lembaga 

Melakukan pengkajian terhadap masalah- 

masalah strategi daerah yang pontensi kegiatan 
menimbulkan konflik serta disintegrasi 

Membina kerukunan antara pemeluk agama k 

untuk menghindari konflik egiatan 
Memantau dan mengawasi kegiatan orang 

perorangan atau organisasi yang mengancam dokumen 
kesatuan dan kesatuan 


Melakukan koordinasi dengan insatasi/pejebat 

terkait dalam rangka penanggulangan, 

penyelesaian konflik yang berpotensi dokumen 
menimbulkan ancaman terhadap stabilitas politk, 

ekonomi, sosial dan keamanan 

Menginventarisir aliran keagamaan/sekte yang 

cenderung menimbulkan pertentangan di dokumen 
tenggah masyarakat 

Melaksanakan penanganan konflik yang 

bersumber dari kegiatan sosial, ekonomi dan lalu | dokumen 
lintas asing 

Melakukan koordinasi dengan partai politik dan 

lembaga legislative dalam upaya meningkatkan dokumen 
kerjsama 


Melakukan evaluasi koordinasi dan komunikasi 
dengan instansi terkait dalam rangka dok 
penanganan konflik secara utuh dan Maan 
berkesinambungan 
Membentuk team dalam upaya memaksimalkan 
13 : dokumen 1250 

tugas-tugas yang menjadi tanggung jawabnya 
Melaksanakan t -t lai diberik: 

elaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Glenn 1250 
oleh atasan 


JUMLAH | 1sso00— | 00 1,088 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


1250 
1250 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


aksanakan Kebijakan di Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosial, Budaya dan Fasilitas pencegahan Narkoba, 
Fasilitas Kerukunan Umat Beragama dan Penghayat Kepercayaan Daerah 


Melaksanakan Koordinasi di Bidang Ketahanan Ekonomi, Sosialn Budaya dan Fasilitas Pecegahan 
Penyalagunaan Narkoba, Fasilitas Kerukunan Umat Beragama dan Penghayat Kepercayaan di Daerah 


Melaksanakan kebijakan di Bidang Kewaspadaan dini, kerjasama intelijen, Pemantauan Orang Asing, Tenaga 
Kerja Orang Asing dan Lembaga Asing, Kewaspadaan Perbatasan Antar Negara , Fasilitas Kelembagaan Bidang 


Kewaspadaan, serta Penanganan Konflik di Daerah 


Melaksanakan Koordinasi di Bidang Kewaspadaan dini, Kerjasama Intelijen, Pemantuan Orang Asing, 
Kewaspadaan Perbatasan Antar Negara, Fasilitas Kelembagaan Bidang Kewaspadaan, Serta Penanganan Konflik 
di Daerah 


Melaksanakan Monitoring, Evaluasi dan Pelaporan di Bidang Kewaspadaan dini, Kerjasama Intelijen, Pemantuan 
Orang Asing, Tenaga Kerja Asing dan Lembaga Asing, Kewaspadaan Perbatasan Antar Negara, Fasilitas 
Kelembagaan Bidang Kewaspadaan, Serta Penanganan Konflik di Daerah 


Melaksanakan Forum Koordinasi Pimpinan Daerah Kabupaten/Kota 


em samaran 


ama sma 


Pe 


perundang undangan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan Bupati Pemerintah 


Perlindungan Masyarakat Daerah Bea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 
Pa NN 
Cesar aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


a Keterampilan kerja $ Mampu membaca, Menulis dan berkomunikasi dan Mampu Mengoprasikan komputer 
b Bakat Kerja : Kemampuan Menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan 
c Temperamen Kerja : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalampendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik : Baik 

a Jenis Kelamin : Laki-laki 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 

Terlaksananya tugas yang di berikan oleh kepala kantor 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : sesuai Peraturan perundang-undangan 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 8 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Wawasan Kebangsaan 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual Dan Hubungan Antara Lembaga 


Melakukan Kegiatan penerimaan, pengumpulan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Analis Kebangsaan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/Manajemen Teknik Infomatika/ Sistem 
Informasi/ Teknologi Informasi/ Sosial dan Politik / Kriminologi/ Ketahanan Nasional/ Hubungan 
Internasional/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Melaks 


URAIAN TUGAS 


anakan Kegiatan Verfikasi Bantuan 


Keuangan partai politik 


Melaksanakan Kegiatanpembentukan dan 


Oper 


Melaksanakan kegiatan Pemantauan dan 


Pembinaan Ormas,LSM dan Organisasi lainnya 


Melaksanakan Kegiatan Pemasyarakatan dan 
Pendidikan Bela Negara (PPBN) 


Melaksanakan pembentukan danOperasional 
pendidikan Wawasan Kebangsaan (PPWK) 


Melaksanakan Sosialisasi pendidikan politik 
Masyarakat 


JUMLAH 


asional Forum Pembauran Kebangsaan (FPK) 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
KERJA HASIL PEGAWAI 


JUMLAH PEGAWAI 


NN 
ebmmsmmangagsmaman 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Peraturan Daerah Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Disposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 
Ba Sebab Ss ME del 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Gaal PN TA Rabi bisa 


Keasia Sanga Ha 2 ST Bass 
te Te SA ai Basa Mar 


Laporan Kegiatan Verifikasi Bantuan Keuangan partai politik 


Laporan Kegiatan pembentukan dan Operasional Forum Pembauran Kebangsaan (FPK) 


Laporan Kegiatan Pemasyarakatan dan pendidikan Bela Negara (PPBN) 


Laporan pembentukan dan Operasional pendidikan Wawasan kebangsaan (PPWK) 


es Memberikan masukan pada atasan 


1 
Be “““““““““““““.A.AE:,., 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Kesbang & Ormas Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ema 
Pa 
aa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


CJ 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Mengoprasikan komputer 
b Bakat Kerja : Kecekatan Tangan: kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh keterampilan 
c Temperamen Kerja Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
f£ Kondisi Fisik : Baik 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Kegiatan FKP, Pembinaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Ormas,LSM,PPBN,PPWK dan Sosial Pendidikan Politik 
Masyarakat 


17 KELAS JABATAN 3 7 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 


b Diklat 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Data Intelijen 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual Dan Hubungan Antara Lembaga 


Melakukan Kegiatan penerimaan, pengumpulan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Pengolah Data 
Injelijen 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/Manajemen/Manajemen Teknik 
Infomatika/ SistemInformasi/ Teknologi Informasi/ Sosial dan Politik / Kriminologi / Ketahanan Nasional/ Hubungan 
Internasional/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Mengumpulkan dan mengolah data intelijen di sub 
$ : dokumen 35 1250 0,2240 
Bidang Penanganan Konflik 


ab ga Be Jaaamen | 40 Pa | Kan LA 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Menyiapkan bahan Koordinasi dengan intansi 
terkait baik pemerintah maupun swasta dalam 
: : dokumen 45 10 1250 0,36 

rangka pelaksaan kegiatan sub Bidang 
penanganan Konflik 
Menyiapkan bahan 1 lak kegiat 

enyiapkan bahan laporan pelaksanaan kegiatan |  nymen 2g 1250 0,13 
sub Bidang penanganan Konflik 
Mengumpulkan Data dan Informasi dalam rangka 
menyusun bahan pengkajian terhadap 
permasalahan dan atau isu aktual di Masyarakat dokumen Ae 12h Ost 
yang terkait penanganan Konflik 


JUMLAH 1386,00 | 1100 | 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Laporan pengumpulkan dan mengolah data intelijen di sub Bidang Penanganan Konflik 


Laporan pendokumentasi Data Intelijen 


Laporan penyiapkan bahan Koordinasi dengan intansi terkait baik pemerintah maupun swasta dalam rangka 
pelaksaan kegiatan sub Bidang penanganan Konflik 


Laporan penyiapkan bahan laporan pelaksanaan kegiatan sub Bidang penanganan Konflik 


Laporan pengumpulkan Data dan Informasi dalam rangka menyusun bahan pengkajian terhadap permasalahan 
dan atau isu aktual di Masyarakat yang terkait penanganan Konflik 


Peraturan Daerah Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Disposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 


Nata ea Sasa Ban Je 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Gaal PN TA di Jina ig Shae 


Keasia Sanga Ha Sl Sa Aan Na 
te Te SA ai Bag Ga 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran Laporan pengumpulkan dan mengolah data intelijen di sub Bidang Penanganan Konflik 


Kebenaran Laporan pendokumentasi Data Intelijen 


Kebenaran Laporan penyiapkan bahan Koordinasi dengan intansi terkait baik pemerintah maupun swasta 
dalam rangka pelaksaan kegiatan sub Bidang penanganan Konflik 


Kebenaran Laporan penyiapkan bahan laporan pelaksanaan kegiatan sub Bidang penanganan Konflik 


Kebenaran Laporan pengumpulkan Data dan Informasi dalam rangka menyusun bahan pengkajian terhadap 
permasalahan dan atau isu aktual di Masyarakat yang terkait penanganan Konflik 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Penmastal & hal Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Pa 
Pa NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melaksanakan pengolahan dan penyusunan Data, Mengetik 10 jari 
b Bakat Kerja : Kemampuan menyerap perincian yang berkataitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 
c Temperamen Kerja : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik 6 Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik : Baik 
a Jenis Kelamin Laki-laki 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
if Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 5 Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Laporan Data Intelijen, dan Berkurangnya 
Acaman, tantangan, hambatan dan gangguan stabiltas di 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Gherah kabupaten muaru jarabi 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Intelijen 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Penangan Masalah Aktual Dan Hubungan Antara Lembaga 


Melakukan kegiatan pengolahan dan pendokumentasian data di bidang intelijen 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 

Melaksanakan Koordinasi intelijen dalam 
penyelenggaraan kewaspadaan dini litas daerah dokumen 1250 0,2520 
kabupaten muaro jambi 

Mencari dan mengumpulkan bahan keterangan 

yang berkaitan dengan deteksi dini, peringatan dokumen 10 1250 0,320 

dini dan pencegahan dini dari berbagai sumber 

Memberikan laporan informasi dan data potensi 

ancaman, tantangan, hambatan dan ganguan dokumen 15 1250 0,54 

stabilitas di daerah kabupaten muaro jambi 

Mengikuti rakor koordinasi untuk meningkatkan 

pelaksanaan tugas dan pengetahuan di bidang dokumen 1250 0,14 

pengolah data intelijen 


JUMLAH 1570,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan Koordinasi intelijen dalam penyelenggaran kewaspadaan dini lintas daerah kabupatenmuarojambi 
Laporan mengumpulkan bahan keterangan yang berkaitan dengan deteksi dini peringatan dini dan pencegahan 
dini dari berbagai sumber 


Laporan informasi dan data potensi ancaman,tantangan,hambatan,dangangguan stabilitas di daerah 
kabupatenmuarojambi 


Laporan Rakor koordinasi untuk meningkatkan pelaksanaan tugas dan pengetahuan dibidang pengolah data 
intelijen 


Peraturan Daerah Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ba Daun Kak EA ai daa 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ba ia omi na Ka obi Baba 


Baar a NA Ja Sora 


: Kebenaran Laporan Koordinasi intelijen dalam penyelenggaran kewaspadaan dini lintas daerah 
kabupatenmuarojambi 

» Kebenaran Laporan mengumpulkan bahan keterangan yang berkaitan dengan deteksi dini peringatan dini dan 
pencegahan dini dari berbagai sumber 

3 Kebenaran Laporan informasi dan data potensi ancaman,tantangan,hambatan,dangangguan stabilitas di daerah 
kabupatenmuarojambi 

Z Kebenaran Laporan Rakor koordinasi untuk meningkatkan pelaksanaan tugas dan pengetahuan dibidang 
pengolah data intelijen 


- Memberikan masukan pada atasan 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Penmastal & hal Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


hh 0 NO Cv » 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa 
Pa NN 
Deer aa 


.x0)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


$ Mampu Melaksanakan pengolahan dan penyusunan Data, Mengetik 10 jari 
. Kemampuan menyerap perincian yang berkataitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan 


: Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 

: Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 

t Baik 


Jenis Kelamin Laki-laki 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1 


Postur badan 1- 


mb 0 No cv » 


Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Laporan Data Intelijen, dan Berkurangnya 
Acaman, tantangan, hambatan dan gangguan stabiltas di 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : daerah kabupatenanteroyarabi 


17 KELAS JABATAN $ 6 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Politik Dalam Negeri 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual Dan Hubungan Antara Lembaga 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang politik 
dalam negeri 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/Sosial dan Politik/ Politik/ Ketahanan Nasional/ 
Pemerintahan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Penyusunan perencanaan program dan kegiatan 
dalam bidang kelembagaan politik, pendidikan 
politik Implementasi politik dan fasilitas dokumen 12 O.1800 
pelaksanaan pemilu 

Melaksanakan Koordinasi penetapan kebijakan 

teknis di bidang sistem dan inplementasi politik dok 1250 0,240 

kelembagaan politik pemerintah, Kelembagaan SEUINCN 

partai politik, budaya pendidikan Politik. 


Melaksanakan Fasilitas dan pelaksanaan 

kegiatan bidang sistem dan implementasi politik, 

Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan 

partai politik, budaya dan pendidikan politik di dokumen 1250 
bidang sistem dan inflematasi politik, pemilu 

pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Melaksanakan Pengawasan Penyelengaraan 

Pemerintah bidang kesbangpol kegiatan bidang 

sistem dan implementasi politik, Kelembagaan 

politik pemerintah, kelembagaan partai politik, dokumen 1250 
budaya dan pendidikan politik di bidang sistem 

dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan 

pilkada skala kabupaten. 


PO MUMAH 1390,00 1,112 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Melaksanakan koordinasi dan fasilitas pembinaan 

kegiatan bidang sistem dan implementasi politik, 

Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan 

partai politik, budaya dan pendidikan politik di dokumen 1250 
bidang sistem dan inflematasi politik, pemilu 

pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Laporan perencanaan program dan kegiatan dalam bidang kelembagaan politik, pendidikan politik 
Implementasi politik dan fasilitas pelaksanaan pemilu 


Laporan Koordinasi penetapan kebijakan teknis di bidang sistem dan inplementasi politik kelembagaan politik 
pemerintah, Kelembagaan partai politik, budaya pendidikan Politik. 


Laporan pelaksanakan Fasilitas dan pelaksanaan kegiatan bidang sistem dan implementasi politik, 
Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan pendidikan politik di bidang sistem 
dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Laporan pelaksanakan koordinasi dan fasilitas pembinaan kegiatan bidang sistem dan implementasi politik, 
Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan pendidikan politik di bidang sistem 
dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Laporan pelaksanakan Pengawasan Penyelengaraan Pemerintah bidang kesbangpol kegiatan bidang sistem dan 


implementasi politik, Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan pendidikan 
politik di bidang sistem dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Panen Sa Sin Ne Nan 
Disposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 
Ba Sasar as ia Danaa be 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Bina TN kes TA Ne 


Ba Ta je Ban MEN 
Basa na Sa si Badar 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kebenaran Laporan perencanaan program dan kegiatan dalam bidang kelembagaan politik, pendidikan politik 
Implementasi politik dan fasilitas pelaksanaan pemilu 


Kebenaran Laporan Koordinasi penetapan kebijakan teknis di bidang sistem dan inplementasi politik 
kelembagaan politik pemerintah, Kelembagaan partai politik, budaya pendidikan Politik. 


Kebenaran Laporan pelaksanakan Fasilitas dan pelaksanaan kegiatan bidang sistem dan implementasi politik, 
Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan pendidikan politik di bidang sistem 
dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Kebenaran Laporan pelaksanakan koordinasi dan fasilitas pembinaan kegiatan bidang sistem dan implementasi 
politik, Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan pendidikan politik di bidang 
sistem dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Kebenaran Laporan pelaksanakan Pengawasan Penyelengaraan Pemerintah bidang kesbangpol kegiatan bidang 
sistem dan implementasi politik, Kelembagaan politik pemerintah, kelembagaan partai politik, budaya dan 
pendidikan politik di bidang sistem dan inflematasi politik, pemilu pirpres dan pilkada skala kabupaten. 


Memberikan masukan pada atasan 
Ba 
En 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Kesbang & Ormas Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Gema 
Gea tempaea 
Pa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


"— 


a Keterampilan kerja : Mampu Melaksanakan pengolahan dan penyusunan Data, Mengetik 10 jari 
b Bakat Kerja : Kemampuan menyerap perincian yang berkataitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 
c Temperamen Kerja $ Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik $ Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik : Baik 

a Jenis Kelamin Laki-laki 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan - 

e Postur badan 1- 

f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 

Terlaksananya Sesuainya Laporan partai politik di daerah, 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : terakuratnya laporan pemilihan umum di daerah kab. Muaro 


17 KELAS JABATAN 


jambi 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemandu Kerukunan Umat Beregama 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 - 
b Administrator : Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual dan Hubungan Antar Lembaga 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional: 5 


Jabatan ini membantu Bandep Sosbud untuk menjamin pengumpulan bahan dan data, pengolahan. 
pengamatan, pengkajian, analisis, evaluasi hasil rumusan pengembangan pengelolaan sosial budaya 


A5 PETIGAR JABATAN : berkaitan dengan Bidang Keagamaan dan Kerukunan Umat. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 5 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PN WAN EFEKTIF PEGAWAI 


c Pengalaman $ 
Menyusun bahan perencanaan program kerja 
dan anggaran, kegiatan pengumpulan, 
pengolahan, pengkajian bahan dan data 
berkaitan aspek kehidupan serta 
pembangunan nasional untuk 

Dokumen 1250 

keperluan penyusunan Rancangan Konsep 
Pengembangan Pengelolaan Sosial Budaya 
berkaitan dengan Bidang Pengembangan 
Keagamaan dan Kerukunan Antar Umat 


6 TUGAS POKOK 
Beragama 


Melakukan pengkajian tentang Pengembangan 
Pengelolaan Sosial Budaya berkaitan dengan Dok 
Bidang Keagaman dan Kerukunan Antar Umat On 
Beragama. 

Melakukan analisis terhadap pengembangan 

pengelolaan Bidang Keagaman dan Kerukunan alan 
Antar 

Umat Beragama 


1250 


1250 
Menyusun bahan evaluasi hasil rumusan 
b Bid K d: 
pengembangan Bidang Keagaman dan PN Beta 1250 
Kerukunan Antar 
Umat Beragama 


JUMLAH |. 190600 | 00 1,597 
JUMLAH PEGAWAI “1 
Orang 


Mengumpulkan bahan data berkaitan dengan 

aspek kehidupan nasional dan pembangunan 

nasional guna merumuskan Rancangan 

Pengembangan Pengelolaan Sosial Budaya Kegiatan 300 1250 

berkaitan dengan Bidang Pengembangan 

Keagamaan dan Kerukunan Antar Umat 

Beragama. 
- P3 
an L3 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasilmengumpulkan bahan analisis dan perumusan kebijakan prioritas 


Laporan hasil mengumpulkan bahan perumusan strategi pembangunan, arah kebijakan serba pengembangan 
kerangka regulasi, Kerukunan Umat Beregama 


Laporan hasil membantu pengoordinasian dan sinkronisasi program dan kegiatan 


laporan hasil mengumpulkan bahan dalam rangka pembinaan Umat Beregama 


Laporan hasil membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, sinkronisasi dan harmonisasi Umat Beregama 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
a RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


5 Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 
pemerintah, 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman ksanaan pekerjaan 

pa |obsosatatasan 0 Bass bus Bebi Pi Ba Pe 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian Sebesar bahan pedoman Pa Pa Na Ana 
dan tata usaha 


9 PERANGKAT KERJA 


av PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis k kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
k kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


5 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan tata laksana 2 


Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah U k kelancaran pelaksanaan tugas 
| Laporan Hasil perhitungan IPPD U k kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


keakuratan mengumpulkan bahan analisis dan perumusan kebijakan prioritas 


kebenaran dan keakuratan mengumpulkan bahan perumusan strategi pembangunan, arah kebijakan serba 
pengembangan kerangka regulasi, kelembagaan dan pendanaan 


kebenaran dan kekuaratan membantu pengoordinasian dan sinkronisasi program dan kegiatan 


keakuratan mengumpulkan bahan dalam rangka pembinaan teknis perencanaan 


kebenaran dan keakuratan membantu pelaksanaan fasilitasi koordinasi, sinkronisasi dan harmonisasi teknis 
perencanaan 


11 WEWENANG 


|. | »tengengatikan dan mengetta bahan anatsis serta perumusan kebijakan prioritas | Mengendalikan dan mengelola bahan analisis serta perumusan kebijakan prioritas 
Melaporkan dan mencatat bahan perumusan pembangunan,arah kebijakan dalam perencanaan 


Melaporkan hasil koordinasi dan sinkronisasi program dan kegiatan 
Melaporkan dan mencatat pembinaan teknis perencanaan 
Melaporkan hasil semua prencanaan yang lebih akurat 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Kesbang & Ormas Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


v0) ASPEK FAKTOR 


me —————————————U— 


Me 
(eokeadaantempatkera dus 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


arsa ii 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 7 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja V0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1» 1b,3a 
e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


#5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kesatuan Bangsa, Politik dan Organisasi Masyarakat 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 


Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah, Pengelola Organisai Politik dan Organisai Kemasyarakatan, Analis 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan. 


Memimpin Seksi Kesbang,Pol dan Ormas dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan 
pengolahan data evaluasi dan pelaporan, dan pengelolaan kegiatan serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Kantor Kesatuan 
Bangsa, Politik dan Perlindungan Masyarakat . 


D3/S1 (Ilmu sosial dan Politik) 


PIM-IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, Pedoman dan Pentunjuk 
ana : dokumen 
dan penyelenggaraan di bidang Pelindungan 
Masyarakat untuk kelanancaran tugas 
Merumuskan program kerja dalam rangka 
h dokumen 
Perlindungan masyarakat 
Memberikan bimbingan penyuluhan tentang 
konsep Negara Kesatuan, Bhineka Tunggal Ika kegiatan 
dan Wawasan Nusantara 
Menyebar luaskan informasi tentang wawasan 
kebangsaan dalam upaya meningkatkan 
kegiatan 
pemahaman dan konsep persatuan dan 
kerukunan . 
Melaksanakan dan meningkatkan rasa solidaritas 
. : . dokumen 
dan ikatan sosial dilingkungan masyarakat 
Melaksanakan peningkatan dan kesadaran 
aan dokumen 
masyarakat akan nilai nilai Tuhur budaya bangsa 


Kej 


FS 
Kai 


Kej 


FS 
(di 


IS) 
te) 


N 
(ii 


Melakukan pemasyarakatan pembauran dok 
kebangsaan dalam rangka integrasi masyarakat SEN 


Melakukan pembinaan dan koordinasi dalam 
proses penyiapan dan pengembangan peran serta 
5 dokumen 
masyarakat dalam meningkatkan kesadaran bela 
negara 
Melaksanakan kegiatan fasilitasi pengembangan 
ai k : dokumen 
idiologi dan kewaspadaan nasional 


Melaksanakan realitas mentalitas masyarakat 

secara utuh gunamenumbuhkankembangkan door 
kembali semangat kebersamaan dalam kerangka 

Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membentuk team dalam rangka memaksimalkan 
pelaksanaan tugas tugas yang menjadi tanggung | dokumen 
jawabnya 
Melaksanakan tugas tugas lain yang diberikan 

dokumen 
oleh atasan 


JUMLAH 


SJ 
le) 


keji 


Kej 


- 
keji 


- Nej - 3 SJ SJ 
tj keji 


JUMLAH PEGAWAI 


S S 
S le) 
- N 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Melaksanakan Kebijakan di Bidang Ideologi Wawasan Kebangsaan, Bela Negara, Karakter Bangsa, Pembauran 
Kebangsaan, Bineka Tunggal Ika dan Sejarah Kebangsaan 


Melaksanakan Kebijakan Di Bidang Pendidikan Politik, Etika Budaya Politik, Peningkatan Demokrasi, Fasilitas 
Kelembagaan Pemerintah, Perwakilan dan Partai Politik, Pemilihan Umum/ Pemilihan Umum Kepala Daerah , 
serta Pemantauan Situasi Politik di Daerah 


Melaksanakan Koordinasi Di Bidang Pendidikan Politik, Etika Budaya Politik, Peningkatan Demokrasi, Fasilitas 
Kelembagaan Pemerintah, Perwakilan dan Partai Politik, Pemilihan Umum/ Pemilihan Umum Kepala Daerah , 
serta Pemantauan Situasi Politik di Daerah 


Melaksanakan Monitoring , Evaluasi Di Bidang Pendidikan Politik, Etika Budaya Politik, Peningkatan Demokrasi, 
Fasilitas Kelembagaan Pemerintah, Perwakilan dan Partai Politik, Pemilihan Umum/ Pemilihan Umum Kepala 
Daerah , serta Pemantauan Situasi Politik di Daerah 


Melaksanakan Kebijakan dibidang Pendaftaran Ormas, Pemberdayaan Ormas, Evaluasi dan Mediasi Sengketa 
Ormas, Pengawasan Ormas dan Ormas Asing 


Melaksanakan Koordinasi dibidang Pendaftaran Ormas, Pemberdayaan Ormas, Evaluasi dan Mediasi Sengketa 
Ormas, Pengawasan Ormas dan Ormas Asing 


Melaksanakan Monitoring, evaluasi dibidang Pendaftaran Ormas, Pemberdayaan Ormas, Evaluasi dan Mediasi 
Sengketa Ormas, Pengawasan Ormas dan Ormas Asing 


am mama 


ama Oesman 


Pe 


perundang undangan 
Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait 


Membina dan menilai kerja bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan Bupati Pemerintah 


Perlindungan Masyarakat Daerah Bea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 
Pa NN 
Cesar aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


a Keterampilan kerja B Mengoprasikan komputer 
b Bakat Kerja : Kecekatan Tangan: kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh keterampilan 
c Temperamen Kerja : Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalampendapat 
d Minat Kerja : Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
e Upaya Fisik 1 Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
£ Kondisi Fisik : Baik 

a Jenis Kelamin Laki-laki 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 

f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 

Terlaksananya tugas yang di berikan oleh kepala kantor 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : sesuai Peraturan perundang-undangan 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Organisasi Politik dan Organisasi Kemasyarakatan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesatuan Bangsa, Politik Dan Orgaanisasi Masyarakat 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan Kegiatan penerimaan, pengumpulan dan penelahaan data obyek kerja di bidang Pengelola Organisasi 


Ai IEEE JABA TAN : Politik dan Organisasi Kemasyarakatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Sosial dan Politik/Sosiologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
b Diklat 8 - 
c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


a Pendidikan : 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun Rencana kerja sub/ bidang Politik 
0,2520 

kemasyarakatan 

Melaksanakan Fasilitas penyelesaian perselisihan AR »5 0,200 

Partai Politik 

Melakasanakan Penyuluhan dalam Rangka 

peningkatan kesadaran dan partisifasi politik dokumen 25 

masyarakat 

Melaksanakan Penyusunan program fasilitas, 

mediaasi dan komunikasi/ hubungan dengan dokumen 20 

partai politik 

Melaksanakan Fasilitas , mediasi, komunikasi k is 

dengan partai politik secara efektip egiatan 

Melaksanakan fasilitasi Komunikasi dan 

konsultasi antar Partai Politik dalam rangka kegiatan 15 

pemberdayaan Organisasi Politik 


JUMLAH 1,088 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


URAIAN TUGAS 


7 HASIL KERJA 


Laporan penyusun Rencana kerja sub/ bidang Politik kemasyarakatan 
Laporan pelaksanakan Fasilitas penyelesaian perselisihan Partai Politik 
Laporan pelakasanakan Penyuluhan dalam Rangka peningkatan kesadaran dan partisifasi politik masyarakat 
2 Laporan pelaksanakan Penyusunan program fasilitas, mediaasi dan komunikasi/ hubungan dengan partai 
politik 
Laporan pelaksanakan Fasilitas , mediasi, komunikasi dengan partai politik secara efektip 


Laporan Pelaksanaan pelaksanakan fasilitasi Komunikasi dan konsultasi antar Partai Politik dalam rangka 
pemberdayaan Organisasi Politik 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 


Peraturan Daerah Sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas 
Disposisi Pimpinan Sebagai Petunjuk dalam melaksanakan tugas 


Sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Gaal PN TA aa nasi Man 


Keasia Sanga Ha Sk Be Ka Boa 
te Te SA ai Basa ai 


10 TANGGUNG JAWAB 
Laporan penyusun Rencana kerja sub/ bidang Politik kemasyarakatan 


Laporan pelaksanakan Fasilitas penyelesaian perselisihan Partai Politik 


Laporan pelakasanakan Penyuluhan dalam Rangka peningkatan kesadaran dan partisifasi politik 


Laporan pelaksanakan Penyusunan program fasilitas, mediaasi dan komunikasi/ hubungan dengan 
partai politik 


rangka pemberdayaan Organisasi Politik 


ia Kebenaran Laporan Pelaksanaan pelaksanakan fasilitasi Komunikasi dan konsultasi antar Partai Politik dalam 
11 WEWENANG 


Memberikan masukan pada atasan 
Bap “”—”)”).:?e”"': 
ke“ 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Kesbang & Ormas Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ema 
Pa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo cv » 


Mampu Melaksanakan pengolahan dan penyusunan Data, Mengetik 10 jari 


Kemampuan menyerap perincian yang berkataitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan 
Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 
Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 
Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 
Baik 

Jenis Kelamin Laki-laki 

Umur 23 

Tinggi badan tm 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 


Penampilan : Rapi 


Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Organisasi Partai Politik Masyarakat dan 
Organisasi di daerah kabupaten muaro jambi 


6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesatuan Bangsa, Politik dan Organisasi Kemasyarakatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 2 

c Pengalaman . & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Mengelola Bantuan Keuangan pada Pemerintah 
Desa Dokumen 35 1250 0,2520 


Membantu mengelola dana bantuan Provinsi 1250 0,320 
Es | 3 fvembantu dana Daruratdan Mendesak | Ban na Ka ra En ES Es, Li 


Membanti lasi di d: td 
embantu penyusnan regulasi dana darurat dan Kenistan 1250 
mendesak 
Menyiapkan dan mengkoordinasikan data realisasi Kei 59 1250 oa 
penerimaan Dana Bagi hasil (DBH) Kabupaten CEalan f 


Mengkoordinasikan dana Bagi Hasil ke Pemerintah 
Desa Kegiatan 1250 


JUMLAH 1835,00 | 1468 | 468 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


a Pendidikan 


7 HASIL KERJA 


Laporan Koordinasi intelijen dalam penyelenggaran kewaspadaan dini lintas daerah kabupatenmuarojambi 
» Laporan mengumpulkan bahan keterangan yang berkaitan dengan deteksi dini peringatan dini dan pencegahan 
dini dari berbagai sumber 
3 Laporan informasi dan data potensi ancaman,tantangan,hambatan,dangangguan stabilitas di daerah 
kabupatenmuarojambi 
Laporan Rakor koordinasi untuk meningkatkan pelaksanaan tugas dan pengetahuan dibidang pengolah data 
intelijen 


8 BAHAN KERJA 


ama mma 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Bs Ska Ja BS dan 


Ea Sn sa ia ma Has 
Gain sn Maan An 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Kebenaran Laporan Koordinasi intelijen dalam penyelenggaran kewaspadaan dini lintas daerah 
kabupatenmuarojambi 

5 Kebenaran Laporan mengumpulkan bahan keterangan yang berkaitan dengan deteksi dini peringatan dini dan 
pencegahan dini dari berbagai sumber 


3 Kebenaran Laporan informasi dan data potensi ancaman,tantangan,hambatan,dangangguan stabilitas di daerah 
kabupatenmuarojambi 

5 Kebenaran Laporan Rakor koordinasi untuk meningkatkan pelaksanaan tugas dan pengetahuan dibidang 
pengolah data intelijen 


ne UUTTEEEE Memberikan masukan pada atasan 


Sekretaris Daerah 
Kabupaten Muaro Menerima tugas 
Jambi 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
Perlindungan Masyarakat 


Kasi Kesbang & Ormas Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Do 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me NN 
ema 
Gema tempatea 
aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak memiliki resiko bahaya Tidak Ada 


: Mampu Melaksanakan pengolahan dan penyusunan Data, Mengetik 10 jari 


. Kemampuan menyerap perincian yang berkataitan dalam obyek atau dalam gambar atau dalam bahan grafik 
$ Kemampuan menyesuaikan diri untuk pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang lain dalam pendapat 

: Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang berhubungan dengan komunikasi data 

: Duduk, Sering Berbicara, sedang melihat. 

$ Baik 

a Jenis Kelamin Laki-laki 


b Umur 1- 


c Tinggi badan ha 
d Berat badan 1 
e Postur badan 2 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : Menkoordinasikan, Menganalisa, Menyusun, Menghitung, Mengajar. 


Terlaksananya Laporan Data Intelijen, dan Berkurangnya 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Acaman, tantangan, hambatan dan gangguan stabiltas di 


Aaarah bahrinatan mi1arn iamhi 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


Nu 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 3: Analis Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Kantor 
b Administrator : Kantor Kesatuan Bangsa, Politik Dan Perlindungan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesatuan Bangsa, Politik dan Organisasi Kemasyarakatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: 2 


IKTISAR JABATAN : 


bidang pemberdayaan masyarakat dan Kelembagaan 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 
Diklat $ Diklat Pemberdayaan Masyarakat 
Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH HASIL| PENYELESAI 
KERJA pera 


Mengumpulkan data terkait Penyelenggaraan 

Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 

Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Data 
Kemasyarakatan Desa dalam Kabupaten Muaro 

Jambi untuk memudahkan pengelompokan 
Mengklasifikasikan bentuk, hasil dan 

perkembangan Penyelenggaraan Fasilitas 

Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa PA 
dalam kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan 

telaah 

Menelaah bentuk, hasil dan perkembangan 
Penyelenggaraan Fasilitas Penataan, 

Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Data 
Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam kabupaten 

muaro jambi sebagai bahan rekomendasi 


11 

11 

11 5 
11 
Mengumpulkan data terkait Fasilitasi Tim 

Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Data 150 

Keluarga dalam Kabupaten Muaro Jambi untuk 

memudahkan pengelompokan 

Mengklasifikasikan unit usaha dan 

perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 

dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Data 150 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga dalam 

Kabupaten Muaro Jambi sebagai bahan telaah 

Menelaah Data dan perkembangan Fasilitasi Tim 

Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 

Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Data 150 5 
Keluarga dalam kabupaten muaro jambi sebagai 

bahan rekomendasi 


al 
ag 

Merekomendasikan hasil telaahan bentuk, hasil 

dan Penyelenggaraan Fasilitas Penataan, 

Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 

Lembaga Kemasyarakatan Desa dalam kabupaten 

' P ca Dokumen 4 

muaro jambi dalam rangka tersusunnya analisis 

suatu Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 

Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 

Kemasyarakatan Desa 
la 
al 


G N 


Melakukan kegiatan analisis Pemberdayaan Masyarakat dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiolog Pedesaan/Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yang 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


- 


Merekomendasikan hasil telaahan Data dan 

perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 

dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 

Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga dalam 

kabupaten muaro jambi dalam rangka Dokumen 25 4 1250 0,08 
tersusunnya analisis suatu Data dan 

perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK 

dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 

Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
: : : Laporan 30 3 1250 0,07 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
Naa Ta Laporan 1250 
diperintahkan oleh pimpinan 


PO MUMILAH | UMLAH 1780,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Omarip 


7 HASIL KERJA 


Data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap 
kecamatan 


Data klasifikasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Data hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan 
Desa 


Dokumen rekomendasi perkembangan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan 
Lembaga Kemasyarakatan Desa setiap kecamatan 


Data Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


Data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


Data hasil telaah usaha dan perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Dokumen rekomendasi perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga setiap kecamatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Formulir pendataan Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa Sa na 


Data Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan 


ib t 
Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa PAEN GA Pe ANA PUS 


Data klasifikasi Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 


Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa hasan bahan pelaksanaan Kacas 


Data hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan 
Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga Kemasyarakatan Desa 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Formulir pendataan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan bagai bahan pelaksanaan tugas 
Kesejahteraan Keluarga 


Data Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan 
Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan bagai bahan pelaksanaan tugas 
Keluarga setiap desa 


Data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan bagai bahan pelaksanaan tugas 
Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


Data hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam 
Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat dan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Kesejahteraan Keluarga setiap desa 


- Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


10 Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas Penataan, 
1 IPemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas Penataan, 
2 IPemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas Penataan, 
3 IPemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitas Penataan, 
4 IPemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kemasyarakatan Desa 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
5 Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
7 Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Peraturan perundang-undangan terkait Fasilitasi Tim 
Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
mep—— mi —— 
Be 

Desa 
Be en 
Desa 
Kemasyarakatan Desa 
Kemasyarakatan Desa 
Kesejahteraan Keluarga 


Tersedianya data klasifikasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 
7 Keakuratan informasi Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan Masyarakat 
dan Kesejahteraan Keluarga 
Keakuratan informasi perkembangan Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan 
Pemberdayaan Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 
9 | kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


0 URAIAN 
ka Menentukan bahan telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 


Kemasyarakatan Desa 


Menentukan metode telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 


2 Kemasyarakatan Desa 


1 
3 Menentukan hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 


Ia Kemasyarakatan Desa 


Merekomendasikan hasil telaah Fasilitas Penataan, Pemberdayaan dan Pendayagunaan Kelembagaan Lembaga 
Kemasyarakatan Desa 


4 
5 Menentukan bahan telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Menentukan metode telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


7 Menentukan hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 
Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Masyarakat dan Kesejahteraan Keluarga 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


te Merekomendasikan hasil telaah Fasilitasi Tim Penggerak PKK dalam Penyelenggaraan Gerakan Pemberdayaan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
F3 JABATAN an sr AN s1 DALAM HAL 
Kepala Kantor Kesatuan Bangsa, Politik dan 
a Perlindungan Masyarakat Kabupaten Ha Menerima tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Kasi Penmastal & hal Kesbangpol&Linmas Memberi petunjuk 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mes 
Pe NN 
Pa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak Memiliki Resiko Tidak ad 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : G,O,F 
c Temperamen Kerja : F, I, P, V 
d Minat Kerja : R, S,K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


PETA JABATAN 


KANTOR SATUAN BANGSA DAN POLITIK 


Kepala Kantor Kesatuan Bangsa Dan Politik 


Kelas 13 
Gol IV/a SI 
KEKUATAN PEGAWAI 
Iv/e: Mm/d: 1 N/e: - /b:  - Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEBAN KERJA 
IV/d : Nl/c: 3 Il/b: - /a: - 
' : 25 Kelas 9 
Iv/e: Mjb: 8 I/ja: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kls| B| K|4/- Sama JABATAN ABK 
Iv/b: Ifa: 1 Ya: - GoLin/b-In/a - SI 
IV/a: N/as  - Ye: sa Kepala Kantor Kesatuan Bangsa dan Politik 1.710,00 
Kepala Seksi Kesatuan Bangsa, Politik dan Organisasi Mj 1.430,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- — 
Kepala Seksi Penanganan Masalah Aktual dan Hubungan 1.360,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lofila Kepala Sub Bagian Tata Usaha 1.320,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofita Kepala Seksi Linmas 300,00 
Penyusun Laporan Keuangan Tila lo Analis Data Intelijen 1.386,00 
1G ORANG TERDIRI DARI Bendahara 7lililo Analis Pemberdayaan Masyarakat dan Kelembagaan 1.780,00 
Pengadministrasi Umum slifhilo Analis Perencanaan Anggaran 1.728,00 
aa & Bam Ai Sam 12 Pengadministrasi Barang Milik Negara elihito Analis Poik Dalam Nego 1390,00 
Pengolah Daftar Gaji clilito Analis Sumber Daya Manusia Aparatur T.350,00 
Analis Wawasan Kebangsaan T.355,00 
Es.II 0 Es.IV & JFU T — T Sn0O 
Pengembang Dialog dan Wawasan Mulikulraral 137100 
Penyusun Laporan Keuangan T.534,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 064,00 
Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah 1.835,00 
Pengelola Organisasi Politik dan Organisasi Kemasyaraka) 1.360,00 
Pengolah Daftar Gaji T.585,00 
Pengolah Data Intelijen T.570,00 
Pemandu Kerukunan Umat Beragama 1.996,00 
i Pengadministras Umum 2:850,00 
Kepala Seksi Penanganan Bani Dan Hubungan Antara Kepala Seksi Kesatuan Bangsa Politik Dan Organisasi Masyarakat Kepala Seksi Linmas 5 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 8 
GoLmnybanya “SI Golnybilnya SI GolRuang “ Pendidikan 
KELAS JABATAN B K s 
5 2 : 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K1-/-| JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|-/-| JABATAN PELAKSANA Kls K |-4/- . : - L 
2 2 0 
Analis Wawasan Kebangsaan raat Pengelola Bantuan Sosial dan Hibah elolila 7 3 6 3 
Pengadministrasi Umum sliliko Pengelola Organisasi Politik dan Organisasi| 6c| of 1 | 1 8 0 1 1 
Pengembang Dialog dan Wawasan Multikukera| 7) o| 1 hi Analis Pemberdayaan Masyarakat dan Da all 9 3 3 0 
Analis Data Intelijen 7lolira Kelembagaan 1g 1 1 a 
Pengolah Data Intelijen slolila Jumlah 10 15 3 
Pemandu Kerukunan Umat Beragama slalara 
Analis Politik Dalam Negeri 7lolila 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXXI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 199 (ep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppov!2 


INFORMASI JABATAN 


Camat Bahar Selatan 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 

Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 

Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pan EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 

A Dokumen 3 1250 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja kesi £ 1250 03 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan egiatan j 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar kebi 113 oz 1250 D.9a 
instansi dalam rangka keutuhan Negara egiatan : " 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program . 

' Kan kegiatan 2 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 
- 


» 


AI w 
(jl 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 

Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka ' 
, Ki kegiatan 1250 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat ' 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KegiAan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan . 
Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 3 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja Tn WI Kelab ebran pelaksanaan tugas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA 2 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Ka ana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. Ona Kelancaran pal anaan uses 


ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Hak kelancakan pelaksaan bukAS 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Pommaimmpnan mtma 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


keji 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


- Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
a Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 5 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 


Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


FAKTOR 


Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 5 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


7 Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 


terhadap permasalahan 


: V,O 
2 P,R 


7 Realistik, Investigatif dan Sosial 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Bahar Selatan 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH waAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN LAN EFEKTIF PEGAWAI 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

: : . Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 
mengelola kegiat: t tuntuk 

gelola kegiatan surat menyurat untu Diki 

meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
sekernan 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan sekernan 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


ea 
0,08 
0,45 
0,80 
0,03 
0,03 
0,03 

| a07 | 

La 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma mata 


Emak ema 


se 
(Pemmmammammaamn 
(Pemanenan 


so 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


a Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Sekretariat Kant 
Bupati 

Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


MM Ni 


Me 
be okeadam tempek da 
bosen ik 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 2 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


S S S S S 
S 2» Kej Kej 2» 
w Ne) - - Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
Kej 


- 


» 
S 
— 
w te Ng) 


EE 


JUMLAH PEGAWAI 


S S - Kej S S S 
9 S S 9 tj keji » 
w » 00 - - — fan 


7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 8 
3  UNIT KERJA 2 

a JPT Pratama : “ 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 1 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN # 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a: Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


53 Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA 2. EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 

dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 

denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 

volume kegiatan berdasarkan laporan yang 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 

1250 

1250 
1250 
1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 188500 | 00 


S S S S S S 
S S N S &w w 
w 2» w - 00 NI 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
» Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RENSTRA, RENJA 

Laporan Barang Kecamatan 

Data Perencanaan Anggaran 

Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

Es Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

ar Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
a kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me za 


Me NN Ie 
(eokeadaantemparkeia das 
ooeetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

3 G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda £ & 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Bahar Selatan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0g 


Pm, —ASK KR “—— 


Penerangan Cukup 
Dekeadaantempatkega | Kedisi 
besaran 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


Mampu melaksanakan administrasi publik 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja MP9 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN 5 


3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pena : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan | Dokumen 2 3) 0,02 
tugas di Kecamatan 
mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1 12 
waktu 
mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 12 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 
mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan Ke og : 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan egiatan 2 
kinerja aparatur Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 

: Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 
mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

5 Dokumen 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di Pekan 
Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


berkas bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


berkas bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berkas bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
js berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


7 berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
(sa berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
a berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


ama matras 
Aman irma 
Aman mira 
Smua mira 


De 


Be ———— 


Oi Pmmamumsnmsnamam 
(Pemanasan 


12 KORELASI JABATAN 


no URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


bener ke 
je okeadaan tempatkan 
bosen ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
$ Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


240 
120 
100 
120 

40 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 9 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ApOran 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 

URAIAN 
Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
D Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 


4 
5 
1 


kepegawaian data 


Berkas surat yang terkait urusan Penyi elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 

kepegawaian, dan 

4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


.x0| URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


x0 URAIAN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
, Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


FAKTOR 


Tomat 


cak 
anna 


Keadaan tempat Kena 
Getaran 


ai 
: 
— 
Isa 
— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be, Be “AA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja G 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja P Aa : 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja 5 l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
& Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator £ Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


: 
Se 
e 
e 
e 


i 


6,10 Peraturan Daerah 


Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
s ' : 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri bagai rincian tindak lanjut 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me mao 


Tempa Kera 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


bener 
(keadaan tempat kerja 
bosen Kini 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 8 G,V 
c Temperamen Kerja 3 D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Selatan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 2 Verifikator Keuangan 

KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Selatan 


N - 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : “ 


IKTISAR JABATAN 3 Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. Pendidikan 5 relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 sOaElat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


HASIL | jumran WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIAN| reprir PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


Kej 


- w w w w w 
ke) 
& 
w pw IS) IS) 


1250 0,12 


1250 
1250 


— - 


Kej 


Kej 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 
dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 
atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 


Kej 


1250 
1250 


JUMLAH 1725,00 


keji 


1,380 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


1 Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 
dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Laporan realisasi keuangan 


Laporan keuangan 


Dokumen laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Ge ema sman 
Peraturan Pre | Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Ia 
Ie —— 
Ia 


aj merk sama 


so 
Oesman 
(emas 


D Za 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


ma Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pemeraga 
Me PA Ie 
Me 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 5 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

3 D,P 


5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


: 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Sekretaris Camat Bahar Selatan 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Bahar Selatan 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan Bahar 
Selatan 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan Bahar 
Selatan 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Bahar Selatan 


. 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Bahar Selatan 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Bahar Selatan. 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) « 3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Bahar Selatan. 


“ 
i . 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Bahar Selatan. 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 

pengeluaran dan penerimaan administratif dan 

fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan Bahar 

Selatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


4 Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


3 
5 Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 
je) Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 


Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


El 
az 
z3 
z3 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


(Psmmmamnamyanaaan 


2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 


SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Tempat kerja 


Rendah 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Bahar Selatan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Hasil Para PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
4 Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Gsm mata 
Ia 


aa 
Semata pem man 


emak ema 


se 
(Pmmmmamamnanas 
(Dewasa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


no ASPEK FAKTOR 


beoemerana ik 
(eomma as 
Costa ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja . 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja z 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2g 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


3 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Bahar Selatan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Selatan 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana 4 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator 5 Camat Bahar Selatan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AD Oo v » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN r Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Bahar Selatan 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN : diarak 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


2 Pena : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan Penyusunan , 

mengklarifikasi, merekomendasikan dan 

mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Be 1250 

peraturan kepala desa/lurah dalam rangka ON 

efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset Ds 1250 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan ng 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 1250 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 

1250 
1250 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
-t 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 

Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 

rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 

Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 

penyaringan dan pemberhentian perangkat desa Dk 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Se UrAN 

penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 

Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 

penyelenggaraan pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
JUMLAH |. 250800 | 00 


S 
w 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ea URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
si Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
- Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
TG Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


ap maa sama aa 
Oa mma 
Pe — FE — 
ea — 
(Pemanen 
Amma emas 


PU amaaah TO em emrmaa 


x0 URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Bem 
pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


been ik 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur : Minamal 22 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


d Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Pengadministrasi Pemerintahan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Bahar Selatan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana ? 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
a Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


1. nee , pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : & 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF DEGAW Ai 
AN (JAM) 

Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 

merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 

desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 1250 

desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan La 1220 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil Kegiatan 1250 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 

DE — 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) kei 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi egiatan 
BPD 
1250 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
5 : , Dokumen 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 1250 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 

Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 

Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan | kegiatan 1250 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH | 27000 00 


S 
- 
keji! 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


$ kas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
esa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 

9 kas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 


kas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
rofil desa/kelurahan 


han dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
enyelenggaraan Pemerintahan Desa 


10 erkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


€ 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Amma emas 
Pemanis 
emmmamua 5 pemamaaa 


Sma mmm 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(samaan 
(Pewanntmmmanmaa 


Be 
Apewtmmmmusmsaama—— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mao 


been ae 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Bahar Selatan 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Bahar Selatan 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Dok 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Mn 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kos 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum KElAlAN 
masyarakat di wilayah kecamatan. 
Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Ss 
paras 
bis 
TE 
TE 
jeje 
peer Jan 
TE 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
Is) 


- 
(aj 


Ke) 
Oo 
s 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
E Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 | Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | | Petunjuk dan Pengarah” | | Petunjuk dan Pengarah” | Pengarah 


Pe “AA Camat Kkonsultatif 


4 Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee ——a— mar 

3 . 
Bas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
ss 
aa 


| No| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne -F ———23 


a Keterampilan kerja 1 Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda $n 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Bahar Selatan 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


been 
De okeadamn tempa as 
berserah ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator 5 Camat Bahar Selatan 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


po 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Layanan Umum 


Camat Bahar Selatan 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
layanan umum 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KnRjA NN an EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dak 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum ata 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 
1250 


1250 
Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Ba 1250 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 

, Dokumen 1 1250 

Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 1727,50 


x 
a : lala 


Ke) S S S 
w Kej Kej w 
fo) (dn cd » 


50 
125 
100 

15 

15 

00 
JUMLAH PEGAWAI 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dn 


Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


eoemeranga ie 
(eka tempa ga 
boosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 7 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama HN: 

b Administrator : Camat Bahar Selatan 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
2 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Bahar kegiatan Tn 
Selatan 

Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 

Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Dokumen LN 
Bahar Selatan 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Me we 
. 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Bahar Selatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


KM PE 
jut 


5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


a 

Da 
Da 
Keputusan Gubernur/Bupati 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Pe 
Pemanas 


E Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


g Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
& Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data 


Camat Kumpeh ulu 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan pengolahan dan pendokumentasian serta penginputan data 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


maa sma 


«| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Bel Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ia 


s 
beoemeranga ie 
(eka tempa as 
Costa ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DiP 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
£ Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN H 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 


N 


b Administrator : Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana z # 
e Jabatan Fungsional : ja 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : - 

c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA BAE aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan 1200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800— | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


ag 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan £ k Se Hn Ta 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan 5 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


ama Geser 


se ———— 
. 


Bm ——— 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me Be Ia 
De okeadaan tempek das 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se“ NA... 


mb 0 Ao cv » 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Bahar Selatan 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


URAIAN TUGAS 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan 


melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 


1744,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 

1 Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

2 Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 

3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 

6 Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 

7 Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

8 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


9 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
io Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 

3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 

4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

8 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


na INSTANSI 


DALAM HAL 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 


Kasi Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Para pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator 2 Camat Bahar Selatan 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


3 Para Pelaksana Kanto Gama Bahas Koordinatif dan Kolegial 
Selatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ie 
Pe NN 
Costa iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
KA Be “., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
4 D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator : Camat Bahar Selatan 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


kegiatan 


Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S S 
bh — — wb — — wb — 
S o o S o o S o 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
3 | Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


Tee wkt o— 
emg emas 
Pemanas 
mma mama 


aU asas asam 
Pesona empat 
Pem Pom 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(el Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me ea In 
Pe okeadaan tempa as 
Me 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

le Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Bahar Selatan 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan Bahar Selatan 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Bahar Selatan 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


x0 URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Selatan 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Selatan 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Selatan 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Selatan 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Selatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Selatan 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Selatan 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Selatan 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


b Bakat Kerja 


: V,0 


c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 


IV/d : 


IV/c : 


IV/b: 
IV/a: 


Oo 


INI/d : 
N/c : 
III/b : 
III/a: 
Ia: 


I/e: 0 
II/b: 0 
Il/a: 0 
Id: - 
ec: - 


KE KE 


PETA JABATAN 


KECAMATAN BAHAR SELATAN 


Camat Bahar Selatan 


Kelas 12 


Pembina Tk. I/IV.b - S.E 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


Kls| 


4/- 


Kelas 11 


Penata Tk. 1 IlI/d - S.H.I 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


9 ORANG TERDIRI DARI 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Penata Muda Tk 1 Ill/b - S.E 


fo) Es.III : 2 


JFT 


JFU 


JABATAN PELAKSANA Kls| B 


'Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


'Analis Perencanaan Anggaran 


Pengelola Kepegawaian 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan 
APBD 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program slo 


Pengadministrasi Umum s|i 


JABATAN PELAKSANA 


Kis| BI k |4/- 


Penyusun Laporan Keuangan 


Verfikator Keuangan 


Bendahara 


alalu 


Pengolah Daftar Gaji 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Pengadministrasi Umum 


alala 
olelel-lslo 


BEBAN KERJA 


JABATAN 


Camat Bahar Selatan 


Sekretaris 


Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umur 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteral 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawail 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Analis Layanan Umum 


Analis Pemerintahan Daerah. 


Analis Perencanaan Anggaran 


Analis Perlindungan Masyarakat 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Bendahara 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau 


Penyusun Laporan Keuangan 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedel 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Pengelola Kepegawaian 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umum 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan H 


Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


Kelas 9 


Kelas 9 


Kelas 9 


Kelas 9 


Pengolah Daftar Gaji 


1.725,00 


Penata Muda Tk I, III/b - S.PKP 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Penata Tk. I II/d - S.Pd.I 


Penata, III/c- S.E 


Pengolah Data 


2.740,00 


JABATAN PELAKSANA Kis| BI K |-y- 


Analis Pemerintahan Daerah 7| o| 2|-2 


Pengadministrasi Pemerintahan s| o| 2|-2 


JABATAN PELAKSANA 


Kis| BI k |4/- 


JABATAN PELAKSANA Kls| 


Verifikator Keuangan 


1.725,00 


'Analis Perlindungan Masyarakat 


Pengadministrasi Umum 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| K |-/- 


Pengadministrasi Pemerintahan 


2.788,00 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


1.730,00 


Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


'Analis Layanan Umum 


ala 


Pengadministrasi Umum sloji 


Pengadministrasi Umum 


8.246,00 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


Pengelola Pemberdayaan Masyarakat e|ol|2 


Pengolah Data 


ala 


elelele 
“|-l-|- 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 7loli 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau 
Kelurahan 


KELAS JABATAN B K 


| 


MUARO JAMBI, 


—. 


BUP. 


Hj. MASNAH 


2 
1 


vIvlalal-l- 
vb 


& 
Es 
5 

8 
& 
ix 
8 


LAMPIRAN XXXII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 144 Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : £ ppnw2022 
INFORMASI JABATAN 

1 NAMA JABATAN : Camat Bahar Utara 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ Sekretaris Daerah 

b Administrator 1 2 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 


Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 

d Pelaksana : Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


4 Ikhtisar Jabatan : 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


2. Mengbkan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


ai kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pn aa" EFEKTIF PEGAWAI 


M kerja dan kegiat 
enyusun program kerja dan kegiatan Dok 3 1950 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja kadi & 1250 53 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan egiatan " 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar iesi 1950 
instansi dalam rangka keutuhan Negara egiatan 0,5 004 
Kesatuan Republik Indonesia 
aja ia 
ag 
ad 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 
3 
7 
1 
6 
Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 


Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 

kepuasan masyarakat. 


1250 


1250 
1250 


5 
2 
12 
4 
3 
3 
17 


Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
& masyarakat dalam rangka sinkronisasi program kepi 
i pemberdayaan dan peningkatan partisipasi egiatan 
masyarakat 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


- 
2 
B 
3 
- 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka : 
. an kegiatan 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 
Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat k : 

daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KETAAN 
pelayanan kepada masyarakat 

Melaksanakan urusan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 4 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 


N 2» - 
A fe) 


- 
ke)! 
Kej 


Mengoordinasikan penyelenggaraan . 

Nae kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


- 
Kej 2 


Pata 


S 
- 
(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


.xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 


NG . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA 1 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
5 Haa Hanna Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 


Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. men Kelangan pel anaga tugas 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

ditingkat kecamatan. 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Optimalisasi dan sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Optimalisasi pelaksanaan kegiatan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


Optimalisasi penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Optimalisasi kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan Pemerintahan Umum. 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
| Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


7 Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 
jas Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Ra Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 
mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
kepada Camat. 


Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 

membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 

Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah, tugas, 
Pemerintah Daerah petunjuk, pengarahan dan 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Kabupaten Muaro mengajukan usul, saran dan 
Jambi pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kepala Dinas/Badan (Eselon II) Kabupaten Muaro 
Jambi 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kepala Kantor (Eselon III) Kabupaten Muaro 
Jambi 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan Lingkup Kecamatan pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Kepala Desa/Lurah Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Instansi Pemerintah yang berkaitan dengan 
Lainnya penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


berenergi 
je okeadaan tempatkan 
bosen ii 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja F Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja : PR. 
d Minat Kerja - Realistik, Investigatif dan Sosial 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda jk 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 2 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Bahar Utara 
Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA pong EFEKTIF 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

Sinaga . Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan Bahar Utara 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan Bahar Utara 
mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
meningkatkan kearsipan di kecamatan Bahar Dokumen 
Utara 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan Bahar kegiatan 
Utara 
menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan Bahar Utara 
mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 
untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan Bahar Utara 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 
Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 
kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 
dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


ema emas 
Pemanas 
ema mama 


Semak ema 


x0| URAIAN 


emmamumsnasnamam 
(Pemanasan 


Be 
Pemwamnammamamyaam—— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


P3 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 


Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae mao 


Dm UU 


been 
je okeadaan tempatkan 
bosen ii 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 

mampu mengumpulkan aan mengojan Gata, manajerial Kinerja prograin Gan Kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


a Keterampilan kerja 1 


b Bakat Kerja H G,V 
c Temperamen Kerja 5 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN H 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 0,03 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas , 

: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 
Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 
Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 
menyelenggarakan urusan administrasi 
kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 
Kecamatan 
mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 
dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 
merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 
dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


URAIAN 


dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


| kumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


7 kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


|| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 


emang 
Pemanas 
mmm mata 


De 


Be 


(mamang 
Wr Pewanntmmmanaa 


no URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
3 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
| 6 | Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


| 7 | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


| | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Ma 
berenergi ae 
(eokeadaantemparkera Kendi 
bosetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja 4 G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
Kej 


- 


» 
S 
— 
w te Ng) 


EE 


JUMLAH PEGAWAI 


S S - Kej S S S 
9 S S 9 tj keji » 
w » 00 - - — fan 


7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 5 

3  UNIT KERJA $ 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 


N - 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 


A. Bengigian : Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


9 "Diklat " pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ea insan Kawan Aa laa an 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 
denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 


28 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 
— 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan Bekam 
gan Pp 

yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

: Dokumen 1250 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 182500 | 00 


S S S S S S 
S S N le) w w 
w 2» w - 00 NI 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


RENSTRA, RENJA 
Laporan Barang Kecamatan 
Data Perencanaan Anggaran 


Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

an Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

Os Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


F3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


E emaaa TO esmmemamaa 


so ——— 
Oem amam mama 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 


Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


UNIT KERJA/ 
ro | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


(empat ———— ami ———U— 


beer 
(eokeadaan tempa as 
bosan ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja 6 G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1.2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Bahar Utara 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0g 


Pm, —ASK KR “—— 


Penerangan Cukup 
Dekeadaantempatkega | Kedisi 
besaran 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA $ 

a JPT Pratama : 

b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Utara 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


FE BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


5 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 4 
@alussi kepiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


Tenang 
(os Keadaan tempat Kerja 
Cosetaran ia ada 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 0 » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Beo 


Mampu melaksanakan administrasi publik 

V.P,O 

P, M,R 

1b,3a 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
DIHARAPKAN : : BAIK 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ a 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan | Dokumen 2 12 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 
lej 
2: 
2 
3 
(1 
5 
an 
ki 
a 
Ke 
o 
ce 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ak 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 
Amma mira 
WPemamaa  Pmairmtan 
Smua mira 


ama ema 


Be 


WPommammammamaman 
(Pemanenan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no | URAIAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
se Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Ka Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
av JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Sekretaris Camat | Camat | Kecamatan | | Petunjuk dan Pengarah | | Petunjuk dan Pengarah | Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


se aa 


beneran ak 
(3 keadaantempatkea ga 
bobeetaaan ia 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


8 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 5 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


240 
120 
100 
120 

40 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 9 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ApOran 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 

URAIAN 
Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
D Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 


4 
5 
1 


kepegawaian data 


Berkas surat yang terkait urusan Penyi elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 

kepegawaian, dan 

4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


.x0| URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


x0 URAIAN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
2 n Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mao 


Letak 
Co Penerangan 


ce keadaan tempat Keja 
bosetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be, Be “AA 


a Keterampilan kerja H 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja 3 Ta , 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 
4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
£ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ - 
b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Utara 
c Pengawas : & 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional g s 


d Pelaksana H 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN : dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


21 Beng kan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D) Dukak : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
sol PE Pa KE PAN Ka 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, ' 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan Sta 1200 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, ' 

Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Kegiatan 1250 
Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - : 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 Sa TN 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 1735,50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI Haa 
Orang 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


aa mama 
Am ta 
Semata am ma 
Semata Semata 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Psmmmamantamyanaan 


URAIAN 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me Be 
De okeadaan tempatkan 
De 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik t 
f Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Utara 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Sekretaris Kecamatan Bahar Utara 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL | sumian WAKTU | KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIAN| reprir PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 3 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 3 
dan buku kas 


1250 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


1725,00 


Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 
apakah telah sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 
mengetahui kebenaran besar kecilnya yang 
dipertanggungjawabkan 


— S 


JUMLAH PEGAWAI 


Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 
menghitung rincian-rincian yang tercantum 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 
atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai 
bahan laporan pimpinan 


0 
lo) 
lo) 
0 
fo) 
15 


& 
IS) IS) IS) IS) 


JUMLAH 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


esa smear 


so 
Oi bommmmammasmasma 
Oo fesmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
-.1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berenang ka 
MN ee 
oo estaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

H D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda Saga 
: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Sekretaris Camat Bahar Utara 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Bahar Utara 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan Bahar 
Utara 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan Bahar 
Utara 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Bahar Utara 


. 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Bahar Utara 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Bahar Utara. 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) « 3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Bahar Utara. 


“ 
i . 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Bahar Utara. 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 

pengeluaran dan penerimaan administratif dan 

fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan Bahar 

Utara 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


4 Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


3 
5 Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 
je) Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 


Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


El 
az 
z3 
z3 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


(ommmamnamyanaaan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Us | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


v1 
ke) 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Baik 


pak 
bak 
cadaan Ruangan 
ctak 
cadaan tempat Kena 


Getaran Minim 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
3 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


w 
- 
3 


yaman 


A 


| 1 | Tempatkerja 
6 | Penerangan 1 
| 8 | Keadaantempatkerja | 
9 Setan 0 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Utara 


N 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional 1 - 

IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


n'“Rendidikan Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3 BEA pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 

Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 
Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 

, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


aa 
SY aa San Pan Sa AM 
lisan maupun tertulis 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ia 
aa 
Ba 
Semata pem man 
Ia 


BA 


Be 
mmm 
(Pewmmmammamaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK 


Tempat keya 


FAKTOR 


been ik 
be okedam tempat da 
bobeetaan ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G, V 
: D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Bahar Utara 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Pa Santa SD Be Ka 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 


Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. A Dokumen 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan kegi 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada cejatan 
Kecamatan 


BE — 
Memberikan layanan permintaan dan 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 
berdasarkan program kerja Kecamatan 


|...172500— | 00 


Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi | Dokumen 
tepat waktu 

Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 

BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 

Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 
dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan 
tugas dan fungsi di Kecamatan 


S 
- 
00 


JUMLAH 


URAIAN 


BNN Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB $ 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
e Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
Ea JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan tempat Kera 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
z Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
sh, Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
£ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda Tue 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Bahar Utara 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana 4 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


.x0| URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
G Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
Umum data 


» Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
P i i terkait 
Dokumen yang terkait urusan Ba Kena aa 
3 Umum 
Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Bahar Utara 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ea URAIAN 
Dokemen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 
Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
Es Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
Ia Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep man samaan 
Pa 
Pe —— FE — 
ia AT Ba 
Ae Pemmaan  pemmmaga 
ema pe mmmaa 


De 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ine Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnammammamanyaman 


K3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


Da 
ON CN —n 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


bePemeangah ap 
De okeadaantemparkeia da 
bosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


m 0 Da 


g Fungsi Pekerjaan 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator : Camat Bahar Utara 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 


 ———w—b—- 


Keakuratan laporan keuangan 


2 Kebenaran laporan program 

3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Pemerintahan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 4 
a JPT Pratama : - 
b Administrator $ Camat Bahar Utara 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


0,31 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Dokumen 0,36 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil | Kegiatan 0,15 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 0,15 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 0,38 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan 
potensi BPD 


kegiatan 0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
8 Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 15 12 1250 0,14 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 

9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
10 Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan| kegiatan 16 12 1250 0,15 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 2788,00 2,230 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


$ Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

3 Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 
penyusunan Profil desa/kelurahan 

2 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat 
desa 

s Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

TG Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 


ai Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
El Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


PN 


PERANGKAT KERJA 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
Kecamatan Koordinatif 
FAKTOR 
Nyaman 
Baik 
Baik 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Cukup 
Suara Rendah 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum 


Camat Bahar Utara 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Bahar Utara 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat . Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
ea . serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

: . Dokumen 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 


Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 

Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk iri 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 

Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 
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Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Pemanen ma mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
o| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para | ParaPelaksana | | Kecamatan | | koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Oa 


aa 
ws aa 
an 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne 5s “————— 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator ? Camat Bahar Utara 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 

dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 

wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 


5 wilayah Ke atAn, 
Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ba samaan 
ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
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Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


Ma 


been 
je okeadaan tempatkan 
bosen” ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator $ Camat Bahar Utara 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 
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«| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Ka Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
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Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


as Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Ma 


been ke 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Bahar Utara 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


aman sma aa 
Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


Be 
ewmammaamumamtaman——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se mao 


been ia 
De okeadaan tempa Kdi 
bosen iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 7 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 3 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator 3 Camat Bahar Utara 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS DA aa peng EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan “200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800 | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI LO 
Orang 


1250 


aa 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan - $ Hp Na aa 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan , 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


Pama TO Geser 


so ——— 
(mmm 


Bem ———— 


ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se Za 


bee ee 
De okeadaan tempatkan 
Cabsetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
kw an“ 


mb 0 Ao cv 


v p 


Oo 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama HN: 

b Administrator : Camat Bahar Utara 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2,5 1250 
1250 
1250 


4 Menyiapkan dan menyusun bahan laporan Keaka 1250 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

5 5 : kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Taman 
Rajo 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

. : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Taman Rajo 
JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


2 
3 
2 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Taman Rajo 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DAN Pt 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


menmamammmnmunamma 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
It Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
Aa Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Camat Bahar Utara 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


pa maan Teman 
Ae emmmmang emas 
PN — 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae mo 


beoPenerangah op 
Rendah 
De okeadaantemparkeia Kena 
Me 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja z 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
e Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
£ Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda jan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Bahar Utara 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 


program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 


Dokumen 
Dokumen 1 


16 


kegiatan 


kegiatan 
kegiatan 


5 an In 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 
1250 


250 
250 
250 
50 
50 
50 
50 
50 
50 


1744,00 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


(3 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
1 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


Ema sama 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


s5 
(pmmmmammamaman 
(eminem 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee 
Me 
(os okeadaantemparkesa Kasi 
(oo setaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Bahar Utara 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana sai Ma Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beoemeranga ie 
(eka tempa gs 
Costa iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


peka bw “——- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


: Camat Bahar Utara 
: Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


HASIL | sumian | WAKTU | wyartu | KEBuTumaN 
URAIAN TUGAS KERJA “aan |esuwauas EFEKTIF | PEGAWAI 


N 

Menyusun Penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam 

: : . Dokumen 140 1250 0,67 
rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 
N 
Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka | Dokumen 20 1250 0,13 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Membina dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau 
kelurahan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


s 
N 
Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah jkssa 1250 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 

pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 1740,00 | 1,392 | 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


El 
: 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Z Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 

Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 


roma KEya —— PENGGORAA TRUK TUGAS 


mo UU 


Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


R3 benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


a benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 


5 benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 


7 Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
embangunan di Desa 


Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 
dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


ASAM KEB 


UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
camat | Petunjuk dan Pengarah 


Kasi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinatif dan Kolegial 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ol — sek FAKTOR 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


aa 


rear empat 
ae 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pan ea  —-: 


: Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
$. G,V 
3 D,P 


£ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


$ 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Bahar Utara 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


x0 URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Utara 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Utara 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Utara 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Bahar Utara 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Utara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Utara 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Utara 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Bahar Utara 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO Oo» 


Temperamen Kerja 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator 5 Camat Bahar Utara 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA bee ker EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


kegiatan 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 8 
URAIAN 


Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
ES Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


PI 
Oemar emas 
ema mma 
mma mata 


pemanas mama 


ep UU 


Demam mtnaaatam 
JA NN 


NO URAIAN 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kecamatan Konsultatif 


| Konsulat | 
Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


NO ASPEK FAKTOR 


empat ak ——————U—U— 


bone ke 
3 keadaantemparkeja——————————————————— Kendast —————— 
boeetaran ia 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik - Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
£ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


PETA JABATAN 
KECAMATAN BAHAR UTARA 


Camat Bahar Utara 


KEKUATAN PEGAWAI 


Kelas 12 


Eselon IlI/a - S1Pemerintahan 


Sekretaris 


BEBAN KERJA 


IV/e: - Ina: 2 Ne: - I/b: - 
IV/d: - MI/e: 1 N/b: - ya: - Kelas 11 ANN KEK 
Iv/e: - Il/b: 2 I/a: 1 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL. | is xl Eselon III/b - DIII di utamakan S1 
IV/b: - IN/a: 2 Id: - Camat Bahar Utara T761,50 
IV/a: 1 Na: - Ie: - Sekretaris 1.753,00 
Kepala Seksi Ketrentraman dan Ketertiban Y 1.743,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan — 
Kepala Seksi Pelayanan Umum Kesejahterad 1.737,50 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Dey 1.742,50 
Eselon IV/b - SLTA diutamakan DIII/SI Eselon IV/b - SLTA diutamakan DIII/SI Kepala Seksi Pemerintahan 1.738,50 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegd 1.750,00 
2OKANG TERDIRI DARI Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan | 1.734,50 
JABATAN PELAKSANA Kis) B| kl4/- JABATAN PELAKSANA Kis) B| x|ay- 
Analis Layanan Umum 1.727,50 
si O ks 2 Jer 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur| 7| o| 2|-2 Penyusun Laporan Keuangan 7lojifa Analis Pemerintahan Daerah 1.731,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofafa Verifikator Keuangan elolifa Analis Perencanaan Anggaran 1.355,00 
kisi oi pay & Su S1 Pengelola Kepegawaian eloflila Bendahara 7lalafo Analis Perlindungan Masyarakat 2.366,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi sela Pengolah Daftar Gaji elolifa Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2:986,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| o| 1 | -1 Bendahara 1:725,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan soal Pengadministrasi Umum si-rila Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desaa) 1.420,00 
Program Penyusun Laporan Keuangan T.550,00 
Pengadministrasi Umum sjlol2|-2 Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat H 1.720,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1:719,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 1.718,50 
Pengelola Kepegawaian 1.722,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.567,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksana| 1.738,00 
Kepala Seksi Pemerintahan Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umum Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa . 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1.723,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengolah Daftar Gaji 1.710,00 
Eselon IV/a- SLTA, D3 di utamakan S1/S2 Eselon IV/a- SLTA di utamakan S1/S2 Eselon IV/a- SLTA di utamakan S1/S2 Eselon IV/a- SLTA di utamakan S1/S2 Pengolah data Pelayanan 171750 
Verifikator Keuangan 1:725,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 1710,50 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program| 1.730,00 
JABATAN PELAKSANA Kis) BI Key JABATAN PELAKSANA Kis B| x lay: JABATAN PELAKSANA Kis| B| xl4/ JABATAN PELAKSANA Kis| B 4/- 
Pengadministrasi Umum 7.110,00 
Analis Pemerintahan Daerah | -ala Analis Perlindungan Masyarakat 7lol2|-2 Pengadministrasi Umum slofifa Pengadministrasi Umum ojo 4 
Pengadministrasi Pemerintahan s|-faja Pengelola Data Keamanan dan e|o 4 Analis Layanan Umum 7lofaif-a Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | 6| 0 -1 
Pengelola Kesejahteraan Sosial ejojil- Penyusun Pembinaan Institusi lo Si KELAS B K s 
Pengolah data Pelayanan ella Masyarakat Pedesaan JABATAN 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat | , | 5 Ka 12 T T 0 
Desa atau Kelurahan 11 1 1 0 
9 6 8 2 
7 1 13 -12 
6 0 12 -12 
5 a 8 3 
Jumlah 9 43 -34 


BUPATI MUARO JAMBI, 


LAMPIRAN XXXIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppot2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Camat Jambi Luar Kota 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama H Sekretaris Daerah 

b Administrator : Sekretaris Daerah 

c Pengawas H 


Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 

d Pelaksana : Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


4 Ikhtisar Jabatan 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


3. Mengikat bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5. Sola kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun program kerja dan kegiatan 

kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
gai p p & 

Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja . 

bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Kegiatan 1280 

dalam rangka menunjang kelancaran tugas 

Menyusun dan menyelenggarakan urusan 

pemerintahan umum agar sinergitas antar . 

instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesintan tang 

Kesatuan Republik Indonesia 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 
Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 
kepuasan masyarakat. 


1250 


1250 
1250 


as 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 

masyarakat dalam rangka sinkronisasi program : 

4. . Mega kegiatan 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 

masyarakat 

ag 


7 HASIL KERJA 


2 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka : 
. an kegiatan 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 
Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat k : 

daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KETAAN 
pelayanan kepada masyarakat 

Melaksanakan urusan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 4 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 


N 2» - 
A fe) 


- 
ke)! 
Kej 


Mengoordinasikan penyelenggaraan . 

Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


- 
Kej 2 


S 
- 
(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 
dan sasaran kinerja pegawai 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA : 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Maag ant Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


. Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


tuk kel: 1 t 
Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. BN 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Ae kelancarah pelaksanaan KubAs 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


3 Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
: 4 8, Ap peg Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


5 

7 
1 
2 

1! 


pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Es 

Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 

Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 

om camera mama mama 

oma 


9 | Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 
Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG 1 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 


kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
2 Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


S Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


fa Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 
mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


kepada Camat. 


Kecamatan. 


12 KORELASI JABATAN 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 


Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 


membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


x0 ASPEK FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Seatamematem mar 
aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


H V,O 

3 P,R 

: Realistik, Investigatif dan Sosial 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


€ Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


z 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Jambi Luar Kota 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


Pena eA AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


0,08 


setingkat ahli muda 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan Jambi Luar Kota 


meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur 
di kecamatan Jambi Luar Kota 


mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
meningkatkan kearsipan di kecamatan Jambi 
Luar Kota 


mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan Jambi 
Luar Kota 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja 
aparatur di kecamatan Jambi Luar Kota 


mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 
untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan Jambi Luar Kota 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 
Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 
Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
Ammu mama 


PN 


Be 
mmamumusumunamam 
(Pemanasan 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ira Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja H 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Jambi Luar Kota 
c Pengawas : 2 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
d Pelaksana : Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


e Jabatan Fungsional : - 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


4 IKTISAR JABATAN : : 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


», Pendidikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 


he otklas ' Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH MAT WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of mmumrvoas | Hana AN (JAM) Bes sni 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1 37 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1 
waktu 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Ns) 
$ 


Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 
terealisasi tepat waktu 


Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 


Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 

s pada Kecamatan dalam rangka jani 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 
fungsi Kecamatan 


kegiatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


menyelenggarakan urusan administrasi 
kepegawaian kantor dalam rangka 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di 
Kecamatan 


Dokumen 


mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 
dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 
Kecamatan 


merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 
dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 
3 | Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


(Pesanan tmntmsanan 
Penamaan ama 
Pesmnaa manmumammamammaa 


dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


€ 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Amma emas 
Pemanis 
emmmamua 5 pemamaaa 


Sma mmm 


so 


|. | Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Ps Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


no URAIAN 

Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 

Membina dan menilai kinerja bawahan, 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


ES Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


Me BK 
De okeadaan tempatkan 


| 9 | Getaran Minim 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


| 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ 
b Administrator : 
c Pengawas H 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan $ 


Diklat 3 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Camat Jambi Luar Kota 
Sekretaris Kecamatan Jambi Luar Kota 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 
menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 
di Kecamatan 
Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 
waktu 
Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 
terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan ' 
ag : kegiatan 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka besok 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CElalan 

fungsi Kecamatan 
1250 
1250 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 

kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 

JUMLAH |. 208600 | 00 


ken) w 
IN 

S 

aj 

w 


IS) 
oo 


- 
Aa 


- 
a 


i 


- 


menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
: Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


te) 
-— 
» fe) » 


Ek 


JUMLAH PEGAWAI 


IE : : : : : 5 
o Oo o Oo Oo u 
& Ag » ar 5 hah 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


ie bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


: 
O omanataman enemsan ran an Ke 
La omanataman eng tan ma maan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan ee FF -2, pedoman 


PN 
Bs 
Aefpemteman pama 
Apem mami 
Ps 


DI 


Be 


(Pmmmamntamaamamn 
Powamntamemmanmaan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 01 | Metakukan koordinasi dengan instansi terkait: Melakukan koordinasi | Melakukan koordinasi dengan instansi terkaiti instansi terkait, 


2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


(1 empat tema 


Dekeadaan Ruangan ai dab 
Be 
Usokeadaantempatkega Kes 
esetara ii — 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja 5 GV 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda HA 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN $ 
3  UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Camat Jambi Luar Kota 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Jambi Luar Kota 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


Amengidin : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WARTI. WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA| “pppmtir PEGAWAI 
N (JAM) 
Mengumpulkan dan mengolah Rencana 
Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku 
Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 
Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku. 
Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 
kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 
denganketentuan yang berlaku 
Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 
masuk 


Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 2. 
5 El 


b Diklat 3 


c Pengalaman 3 
6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 183500 | 00 1,468 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


1250 


1250 
1250 


1250 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
2 Dokumen 1 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


PU 
Umam 
(sman 


Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 


Kecamatan 


Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 
aparatur di Kecamatan 


Ka BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


Da 


ey m# 00 
Goes pra han peta akan Ba 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 


Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 
Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


ee za 


me UU 


Me NN Ie 
De okeadaamtemparkeia Kdi 
boeetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ta 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 3 
b Administrator f Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 
Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


N 


c 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 


h/ “Diklat dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 
Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 33 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang laporan 5 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


KEBUTUHAN 


PEGAWAI 
AIAN (JAM) 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 

keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan laporan 12 
dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dokumen - 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data Pegawai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
Penyusunan langkah- langkah dalam 
4 SOP : 8 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 
Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 

Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


2 Format pengisian data pegawai 


Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


NO URAIAN 


Memberikan Informasi data yang diperlukan 


Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 
Memproses usulan yang diajukan 
4 IMemberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 


Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


mo —K UR — 


7 
beokeadaan tempa da 
Me 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


1 


dll 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Jambi Luar Kota 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana £ £ 
e Jabatan Fungsional : - 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 8 - 


a Pendidikan 


c Pengalaman $ - 
WAKTU 
WAKTU KEBUTUHAN 
x0 URAIAN TUGAS PENYELESAI| ppprir 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai NA 240 oz 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk CELAAN ? 
keperluan penyelesaian pekerjaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 120 2 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 
Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 3 
diperlukan 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 16 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang | 240 9 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis aporan 
JUMLAH 2,448 
JUMLAH PEGAWAI 
ian 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 
Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


Penyelenggaraan administrasi 
kepegawaian 


Berkas surat yang terkait urusan 
kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 
Pengumpulan data 
2. Untuk menyelenggarakan administrasi 


SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 
kepegawaian, dan 

4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


ep mm 


soo 


UNIT KERJA/ 
D0 aapatan | INSTANSI DALAM HAL 
PN — Ta Ba Ji Kisa 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
2 5 Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


FP Er — ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 

Suhu Baik 

Udara Baik 

Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Cukup 

Suara Rendah 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Minim 


xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


se rr: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O — Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : , Ka x 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 


d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik H Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 2 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator : Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 5 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


na 5 bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D3 Duka : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
R3 Bana KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, Ket 375 1250 
menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin KElAAN : 

Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa 

Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat Kegiatan 37,5 1250 
perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, ' 

Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Kegiatan Tang 
Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - Kesan 5 375 1250 

undangan Dalam rangka efektifitas KETAM : 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 1735,50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 


Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 
pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 
Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 

Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 | Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Be 
(Pemanas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


«| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 


(3 keadaan tempat kera 
Corbeetaan ii 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU 
URAIAN TUGAS PE dadanag bia 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
1x Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan 
prosedur untuk memudahkan apabila Dekunien 
diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dokumen 
penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 
2 Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


nS 


IS) 
Kej 


- - 2 La IS) 


2 
2 
I 


o 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
' Naa Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 1724,00 


Kej 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| ” vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan laporan keuangan 


4 
4 
2 
2 
4 
4 
2 
2 
P: 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan SPJ 
Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 
3 Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Kppek aga pedoman Penyusunan SP3 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 


|No | 
je Ses| 
(Surat Setoran Bukan Pajak) 
jasa 


Untuk diarsipkan 


Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan 


Sebagai Pedoman dan rincian tindak lanjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


4 Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


REK KEMANG AR UTK TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 


kuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
kuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
kuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


kuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


kuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Al ai Bia Ten en 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mo —k —— FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 


koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja - D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Sekretaris Kecamatan Jambi Luar Kota 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ba EFEKTIF PEGAWAI 

Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 

sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 

dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 

berlaku 
Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 
mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 
dipertanggungjawabkan 


Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 
menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 
atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 


1250 
1250 


JUMLAH | 172500 | 00 1,380 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 
R3 Dokumen laporan keuangan 


ma samaan 


soo 
Ce mmmtesanmumtaasamen 
Gawat 


| 1 (Metakukan koordinasi dengan instansi terkait: Melakukan koordinasi (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait: instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5  |Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


se aa 


Me Pe In 
(ce keadsantemparkeia Kendi 
oonEsetaran iii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 . 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


5 G,V 
5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
& Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda p- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


3 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


4 Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 


: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Jambi Luar Kota 


1 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


— 


N 
— 


Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 

pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 

paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 2 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Jambi Luar Kota 

. 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Jambi Luar Kota 


Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Jambi Luar Kota 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Jambi Luar Kota 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Jambi Luar Kota. 


NI 
ken 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Jambi Luar Kota. 


N 
i . 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 

pengeluaran dan penerimaan administratif dan 

fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan Jambi 

Luar Kota 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Jambi Luar Kota. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
w 
Aa 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 


Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 
Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 


» 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


Peraturan Pemerintahan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 

2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Oo owmamanmamuemaamaan 
Gems 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Melakukan koordinasi Rok | instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kerja 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 3 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan . 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


1 Pengolah Daftar Gaji 


: Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


: Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL | suman | WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 
Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 

3 Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 

Dokumen Penerbitan Daftar gaji 

Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 
Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 


Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 


Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 
no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


aa 
Gemautattemen Seragam ajja 
$$ 


ema saweran 


PGA 
Ofemmammimaaterman saman 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoemeranga ik 
De okeadaan tempat da 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja £ G,V 
c Temperamen Kerja z D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator $ Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 

e Jabatan Fungsional H 5 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 


2 pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


& Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman £ 
HASIL JUMLAH WAKTO WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS TEA Hasi, aa Da EFEKTIF | pEGawar 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan Dok 
permohonan penetapan barang milik daerah OUT, 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

5 , Dokumen 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

. ia Dokumen 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan el 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada Mean 
Kecamatan 
Memberikan layanan permintaan dan 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 
berdasarkan program kerja Kecamatan 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi | Dokumen 
tepat waktu 
Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 
Menyiapkan bahan usul penghapusan 
BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 
Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 
dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 
tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 


6 TUGAS POKOK 


0,18 


S S 
- - 
loo) fo) 


S 
- 
Is) 


IN 
keji 


- 
- 
w 

S 

- 

IN) 


S 
- 
IM) 


ES 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 
Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 
dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


e 
1 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


1 
1 


Es 
Es 
Et 
Fi 
ES 
E 


Dn 


x0| URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan 

Kebenaran laporan program 

Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
erjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


4 IMembina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
z JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Cousetaran ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


2 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


2 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Sekretaris Camat Jambi Luar Kota 
Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai Pen ak 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk TEA 
keperluan penyelesaian pekerjaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 
Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


1250 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ApOtAn 


JUMLAH 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 
Dokumen Arsip yang terkait Umum 

Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
Umum data 
Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
2 lumum Umum 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
8 lumum Umum 


4 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


2 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengumpulan data Umum 


- 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/ dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


x 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 


2 IMengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen Umum 
Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


la |-| 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Mean aren pelan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Baik 


Pe okeadaan tempa as 
De 


Ls 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Boo “—) Ke“, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Dn R 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik . Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


€ Hubungan dengan Benda na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ - 


IS) 


b Administrator 5 Camat Jambi Luar Kota 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 “Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


DDR 5 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 

Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/ ar dalam Ka mewujudkan Dokumen. 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 

Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat . 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 
memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

' i : Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 
melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 1 | 173600 00 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
- 
kej 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


x0| URAIAN 


Dokemen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 


peraturan kepala desa/lurah 


5 Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
3 desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 


Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
Ita Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 


Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
Ra Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 


Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
an 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


soo 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
|. Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


K3 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
3 


bina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


beri saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


se Za 


been 
De okeadaan tempat di 
Coeetaran iii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


5 G,V 
: D:'P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


G Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN r Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana ? 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN : Aserak 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Set S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 
a Pendidikan : : ' 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


»' Diklat 5 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 2 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
oo ErE 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Dok 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 

tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 

penyaringan dan pemberhentian perangkat desa nek 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

penyelenggaraan pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 

Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 


2 keuangan dan aset desa/kelurahan 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 


desa/kelurahan 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 


5 


desa 


| Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
(si) Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 

Tg Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


a Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 


—a “una 
ae  .——e 
Ia 
NN 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


so 


Delman 
Oeememanisaaterngansintaan 


.x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


Do Ba BN 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mo 


beenerangah ae 
De okeadaan tempa da 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 4 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
8 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Pengadministrasi Pemerintahan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
a Pendidikan g Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


DADA : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : ja 


WAKTU 
PN AA 
AN (JAM) 
Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 1250 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/ Petikan dalam BATA mewujudkan Dokumen Tan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil Kegiatan 1250 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 5 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi kegiatan 1220 
BPD 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
. 3 : Dokumen 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 1250 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 

penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 1250 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


6 TUGAS POKOK 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 

Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 

Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan | kegiatan 1250 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH |. 278800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


han dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
rahan dan peraturan kepala desa/lurah 


han dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
anggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 


kas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
rofil desa/kelurahan 


ahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
an san 


ahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 


ahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


ahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
(Ea Pemerintahan Desa 


ahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
2 aa Batas Desa/Kelurahan 


Sman pam man 
Oman pam man 
mg mma 
Smg mma 
Damai 
Mm mma 


Semua Semata 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be oo —-r. )9.-#9#FE, 


OT mmatamsntmngarasame 
Omega 


11 WEWENANG 


me ma 
2 Yomsmunmammewmutamma——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


Do 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


ae aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Cosetaran ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


Minat Kerja 


Uu) 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Jambi Luar Kota 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 


1250 


1250 
1250 


ia 


Penanganan Konflik di Wilayah 

Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, antar 

Agama, Konflik antar Wilayah dalam rangka Dokumen 16 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan | kegiatan 16 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 16 
wilayah Kecamatan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka disk 39 
menciptakan keamanan dan ketertiban di KEAtAN, 

wilayah Kecamatan. 

Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan - 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban kegiatan 25 1250 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 48 1250 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 5 1250 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 1743,00 


S 
Kej 
5 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


ai Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


De BE 
5.5. 
5. 
NI 


aj ama TO asam 


Be 
(Pemmmammammaaman 
www 


Be 
Ga sita tes dengan ptt ea GEg er Perda aan Tn BETA 
Uolibemuntmmmemetamantumentesman 


KA Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


la | Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
a JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | camatan Pe | Petunjukdan Pengarah | | Petunjukdan Pengarah | Pengarah 


 ———— Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae ——— mao 


been ae 
(eokeadaantemparkera Kendi 
bosetaran ai 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


1 

2 
a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perlindungan Masyarakat 


Camat Jambi Luar Kota 
Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perlindungan masyarakat 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Na EN 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 

dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 

Menganalisis penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan kesi 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di egiatan 
wilayah Kecamatan. 

Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 

dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 

Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kesi 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 

Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Aa 
saja! 
Panen, 
(aj aan 
De joe jani 
jajan 
elaja 
ja an 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
IM) 


en 
(aj 


- 


S S 
Kej IS) 
» a 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 

Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 

Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 

Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


CN Na MN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me —ae— Za 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ae“ —————E: 


mb 0 D0 cv » 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN ' Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Jambi Luar Kota 
a JPT Pratama : - 
b Administrator 5 Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : “ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


a,, “Pendidikan 5 Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D: “Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 2 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU KEBUTUHAN 
Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 
Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 
Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 
Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan . 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan TN 
wilayah Kecamatan. 
Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 1250 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasi dan 

Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) : 

Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan kegiatan Te20 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

kecamatan. 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk . 

menertibkan masyarakat umum di wilayah Kegiatan 1250 
kecamatan. 


JUMLAH |. 276500 | 00 2,214 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


—e 
BI 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 
2 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat besi 1250 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
5 wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
di wilayah kecamatan. 
— 


S 
te 
- 


7 HASIL KERJA 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 
Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


mma ema 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


po ee: 
Oefoommtemmsntmaimanaanssama 
Ceme sianteengas mma 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


beri saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


no ASPEK FAKTOR 


Me NI 


eomma 
(eka tempa as 
Coretan ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
1G Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama : 
Administrator $ 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN f 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Camat Jambi Luar Kota 


Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
La sa aa ma "P 


7 HASIL KERJA : 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 

Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan Dokumen 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 

non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 

Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan Dokumen 
pelayanan prima Kecamatan 


1250 
1250 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 

Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH |. A7a280 | 50 1,394 
JUMLAH PEGAWAI 190 
Orang 


1250 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 

Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Debina 1250 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


D Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


De 
5.5 
aa 
5... 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


ep 
Common 
mata 


Bm 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Pi Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


been 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 3 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator $ Camat Jambi Luar Kota 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman : - 

6 TUGAS POKOK 


a Pendidikan : 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 
dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan 
tentuan yang berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar memudahkan pengendalian 


Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendistribusian 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertiba administrasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 
lancar. 


JUMLAH 1,382 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Agenda surat 

Lembar Pengantar Surat 

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


Tupoksi dan SOP Pedoman dalam tugas 
Data- data terkait Pedoman dalam tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


pap masak reommtomemoa 


Be 
Kemasan 


se 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Pelum dan Kessos Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


been 
De okeadaa tempa da 
bosen ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pe EE,.“A pe ““TEE):,:,:,., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


mb 0 Ao cv 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


0. oo c 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Layanan Umum 


Camat Jambi Luar Kota 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebjjakan di bidang 
layanan umum 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Haag EFEKTIF DE DAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 

Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan Dokumen 
pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Dena 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


50 
125 
100 

15 

15 

00 


1250 
1250 


1250 
Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan Kegiatan 1220 
pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 

' Dokumen 1 1250 

Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 1727,50 


x 
Lx " Lela 


S S S 
w Kej Kej 
Aa cd Keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ap maa samaan 
 N 
—— N 
NN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Bo 
Ce ooommtersamnaerasarasaman 
Oman 


p URAIAN 


| Melakukan koordinasi dengan instansi terkait koordinasi | Melakukan koordinasi dengan instansi terkait instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


R3 bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
3 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


been 
De okeadaan tempa di 
Cosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 AO cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 1 0s 

b Administrator : Camat Taman Rajo 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana NN 

e Jabatan Fungsioni:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


a, Pendidikan ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


nanah : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5s 
6 TUGAS POKOK 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHA 
UE NAN TUGAS KERJA HASIL PENTELa EFEKTIF mean 


Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 

tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah |Dokumenl 2,9 1250 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 

Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 

permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 1250 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka 
: : kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Taman 
Rajo 


1250 
1250 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 1500 
Orang 


7 HASIL KERJA 5 


Taman Rajo 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen| 1250 
berlaku 


Menyiapkan dan menyusun bahan laporan 
4 . kegiatan 
pelaksanaan kegiatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

5 3 Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 
Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Taman Rajo 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BP ra esa 


Peraturan Presiden 
Keputusan Presiden 
Instruksi Presiden 
Peraturan Menteri 
Keputusan Menteri 


Instruksi Menteri 


lau) 


eraturan Daerah 
eraturan Daerah 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Keputusan Gubernur/Bupati 


lama 
Ia 
lom 
Amma 
Palomamarowemareman 
Dal sommaneiem7pwan 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


ka Ng aan 
Tolosamintermasantasteradandakaman 
O 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Petunjuk dan Pengarah 
Koordinatif dan Kolegial 


Camat 


Sekretaris Camat 
Para Kasubag, Kasi 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


PeoPeneranga ie 
Kej okeadaantemparkega Kedai 
1 


14 RESIKO BAHAYA : 


Io) NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
Fa Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 4 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengolah Data Pelayanan 


: Camat Jambi Luar Kota 
£ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


: Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH dia WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa Gam EFEKTIF PEUAWAT 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 

Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan Dokumen 
pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Dokane 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


50 
125 
100 

15 

15 

00 


1250 
1250 


1250 
1250 


- 


S 
ten 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak ' 
, kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


JUMLAH PEGAWAI 


5 Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
4 


a Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


1 Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


DI 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


CN 
Omar esa 
NN 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


rel. #x————— 
Camera 
Getas 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Do Ba 
Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Papan ama 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja z D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
£ Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda uk 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Madya 
JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Jambi Luar Kota 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHA 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pera EFEKTIF |N PEGAWAI 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 

Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokamen 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 1 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 
Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka Damn 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 
Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
: ' h , Dokumen 

rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 
Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 

: : 5 Dokumen 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


18 
12 
16 
16 
16 
Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan kegiatan 16 
masyarakat di desa 
16 
16 
16 
16 


1250 
1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan $ 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa kegiatan 
dan Kecamatan 

Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 

penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 

Desa 

Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 

kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 

Kecamatan 


250 
250 
250 
Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 
program dan kegiatan dibidang pemberdayaan kegiatan 250 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 1744,00 


S S S 
S pes S 
keji tj keji 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
Ea Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 


Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
ES Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
fe Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
1G Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


|.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


anjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


|.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


ae ts 
Gmn 
mmm tema 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ca Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae Ka 


Tempa kera 


(55 keadaan tempar kerja 
cost ii 


|.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : Dj P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : 


N - 


b Administrator : 
c Pengawas H 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional: 
IKTISAR JABATAN 5 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat H 


c Pengalaman : 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
0) ar Pa Aa ps ena 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 
dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 5 1250 
tentuan yang berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 12 
agar memudahkan pengendalian 


Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 5 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendistribusian 
fo) 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Jambi Luar Kota 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertiba administrasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 
maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 
lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


,72 
,35 
17 
,10 
,02 
,03 


Agenda surat 

Lembar Pengantar Surat 

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Dokumentasi surat 

Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


P sop Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
masyarakat 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Bo 


11 WEWENANG 


|. keakuratan laporan tugas kedinasan lain 


Be 


12 KORELASI JABATAN 


Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Men ea ani Koordinatif dan Kolegial 
Luar Kota 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


bere 
je okeadaan tempat dis 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0o cc 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ae “TT————A 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda tk 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 

b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 


N - 


c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : si 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 
KUALIFIKASI JABATAN 


2. “Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 
Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D' Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA green EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dekha 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


£ 
E 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa Dakun 
dan Kecamatan 

Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 

Kecamatan 

Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 

Penyusunan Perencanaan Pembangunan Dena 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 

dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam Dokumen 
rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 

Kecamatan 

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 

program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 

Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa Kegiatan 
dan Kecamatan 

Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 

Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 

kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 

Menyiapkan bahan membina, 

mengkoordinasikan dan melaksanakan program 

dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat kegiatan 
Desa. 


JUMLAH 


S S S S 
Sj — la ) 
te) te) te) te) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
ahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 


engan Pihak Ketiga 


an kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
PRA di desa 


7 han kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


| kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 


an kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
Pa masyarakat Desa. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Coat temeiSea ia nda ant 
Geometri Sea ia nda ant 
Coretan Daerah Sea ia nda ant 


ep emak ema 


On 
Oa onmnmamamaamsam 
Oesman 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


Da Ba 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


De okeadaan tempa aa 
Cosetaran ii 


isa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda tk 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 


4 IKTISAR JABATAN : 
pedesaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 


An Bendidikan : Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


b Diklat : - 
c Pengalaman $ 3 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELES EFEKTIF 


B 
2 


w 
s 
E 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 
efisiensi pembangunan di Desa dan 

Kecamatan 

Menyususn Tim, Pendampingan, 

Penyusunan Perencanaan 

Pembangunan Partisipatif dalam rangka | Dokumen 20 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 

Desa dan Kecamatan 


Dokumen 


Pembentukan, pembinaan dan 

pengawasan Badan Kerja Sama Antar 

Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Dokumen 20 
Ketiga dalam rangka efektifitas 

pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Koordinasi penyusunan program 

pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 20 
pemberdayaan masyarakat di desa 

Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah 5 

kecamatan dalam rangka efektifitas kegiatan 20 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 


- 
(Kej 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


4 
s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman 


rol ermeraEga “—————OOPenceomaa unror ocas “| 


mo UU 


Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 

o Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 

dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


05.5... 


Doa KA ME 
| camat | | Kecamatan | | Kecamatan | Pe | Petunjuk dan Pengarah | | Petunjuk dan Pengarah | Pengarah 
an 0 “San 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


nol ASPEKoo——————— FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


rendam empat 
an 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
ape w — si” ———  “ 


: Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
: G,V 
,, D,P 


3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

La Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

t Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 

€ Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


8 Camat Jambi Luar Kota 
1 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


7 Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


f Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 

ME Nanda kegiatan 16 1250 0,20 
perkembangan desa / kelurahan 
Melakukan penyuluhan terkait evaluasi kei »a 1250 031 
perkembangan desa/kelurahan egiatan : 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi Dika 16 1250 0,20 
perkembangan desa/kelurahan 


JUMLAH 1848,00 1,478 


1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 


evaluasi perkembangan desa/kelurahan Dokumen 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


al Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 


kegiatan 


profil desa/kelurahan kegiatan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 


terkait penyusunan profil desa/kelurahan Dokumen 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan kegiatan 


Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Jambi Luar Kota 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Jambi Luar Kota 
Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Jambi Luar Kota 


Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Jambi Luar Kota 


Ce remang arigemsanenyiaman pedia emisartaa 
Ceme aisaman enim pevuwanan ara emang Ban 
Domemmatmamamauan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi dan masukan dari desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


3 Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi Sepakat bahkan peak sanaan tapa 
perkembangan desa 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
16 | Petunjuk Teknis tentang penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Pa pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil Sebagat bahan pelaksangan bagas 


Ba He pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil Sebagsi Dekan embustsn Ianoraa 
19 | Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi nik Kan aan Petasan ada tukas 
perkembangan desa dan SOP j Pp 2 


SOP | SOPGanSOTK SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP | SOPGanSOTK SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Ba undangan terkait penyusunan profil UB Kie Ketan arsa pelaksan dan Ingat 
desa dan SOP 


SOP | SOPdanSOTK SOTK 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


na aa. 
aa 
Soorsamsone man pe 


Bm 
Ce mamanya mseneyampemummangniaran 
De mntamastamen teman pemmamangemaman adidas 
Oo Demmanmaiamsamans 


no URAIAN 
Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


Menyampaikan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Menyiapkan data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa 
Menyiapkan laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 


Ea Menyampaikan materi penyuluhan penyuluhan penyusunan profil desa 
Ca Menyiapkan data tingkat pemahaman penyuluhan penyusunan profil desa 
|3 | Menyiapkan laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


9 | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Do Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me ea 
De okeadaan tempatkan 
Dosetaran akad 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
u pinggang dll banyak duduk 


a Keterampilan kerja Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja V,O 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


Camat Jambi Luar Kota 
Kelurahan 
Pengadministrasi Umum 


membantu Lurah dalam merencanakan, Merumuskan, melaksanakan, Mengkoordinasi, Mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pemerintahan dan Pembangunan 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAETU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA DAS PENYELESAI | /“ppeKgir EEOkU Ar 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 21 
pemerintahan Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka kes 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan CEAlAN 
Kelurahan 
Menyusun monografi Kelurahan dalam rangka Dai 
efektifitas dan efesiensi pemerintahan Kelurahan Pe 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan Kelurahan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Pijoan 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di Kelurahan 
Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan 
menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat Kelurahan pada raikorbang tingkat kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 
Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar kesah 
terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas CElALAN 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 
Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 
pembangunan melakukan pendataan 
danpelaporan kepada Kelurahan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 
Memberikan pertimbangan saran dibidang 
tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kegiatan 
akuntabilitas penyelenggaraanpadaKelurahan 
Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan Levi 
kualitas kerja aparatur Kelurahan CE 


JUMLAH 1741,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


IS) 
Kej 


» 
— 


kej 


- 
keji! 


kej 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 Kegiatan Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis pemerintahan kelurahan Pijoan 
Dimata enter engan peran pesanan mean 
prana net evan ng Kanaan Ta KS 
Joan enetarmaannenmsan tenan enam ema 


2 Menyusun kegiatan pelaporan dan statistik dibidang pembangunan melakukan pendataan kepada Kelurahan 


Kegiatan | Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Kelurahan | | Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Kelurahan | saran dibidang tugasnya pada Kelurahan 


Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Moman — 
Ceme 
NN 
Ia 
NN 
NN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ceooamintemmasantamsadandotaman 
Onfomamnitaantewamanmamitan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


- Memberi saran kepada atasan. 


Dn Ia 
Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Be Ka 


been ae 
De okeadaantemparkeia Ke 
bosetarah ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


4 G, V 
4 D,P 


3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 D2 Oo Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


8 (Delapan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Umum 


$ Camat Jambi Luar Kota 


: Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan 


5 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Basi 

Bojo mRmmruGas KEnIA Perih 
Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan kelurahan Pijoan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka k 5 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan egiatan 
Kelurahan Pijoan 
Menyusun monografi kelurahan Pijoan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi pemerintahan Dokumen 
Kelurahan Pijoan 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan kelurahan Pijoan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Pijoan 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di kelurahan Pijoan 
Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan Pijoan 
menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat kelurahan Pijoan pada raikorbang tingkat | kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar 

terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan Pijoan 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Lurah Pijoan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan k 
akuntabilitas penyelenggaraanpadakelurahan egiatan 
Pijoan 


Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan k 
kualitas kerja aparatur kelurahan Pijoan egiatan 


JUMLAH | sa1a00— 14,00 


» 


Lai 


Kej 


kej 


- 
keji 


- 
(Kej 


w 
te) 


JUMLAH PEGAWAI 


S S 
-— (ej 
» v 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Lurah Pijoan 


12 Bahan Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur kelurahan Pijoan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0 URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ina) Memberi saran kepada atasan. 


DN 
Ia 
NN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g cc 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


se za 


ea NI 
De okeadaan tempatkan 
ea 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
KODE JABATAN H 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 2 si 


N - 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas - Sekretaris Lurah Pijoan 
d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


ie SENAR JABATAN : mengawasi urusan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


A. Pendaian : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


5: Diklat kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
kukan Inventarisasi data dibidang 
idikan dan kebudayaan dalam rangka okumen 3 
ifitas dan efesiensi Kelurahan 
kukan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi okumen 4 
Kelurahan 
akukan Inventarisasi data masalah-masalah 
sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi okumen 2 
Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan pengendalian 
penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan k 
kebudayaan dalam rangka efektifitas dan egiatan 5. 
efesiensi Kelurahan 
melakukan mengelola administrasi pelaporan 
dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Dokumen 4 
Kelurahan 
Melakukan pengelola adminisrasi dan pelaporan 
dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan | kegiatan 4 
efesiensi diKelurahan 
Dor 
Dae 
oa le 
ala 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


0,04 


Mengkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan 

pembinaan dan penanggulangan masalah sosial 

dan berencana dalam rangka efektifitas dan Na Ten 
efesiensi diKelurahan 


Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan 
administrasi kependudukan dalam rangka kegiatan 
mengoptimalkan pelayanan umum di Kelurahan 


Menyelenggarakan pelayanan rekomendasi 
tempat usaha dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi diKelurahan 


Melaksanakan pelayanan mutasi kependudukan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 

diKelurahan 

melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban kegiatan 1250 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


JUMLAH 1734, | a7sas0— | 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S S 
(Kej -— Nj Ag 
EF w w co 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


ME Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
5) Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 


Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan berencana 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan pelayanan 
umum di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Keluraha: 


n 
10 Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala seksi 
pelayanan umum dan sosial 


BAHAN KERJA 


Sesama Sec nat 


11 Peraturan Gubernur/Bupati 


Peraturan Pemerintahan 
Peraturan Presiden 


Keputusan Presiden 


Instruksi Presiden 
Peraturan Menteri 


Keputusan Menteri 


Instruksi Menteri 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


soo 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Camat Kantor Ona Jami Koordinatif dan Konsultatif 
Luar Kota 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Koordinatif dan Konsultatif 

Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Maman 
Me er In 
De okeadaantemparkera enda 
bosetaran ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja - G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
£ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 8 (Delapan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Jambi Luar Kota 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Pijoan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESAI 
KERJA AM) 

Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 
Kelurahan 
Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi Kelurahan 
Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan ' 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Keran 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Menyiapkan bahan melakukan mengelola 
administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan| Dokumen 
pendidikan dan di Kelurahan 
Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan beer 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi CETAAN 
diKelurahan 
Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi . 

: kegiatan 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan pelayanan 
rekomendasi tempat usaha dalam rangka kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi diKelurahan 
Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka . 

, . kegiatan 
pertanggungjawaban tugas kepala seksi 
pelayanan umum dan sosial 


k 


- 
oo 


w 


IS) 


n 5 

- - 

Keji Kaji » 
E 

Doang 


keji! 


w 
ke) 
Is) 


keji 


ken 
fo) 


IS) 
keji! 


JUMLAH 3419,00 


S S S S 
S IS) » IS) 
2 nj Aa Ko) 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


250 


S 
IS) 
Is) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


han Po babanasinamenraventaras data dib Hang pendidikan daa kebudayaan dalam tanaka Clan as dan asiensi kumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
urahan 


han dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 
han Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
elayanan umum di Kelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


- 
(Kej 


han Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


han Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala 
seksi pelayanan umum dan sosial 


polo smmrama | percomaaomantucs | 
na FA 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 
Safoemamsnesemajeamal aa ai 


aman smwemrsaa 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


OT 
Oman 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


PN CN 
Babinkamtibmas Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g cc 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Be mo 


Ma NN 


Letak Strategis 
Rendah 
| | 
Lo | 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
4 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


B G,V 
: D,P 


5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama B 5 


N - 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas 3 Lurah Pijoan 

d Pelaksana - Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 


membantu lurah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengendalikan dan 


#1 TEGAR JABATAN : mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


a: Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


5... Diklat : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
ro) URAIAN TUGAS Kenya Pen EFEKTIF PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Dek 10 
dan ketertiban di wilayah Kelurahan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kelurahan dan menciptakan keamanan kegiatan 1250 
dan ketertiban umum di wilayah Kelurahan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di Dokumen 1250 
wilayah Kelurahan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka . 

menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 0 
wilayah Kelurahan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah Kelurahan kebiak 1250 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban CElATAN 
umum masyarakat di wilayah Kelurahan. 
1250 
1250 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan mewujudkan keamanan kegiatan 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Kelurahan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah Kelurahan. 


JUMLAH 1739, | ..a7a9s0— | 1,392 
JUMLAH PEGAWAI 1:90 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah 
Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kelurahan 
Dokumen Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka menciptakan keamanan 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 
|. | Kegiatan Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 


Kegiatan Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk menertibkan masyarakat 


DI 
Sman mantan 
aa 
Semasa emanntatn 


SI emak same 


ep 
Aw 
Oesman 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ea Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 

x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 

4 Camat eni Koordinatif dan Konsultatif 

Luar Kota 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ka 


Me NK 
De okeadaam tempatkan 
bosen 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik - Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda GR 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Jambi Luar Kota 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


4 IKTISAR JABATAN Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


D:. Diklat pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 
HASIL 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


O. 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 
administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan| Dokumen 
pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan pelayanan 
rekomendasi tempat usaha dalam rangka kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


JUMLAH PEGAWAI 


Pt Sasak AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


250 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


- 
oo 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


S 
sj 
» 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


IS) 
keji 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


IS) 
keji! 


- 
keji! 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


- 
keji 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


w 
ke) 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
0 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas 
dan efesiensi diKelurahan 


(en 
Aa 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka 
pertanggungjawaban tugas kepala seksi 


IS) 
keji 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 
Oo 


han dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
urahan 


kumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


han Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


0 


Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala 
seksi pelayanan umum dan sosial 


DI 
Ia 
IN 
NI 


De BE 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


|. | Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
|3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 


Bupati 


Camat 


Para Kepala OPD/SKPD terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


been 
De okeadaan tempat das 
Caeetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke) 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


(Kej 


- 
- 


INFORMASI JABATAN 


Lurah Pijoan 


Camat Jambi Luar Kota 


Sekretaris Lurah, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan kelurahan. 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH bala WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Pan ban EFEKTIF PEGAWAI 


keji! 
& 
toy! 


menyusun Program kerja dan kegiatan kelurahan kk 
sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan Deket. 
Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan umum diwilayah kelurahan dalam Kasar 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan CELALAN 
pemerintahan Kelurahan 
Melakukan pembinaan ketentraman dan 
ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam kepi 
rangka mewujudkan Ketentraman dan ketertiban egiatan 
di Kelurahan 
Mengkoordinir, memantau dan pengawasan 
kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan Ka 
dalam rangkah efektifitas dan efesiensi egiatan 
Pembangunan diKelurahan 
Melakukan pembinaan kesejahteraan sosial 
diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan | kegiatan 
kesejahteraan sosial diKelurahan 
memberikan pelayanan umum kepada 
masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima | kegiatan 
diwilayah Kelurahan 
melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas kegiatan 
lurah Pijoan 
mengkoordinir dan mengawasi serta 
mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka : 

. NASA kegiatan 
penyelenggaraan efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
melaksanakan kegiatan pemerintahan Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pemerintahan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
melakukan pemberdayaan masyarakat 
Kelurahan dalam rangka meningkatkan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
melaksanakan pelayanan masyarakat Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
masyarakat di Kelurahan 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


memelihara sarana dan prasarana serta fasilitasi 
pelayanan umum Kelurahan dalam rangka . 
$ kegiatan 29 4 1250 
menperawatan dan pemeliharaan saran dan 
prasarana diKelurahan 


JUMLAH 1740,50 


JUMLAH PEGAWAI 


1 |Dokumen Program kerja dan kegiatan kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan 


| 2 (kesiatan Koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum diwilayah Kelurahan 


Kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam rangka mewujudkan 
Ketentraman dan ketertiban di Kelurahan 

2 Kegiatan Mengkoordinir, memantau dan pengawasan kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan dalam rangkah 
efektifitas dan efesiensi Pembangunan diKelurahan 
Kegiatan pembinaan kesejahteraan sosial diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan kesejahteraan sosial 
diKelurahan 


| 6 fkesiatan pelayanan umum kepada masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas lurah Pijoan 
Kegiatan mengkoordinir dan mengawasi serta mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka penyelenggaraan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pemerintahan Kelurahan dalam rangka mewujudkan pemerintahan efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 
Kegiatan pemberdayaan masyarakat Kelurahan dalam rangka meningkatkan efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pelayanan masyarakat Kelurahan dalam rangka mewujudkan pelayanan masyarakat di Kelurahan 
2 Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitasi pelayanan umum Kelurahan dalam rangka 
perawatan dan pemeliharaan saran dan prasarana diKelurahan 


ma TO sama asas 
Oman tm 
Semata Ter menamai 
Oesman er mma 
Spam Ter mma 
Sms Ter mma 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Beo “—T  “—-H: 
Delman aaman 
Oefkaemanitaantewagawtnaan 


Be Na Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


beri informasi atau menolaknya, 


bina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


beri saran kepada atasan. 


Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Be Ka 


been 
De okeadaan tempa nda 
obeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO O 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb DD AO 0 » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Sekretaris Lurah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator 8 


Lurah Pijoan, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 


c Pengawas : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
d Pelaksana : Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 


SENAR SABATAN Mengendalikan dan mengawasi urusan sekretariat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 “Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


bDiklar : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 
dalam rangka mewujudkan efektifitas kearsifan kegiatan 1680 1 1250 
Kelurahan Mestong 
Menyelenggarakan urusan keuangan dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi di Kelurahan kegiatan 15 
Mestong 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Menyelenggarakan urusan Kepegawaian dalam 
rangka sumber daya aparatur di Kelurahan 
Mestong 


Mengelola Urusan Rumah Tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di Kelurahan kegiatan 12 0,0 
Mestong 

, 


Mengawasi pengelolaan keuangan dalam rangka kevi 7 

efektifitas dan efisiensi Dana Kelurahan Mestong egiatan 

Melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Mestong dalam rangka pertanggung dokumen 10 1250 
jawaban tugas sekretaris lurah Mestong 


JUMLAH 1732,00 1,386 
JUMLAH PEGAWAI ai 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Kegiatan Menyelenggarakan urusan Kepegawaian 
Mengelola Kegiatan Urusan Rumah Tangga 
Mengawasi Kegiatan pengelolaan keuangan 


Melakukan Dokumen pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Goesamantemen Tea na naya 
NN 
Pa 


ae saman 


Be 
Dolmmmtemmasantmaitandamatamen 
Oemar mana 


em 
Dal psmmsamemitanasamntsman 
Es 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ES Memberi saran kepada atasan. 


Dn IA 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 
Coretan iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 Ao cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 1: Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 


N- 


c Pengawas 1 Sekretaris Lurah Pijoan 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional : & 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen 
4 IKTISAR JABATAN 1: administrasi berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 
yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal SMA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


2. Fengidikan Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman : 2 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 

persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan Kegiaran 1220 
perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| kegiatan 1250 
kelancaran pelaksanaan tugas 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

Dara Nan : kegiatan 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH | ..amooo | 00 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
Kesekretariatan secara tertib agar mudah Dokumen 200 2 1250 
diketemukan saat diperlukan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Surat dinas dan memo dinas 
Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Arsip yang terkait kesekretariatan 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar | Pimpinan, | Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar | Surat Masuk dan keluar | Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan | kegiatan | Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan | 


: Berkas surat yang terkait urusan Kesekretariatan Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan 


Penyimpanan arsip yang terkait 
Dokumen yang terkait urusan kesekretariatan Yump p yang 
Kesekretariatan 


| Masileapatantugas | capaian | Masileapatantugas | | Penyusunantaporan | Laporan 


B Instruksi Pimpinan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


r| om mx” 


5 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sesama pelaksana koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no) ASPEK FAKTOR 


Me NN 
Dejokeadaantemparkesa Kendi 
Coleetaran ia 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
NN 


3 Mampu : 
1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


4 D,P 


t Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
5 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN 1 Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas . Sekretaris Lurah Pijoan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : s 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


D: Pekat : pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman - 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 


Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana 
dari pejabat pengadaan sesuai dengan prosedur 
NI, Dokumen 
dan ketentuan agar terealisasitepat waktu pada 
kelurahan Pijoan 


Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana 

dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk PA REA 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan untuk 
mengoptimalkan kegiatan pada kelurahan Pijoan 
Melaksanakan pemeliharaan sarana dan 

prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 

kerusakan yang bersifat permanen pada Dena 
kelurahan Pijoan 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan 
pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 

, : kegiatan 
sesuai yang diharapkan berdasarkan program 
kerja di kelurahan Pijoan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan 

Ka ta ad Dokumen 

tugas dalam rangka efektivitas dan efisiensi pada 
kelurahan Pijoan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan.berdasarkan tugasdan kegiatan 
fungsi di kelurahan Pijoan 


JUMLAH 


Memilah dan mencatat sarana dan prasarana 

yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 

kepada pejabat berwenang dan terkait untuk Dokumen 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi 

pada kelurahan Pijoan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 5 


meyiapkan bahan Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat pengadaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan, 


japkan bahan dan Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan, 


bahan Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
bahan Memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
pejabat berwenang dan terkait, 


meyiapkan bahan Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
sesuai yang diharapkan, 


meyiapkan bahan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas, dan 


bahan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Presiden 
Keputusan Presiden 
Instruksi Presiden 
Peraturan Menteri 
Keputusan Menteri 
Instruksi Menteri 

6,10 Peraturan Daerah 


0 Peraturan Daerah 


- 


Peraturan Gubernur/Bupati 


A 


w 


eputusan Gubernur/Bupati 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Untuk rujukan 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


» 


Osama 
Getas 


x0 URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


L..| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
3 
B 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Camat Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


Polsek 


FAKTOR 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Keadaan tempat Kema 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 3 D:P 
d Minat Kerja H 
e Upaya Fisik 8 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : # 


IS) 


b Administrator : Camat Jambi Luar Kota 
c Pengawas ? Sekretaris Lurah Pijoan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 


1. Pendidikan 5 Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


B “Eiklat : pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 7 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
ad ai SN IL ber 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 

serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan Tn Pt 1250 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 

pencairan di Kelurahan 

memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 1250 
memudahkan pengendalian pada Kelurahan 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 1250 
administrasi pada Kelurahan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
1 : : Dokumen 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Kelurahan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 3430,00 2,744 
JUMLAH PEGAWAI 2.99 
Orang 


u 
IR 
mengelompokan surat serta dokumen keuangan 
menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Dekan 5 tea 
pendestribusian pada Kelurahan 
na 
- 
18 


,77 
,97 
,28 
,19 
,39 
14 


lo) 
0 
lo) 
0 
fo) 
0 


7 HASIL KERJA : 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


NN 
aa 
IN 


SP emak Cemara 


Be 
Dofoesamnteramstasetadandaramen— 
Cal ememmanaidanteapen semu mporan 


BU 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
ia | Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


DN 
In 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO O 


g Fungsi Pekerjaan 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Corsetaan ii 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


p G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 5 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 8 (Delapan) 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: - N/d: 5 II/ 3. U/b: 
IV/d: - I/e: 5 N/b: - I/a: 
IV/e: - Il/b: 6 Il/a: - 
IV/b: - Il/a: 6 I/d: - 
IV/a: 2 I/d: 5 Ye: - 


PETA JABATAN 


KECAMATAN JAMBI LUAR KOTA 


Camat Jambi Luar Kota 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 


Kelas 11 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kls| B| x 1y-| 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Kelas 9 Kelas 9 
GolRuang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan 
32 ORANG TERDIRI DARI 
JABATAN PELAKSANA Kis| B | x |y- JABATAN PELAKSANA xisl B | x (ay 
Band 16 Pata 1D Ter 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7l2lalo Penyusun Laporan Keuangan 7lalilo 
Analis Perencanaan Anggaran 7lalali Verifikator Keuangan elaililo 
ap 0 Bean te St oa Pengelola Kepegawaian i elalilo Bendahara i 7lajailo 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi ema Pengolah Daftar Gaji elijailo 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elilifo 
Pengadministrasi Perencanaan dan AAA Pengadministrasi Umum sjefaji 
Program 
Pengadministrasi Umum slofeji 
Kepala Seksi Pemerintahan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum Lurah Pijoan Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas Jabatan 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B 4 JABATAN PELAKSANA Kis| B | x |4y- JABATAN PELAKSANA Kis| B | x JABATAN PELAKSANA Kisi B | K |ay- 
Analis Pemerintahan Daerah 7|2 0 Analis Perlindungan Masyarakat 7lafilo Pengadministrasi Umum sjifs Pengadministrasi Umum sjlofila 
Pengadministrasi Pemerintahan so 2 Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 6 | o| 2 Analis Layanan Umum 7lolil- Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 6 2lo 
Pengelola Kesejahteraan Sosial s|o Bi Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat| , |, |, | 5 
Pengolah data Pelayanan e|ol2|z2 Pedesaan 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa 
7|o Ik 
atau Kelurahan 
BEBAN KERJA 
Sekretaris Lurah Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan Kepala Seksi Pe Maa Daan Gan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan JABATAN ABK 
elurahan 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Camat Jambi Luar Kota 1.786,50 
GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang - Pendidikan Sekretaris 1746,00 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 1.732,00 
Kepala Seksi Pelayanan Umum da 1.736,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B 4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| x |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| BI x |4/- Ma an Maia 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa | 1-734,00 
Pengadministrasi Umum s|2 4 Pengadministrasi Umum sjofsl- Pengadministrasi Umum sjil3|(z2 Pengadministrasi Umum sjofs3l- Kepala Seksi Pemerintahan 1.735,00 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor | 6) 1 0 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan 1.733,00 
Pengadministrasi Keuangan sji 2 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.735,50 
Lurah Pijoan 1.720,50 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 1.730,50 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 173,50 
Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan | 1.741,00 
Sekretaris Lurah 1.732,00 
Analis Layanan Umum 1.727,50 
Analis Pemerintahan Daerah 2.908,00 
KELAS JABATAN B K s 
UARO JAMBI Analis Perencanaan Anggaran 1.835,00 
12 1 1 0 Analis Perlindungan Masyarakat 1.842,00 
11 1 1 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2-986,00 
9 5 10 5 Bendahara 1.725,00 
8 o 6 -6 Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau| 1.848,00 
7 io 1s 5 Penyusun Laporan Keuangan 1.722,00 
6 8 16 3 Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 172000 
s 7 25 -18 Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.715,00 
Jumlah 32 7a -a2 Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 2.768,00 
Pengelola Kepegawaian 1.733,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.795,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | 1.738,00 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 2-592,00 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 1.722,00 
Pengolah Daftar Gaji 171700 
Pengolah data Pelayanan 2.720.00 
Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengadministrasi Keuangan 3.430,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 2.788,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.730,00 
Pengadministrasi Umum 23-614,00 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H 
b Administrator : 
c Pengawas : 


d Pelaksana H 


4 Ikhtisar Jabatan H 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


La 
| 


LAMPIRAN XXXIV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppov?022 


INFORMASI JABATAN 


Camat Taman Rajo 


Sekretaris Daerah 


Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “Kyir PEGAWAI 
AN (JAM) 

M kerja dan kegiat: 

enyusun program kerja dan kegiatan Dea 1250 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja kei 1250 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan egiatan 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar keei 1250 Goa 
instansi dalam rangka keutuhan Negara egiatan j 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program : 

, aa: kegiatan 1250 0,10 

pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 
Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 
ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 0,03 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 
Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 
Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 
fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


7 HASIL KERJA 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka : 
. an kegiatan 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 
Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat k : 

daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KETAAN 
pelayanan kepada masyarakat 

Melaksanakan urusan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 4 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 


N 2» - 
A fe) 


- 
ke)! 
Kej 


Mengoordinasikan penyelenggaraan . 

Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


- 
Kej 2 


JUMLAH PEGAWAI 


0,10 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 
dan sasaran kinerja pegawai 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 


: DANA ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. p & 


Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Mio KeTanea ran DAK Sansan Tugas 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 
1 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. 


3 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 
P Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 
Optimalisasi dan sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 
Optimalisasi pelaksanaan kegiatan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


fan Optimalisasi penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 
Optimalisasi kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan Pemerintahan Umum. 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


kecamatan. 


1 Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


5) Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


0 Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


3 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 


4 
1 
2 
2 instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 
4 Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 
5 


Fs Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


12 KORELASI JABATAN 


Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
kepada Camat. 


Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 


membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


t Kecamatan 


La Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah, tugas, 
Pemerintah Daerah petunjuk, pengarahan dan 
Kabupaten Muaro mengajukan usul, saran dan 
Jambi pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Kepala Desa/Lurah Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


Instansi Pemerintah 


Pihak lain ' 
Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


no ASPEK FAKTOR 


been Ae 
De okeadaan tempatkan 
Careetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif dan Sosial 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Sekretaris Camat 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


d Pelak: . Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
AR ANA 5 Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional: « 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


25 EA ADAT : Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


REA Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
a Pendidikan : ' A " 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 

5 Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
b Diklat : 1 4 Na ' 1 : . 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 
Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL MARTU WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of ommmmmuoas | KERJA AN (JAM) | EFEKTIF 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 
dana : Dokumen 38 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan Taman Rajo 


meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
am rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
i kecamatan Taman Rajo 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
meningkatkan kearsipan di kecamatan Taman 


mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan Taman 
jo 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja 
aparatur di kecamatan Taman Rajo 


mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 
untuk mengoptimalkan akuntabilitas 
penyelenggaraan kecamatan Taman Rajo 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 
Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PN 
NN 


Ia 


Emma TO samaran 


Bm 
Caloomintombasantasesadandtamen 
Oafesmamnitantewman maan 


Bm 
| emmpammmnsememana—————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Coretan iii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 4 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 4 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 0,03 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas , 
t . daa kegiatan 1250 
ugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kerak 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEalAn 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dak 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di Sea 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |. 47000 00 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Oo ootamen penyusunan apaan Capan Ke Kecamatan 
Oo ootamen menyiengrakan ran semimta tepegan kmr 
DD ootamen menga kerap uan kepegmaankmt i 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Cafesamanemen Senat 
Ia 
Sesama Sena 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Be 
Demamotomasntasimandanasaman 
Ooeemnisaanterngastan 


so 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
ag Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


n Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be aa 


Me 
je okeadaan tempek nda 
bobsetaran ii 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 4 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan . 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 2 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 7 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


2: Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
N (JAM) 
Mengumpulkan dan mengolah Rencana 
Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 
dengan ketentuan yang berlaku 
Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 
Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku. 
Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 
kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 
denganketentuan yang berlaku 
1250 
1250 


Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 
masuk 
Telu 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


Menganalisa data usulan program perencanaan 
1250 


1250 
1250 


1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

: Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 188500 | 00 1,468 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
: Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Beat 
Gamma Rm 
Gbemamensemtramman 


Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

Ti Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 
aparatur di Kecamatan 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
Anggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


Da 


MN aan 
Lorem gr as peaman KE Ba 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
Membuat mapping SDM 


Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
p JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
| Sekretaris Camat | Camat Petunjuk dan Pengarah 


agam Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 
Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me mao 


beam 
(ekeadaamtemparkeia Kedai 
bobeetamah ik 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 6 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


(te) 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


2: Pengin : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAETU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA an PENYELESAI | /“ppeKyir PEGAWAI 
AN (JAM) 
menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 
di Kecamatan 
Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 
waktu 
Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 
terealisasi tepat waktu 
Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan . 
PN : kegiatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 
Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kesat 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CElAtan 
fungsi Kecamatan 
Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
: Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


S 
S 
w 


(Kej 


2 
C 


JUMLAH PEGAWAI 


K) S - Ke) Ke) Ke) Ke) 
o Oo o Oo Oo - n 
& zs & ar har hah & 


7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


De omanatamenpemwimantaroan Can Keenan 
De omandtamenmeetnamsmnarmansimmrsitemamsan taman 
Oa  omandtmenneea rta anwantenesantanar 


DI 
Mesem —— 
Gema temenan ea mama 
Oman Pem 
Spm ea rs 
Ops ea rs 
as 5 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Doliammitertasantanteandanastameni— 
Gaara adan ttp mapan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Ez Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pe aa 


bere 
De okeadaan tempat das 
Cobeetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 7 
e Upaya Fisik £ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ya 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN 4 
3 UNIT KERJA H 

a JPT Pratama : & 


N 


b Administrator : Sekretaris Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : & 
4 IKTISAR JABATAN f Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : 1 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 
my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri 1250 
Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 
Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 
biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 1 G8 1250 
terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan ApOran 
efisien 


Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 
surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 
Kk : . aa laporan 32 1250 0,38 
sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


b Diklat 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 

keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan laporan 28 1 1220 
dapat tersaji secara akurat 


Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dokumen 20 10 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data Pegawai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 
Tg 2 Sebagai pedoman Penyusunan 
Format pengisian data pegawai na Taste 


Disposisi/ | Diposisi/Perintahatasan | Diposisi/Perintahatasan | petanjukkerja kerja 


Penyusunan langkah- langkah dalam 
SOP 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


1x0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


xo URAIAN 


Te — PA 
Ne 5 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


mo ——K AR 
bea ia 
Deokeadaantemparkema Kedai ———————— 
bosetaan ak 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN : 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama : 
Administrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan : 


Diklat : 
Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Sekretaris Camat Taman Rajo 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


ABPD 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 


sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


JUMLAH PEGAWAI 


— 
ae 
ajaaa 


sd 


0s 


S S S S 
S w te w 
w wW - Aa 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


WAKT 


U 
WAKTU |KEBUTUHAN 
PENYELESA 
IAN (JAM EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


250 
250 
50 


1738,00 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan . 
evaluasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 


evaluasi kegiatan APBD sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


5 
aman same 
5 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Tersedianya draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Oesman nasi ptamaman Bean 
10 


11 WEWENANG 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 

Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 

Menyiapkan data pendukung 

Menyiapkan data pendukung 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


2 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be an 


Tempat kena 


Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Tera 
bePenerangan ae 


masa aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat kerja 
Coosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Tidak ada 


se ''-H-i 


a Keterampilan kerja Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja VP 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda Ea 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : Ki 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


&' pentitikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- DiSIAt : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman - 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pir PEGAWAI 
AN (JAM) 
mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan | Dokumen 2 12 1250 
tugas di Kecamatan 
mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1 12 
waktu 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


6 TUGAS POKOK 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


la 
mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka : 
5 : “aki kegiatan 40 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 
mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
1 
besi 


kegiatan 


Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


Dokumen 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 
URAIAN 


1 berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


3 berkas bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


4 berkas bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Oma tman esa Cas Kemah 
ost tuna ena wa maa en 
eta tmn ente Lena 


Bp maa sama as 
Ia 
Oo omsamtemar Se ma tt 
Semanan Se ma ta 


Da 


x0| URAIAN 


Bo 
JA 
ai seammentansaammamn———————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ee aa 


beam 
Ce okeadaan tempa da 
Corsetaan ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda jua 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 5 (lima) 


N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengandministrasi Umum 


- Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 
: Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH 


Ba AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 
1250 


La 
adl 
Ke aa al 
Lan 
Ed 


Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


|. 000,00 | 00 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


2,448 
2,00 
Orang 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


5 ILaporan Tugas Kedinasan Lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 
9 Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 

Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 

Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 
Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 


Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


11 WEWENANG 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
: Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Penerangan 
De okendaan tempa 
Dosetaran ii 


— 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
BG sk” 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja H 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO cv 


G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 

N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 


ketenangan diri 


l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 


3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


1 D1 - Mengkoordinasikan data 


D2 - Menganalisis data 

D3 - Menyusun data 

D5 - Menyalin Data 

D6 - Membandingkan data 


: 08 - Menerima Instruksi 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator x Sekretaris Camat Taman Rajo 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 


T, Pelangana : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional g 5 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN £ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a| “Pendidikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


ne Bika : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Lai na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, besi 375 1250 0.24 
menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin FETALAN : ? 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 0,24 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 75 1250 0,24 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, . 

Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Kegiatan 12 1220 0,36 
Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 Kit Lang 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 
keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 1735,50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 


Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 
pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 
Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala 
Gedung Kantor. 

Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Gubernur/Bupati 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Es 
Es 
z 


URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Ka 


“Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


been 
De okeadaan tempa as 
Ie 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja - D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 


c Hubungan dengan Benda Haa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 2 


b Administrator : Sekretaris Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN 4 laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


a...Pengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 
dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH Ieenyetesa 
KERJA IAN (JAM) 

Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 

PP Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan Dok 
prosedur untuk memudahkan apabila OKU en 


b Diklat : 


c Pengalaman £ 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


» 


o 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan De enan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka 
penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 
G Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


2 
2 
1 


oo 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
k d jabat b d 

cuangan dengan pejabat yang berwenang dan| » numen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan laporan keuangan 
Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 

: ANN Dokumen 

untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


IS) 
Kej 


(Kej 


(Kej 


4 
4 
2 
2 
4 
4 
2 
2 
2 


Is) 
Ken 
ke) 


- - - 2 - IS) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tee 


Co Dokumen terbutaian dam aplikasi Bete AkuntaNai 
Ca Rokomsitasi Data Laporan Kewangan perSemEmer 
Co oraitaporan perjalanan dian dan Dokumen ga 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
DPA Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Untuk diarsinkan 

(Surat Setoran Bukan Pajak) p 

Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai Pedoman dab aneha tindak lanjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


To 


Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 

Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 

Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 

Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 

Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 

Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


DN 


Kepala Sub Bagian Keuangan Konsultatif 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 


— Gee ——OO FAKTOR 
Bai 


Keadaan Tempat Kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda Dus 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Verifikator Keuangan 


: Sekretaris Kecamatan Taman Rajo 
$ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


$ Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
ae ca Bai 
Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 
Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 25 
dan buku kas 
Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 
apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 25 
berlaku 
Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 
mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 25 
dipertanggungjawabkan 
Te 
law 


Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 


JUMLAH 1725,00 1,380 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Data Pr Debenaban Gara aan anu mayan Sara ber eno kingia ab aa dear bin daan senpsiu aren! dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 
|... | Dokumen laporan keuangan 


R3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


sa Undang - undang ebagai | Sebagaipedoman | 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri bagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ga mak asma 


Co revamikeraasinhasiteradan dokumen: 
ce revenaraniidan keweapan waktutaporan. 


|. (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait J (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait: 0d koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5  |Memberi saran kepada atasan. 


an 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se mao 


cemaran 
(oa keadsantemparkena Kei 
Me BA 


14 RESIKO BAHAYA 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 : 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur : Minimal 22 tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


6 (Enam) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Bendahara 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 


IKTISAR JABATAN : $ 
Taman Rajo 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


1 Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


HASIL JUMLAH WARTU, WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Taman Rajo 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Taman Rajo 
Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Taman Rajo 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Taman Rajo 


1250 
1250 


TUGAS POKOK 


NI 


3 3 3 3 3 
2 3) 3) 3) « K3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) yang Dokueri 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

kecamatan Taman Rajo. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
: Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Taman Rajo. 
Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Taman Rajo 


JUMLAH 1725,00 


g 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 

dan mengajukan permintaan pembayaran 

menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 

berdasarkan peraturan dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 

keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Taman Rajo. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


1 Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 


9 Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
yang berlaku 
Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 
Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 
Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


emak asmara 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


Dn AA 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Nyaman 
Baik 


14 RESIKO BAHAYA H 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
' pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN H 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


1 Pengolah Daftar Gaji 


: Sekretaris Camat Taman Rajo 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


: Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL | suman | WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 
Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 

$ Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 

Dokumen Penerbitan Daftar gaji 

Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 
Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 


Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 


Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


so| 000 mamnam | #moomwomaemas | 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ND 
NN 


aj emak TO samaran 


Co esmmtemtasnhasikegadandokamen 
Dokomaansidantewwapanwattutaporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Dn 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ik 
(eka tempa as 
Cosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik x Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Aa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Barang Milik Negara 


£ Sekretaris Camat Taman Rajo 
: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ne Nanang PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan 
21 Dokumen 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran pekan 1P3 
p g yang 

tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

. Pn Dokumen 1250 
mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan ' 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada Kegiatan 120 
Kecamatan 
Memberikan layanan permintaan dan 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 1250 
berdasarkan program kerja Kecamatan 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi | Dokumen 1250 
tepat waktu 
Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 1250 
Kecamatan 
Menyiapkan bahan usul penghapusan 
BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 1250 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 
Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 
dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 1250 
tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1 | 72800 5,00 


NI 
keji 


S S 
— - 
fe) Is) 


E 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 
dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


2 Se 

Cooreamantemea Sea ian tnaetanjat 
Oelomustsittemei Sea ina anatanjat 
Coesamanbaran Sea ina tnaetanjat 
Bafirsmtumbesan | aan 
IP TP 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Bo 559. 

Ne. 

Ga emmtemasantantagndatamen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
ES 
me “5. 
ne GA 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me 
De okeadaan tempek das 
Me 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 1 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengandministrasi Umum 


: Sekretaris Camat Taman Rajo 
$ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
: kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 aa Sea ME Tan (OA) 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai sai 240 1250 5-19 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk egiatan | 
keperluan penyelesaian pekerjaan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 0,19 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 
Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 0,04 
diperlukan 
Mp3 
SAE 3EA 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang i 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis APOreN 
JUMLAH 1,384 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 
Dokumen Arsip yang terkait Umum 

Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
Umum data 
Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
2 Umum Umum 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
3 lumum Umum 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


x0| URAIAN 


x0 URAIAN 


: 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Memint h: lak: 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan MN See PN AAN. 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


se aa 


Tempa kera 


(3 keadaan tempat keja 
ea PI 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke “WA ke” A 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Taman Rajo 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : 2 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN . P 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2: Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Minat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dean 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 
penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 
dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat kesiag 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi CEELAN 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

: bkn Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 

memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokemen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


desa/kelurahan 


Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 


Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 


Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 


B3 
Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
Es 


Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 | Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 

1 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ama samaan 
Ia 
Ia 
an 


| x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


soo 


|. Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
F3 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


xo URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
3 


bina dan menilai kinerja bawahan, 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


beri saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Be aa 


beneran 
De okeadaan tempat di 
Cobeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik & Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN r Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Taman Rajo 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a' “Pendidikan : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


DDR : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 8 - 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN aa EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


6 TUGAS POKOK 


w 
IN) 
- 


Menyiapkan bahan Penyusunan , 

mengklarifikasi, merekomendasikan dan 

mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Dalan 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka 

efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 

Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Mesunen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 

Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 

dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 

Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 

tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 

perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa/kelurahan 

Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 

tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 

Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 

penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Balenan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 

Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


w 
Ne) 
- 
Is) 


1250 


N 
— 


- 
Aa 
- 
IM) 


w 
Kej 
- 
a 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


w 
Kej 
- 
IM) 


- 
keji 
- 


- 
keji 
- 


- 
keji 
- 


- 
key 
— 
IM) a a w w 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH |. 250800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


URAIAN 


desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


9 Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 


Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 


- Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 


Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 


Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
3 | Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 

10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


De 
aa 
Omar et aa 
Ia 


ag Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
1 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


L3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
roman esa eng ptt se EGA PET PE MA PA 
insetammanganssammiams————————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


Do Ia 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


beam 
De okeadaan tempatkan 
Carsetaan iii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minamal 22 Tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Pengadministrasi Pemerintahan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana ? 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
a Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Dr Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman - “ 


HASIL WAKTU 
CN AA 
AN (JAM) 

Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 1250 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Nenen 1220 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil Kegiatan 1250 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) : 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi kegiatan 1250 
BPD 
Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 

: 2 : Dokumen 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 1250 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 
Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 1250 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


6 TUGAS POKOK 
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- 
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IM) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 

Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 

Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan | kegiatan 1250 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH | 27000 00 


JUMLAH PEGAWAI aa 
Orang 


URAIAN 


rkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
sa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


kas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
anggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 


kas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
rofil desa/kelurahan 


ahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 


ahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
Sa Pa 


ahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
erk: ahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 


bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
Naa MN ana Pemerintahan Desa 


kas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


Ema mama 
5.5 
Sammtatemer Sena 
5.5 


Emma TO semena 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
1 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


L3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


EF —— 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me aa 


Me Be In 
je okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


ro | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 2 

b Administrator £ Camat Taman Rajo 

c Pengawas : - 


d Pelaksana 1 Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


e Jabatan Fungsional: £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


na i bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


by Golkar : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 


Penanganan Konflik di Wilayah 

Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar 

Agama, Konflik antar Wilayah dalam rangka Dokumen 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan | kegiatan 1250 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 1250 
wilayah Kecamatan. 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban Kegiatan 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 1250 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 1 |... 174300 | 00 


1250 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 1250 
wilayah Kecamatan. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


OT nokana penanganan Koni di Wiayah Kecamatan / Kelurahan, Konlik antar Suka Salsr Agama Konlik. | Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Sma samaan 
aa 
Omar et aa 
Ia 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Be 
(mmm 
JA 


se 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Ea Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


L3 | Memberi saran kepada atasan. 


re| sasaran | “ana | Pmawma, 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee za 


beam 
De okeadaan tempatkan 
Corsetaan ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja H 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perlindungan Masyarakat 


Camat Taman Rajo 
Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perlindungan masyarakat 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU 
KERJA HASIL PENYELESAI 
AN (JAM) 

Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

. . Dokumen 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan kesiat 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di Ketat 
wilayah Kecamatan. 
ba 
sma pa 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


- 


- 


- 


Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 


- 


Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


- 


Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kesi 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 


an 


JUMLAH PEGAWAI 


3 
3 
3 


- 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


16 
16 
16 
2 
2 
2 
10 


S 
S 
Ig 


JUMLAH 


- 
o 
ke) 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 

Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 

Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 

Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 


Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| no| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


aksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


AE aksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


aksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


HE aksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 


an ensannn kesana dengananskma kakak koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


T— “Eee 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae ———a— mar 
2 : 
Dn 
3 : 
Spa 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
ss 
an 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 


mb 0 D0 cv » 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Taman Rajo 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Taman Rajo 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


a' “Pendidikan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D7 Diktat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ld Jess SN BIL bee 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 


wilayah Kecamatan. 
Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan kebiak 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di KN ntu 
wilayah Kecamatan. 
1250 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 0 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 

— 


6 TUGAS POKOK 


- 


- IS) IS) 
fo) fo) Aa fo) fo) te) te) 


- 


- 


Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat ksoiat 39 
dalam rangka menciptakan keamanan dan METALAN 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 32 1250 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
di wilayah kecamatan. 
N 
5 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasi dan 
Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau 
Linmas (Perlindungan Masyarakat) : 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan Kepiatan 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 
kecamatan. 
Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 
Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk : 
menertibkan masyarakat umum di wilayah Kegiatan 189 
kecamatan. 
JUMLAH 2768,00 | 2214 | 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


- 


,26 
,26 
,20 
4 
4 
61 
, 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 
Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dn 


NN 
Ia 
Ne 


Bm 
Coleman tasegadandatamen 
Da oesemmaniidantwwapan sanur 


.x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
: JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
| Camat | Petunjuk dan Pengarah 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ee aa 


beam 
Ce okeadaan tempa da 
Corsetaan ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a 
b 
c 


ad 


e 


4 IKTISAR JABATAN 


JPT Pratama : 
Administrator $ 
Pengawas : 


Pelaksana 8 


Jabatan Fungsional : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Camat Taman Rajo 


Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PA Gan EFEKTIF PEGAWAI 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 

Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan Dokumen 1250 
pelayan prima Kecamatan 

Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 

non perizinan dalam Pelayanan Umum dan pekan 1250 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayanan prima Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 

Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH |. A7a280 | 50 1,394 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 

Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Mg unen 12 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


De 
Ia 
Ia 
Ia 


SI ema same 


so 
Celmamotomasntasimandanasaman 
Ooememaninaanternganttan 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Zi Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


been 
De okeadaan tempatkan 
Cosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
3 Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama £ 1 

b Administrator 3 Camat Taman Rajo 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 1 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 5 2 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL 
PENYELESAI 
URAIAN TUGAS KERJA aan EFEKTIF 

Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 

tentuan yang berlaku. 


Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar memudahkan pengendalian 


Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan . 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan Kegiatan 
pendistribusian 

Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan ini 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi egiatan 
dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Agenda surat 

Lembar Pengantar Surat 

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Dokumentasi surat 

Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


polo mmmisaa | #encomaomauruss | 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


so 
Cafmamamtan 


Be 


Be ee 
| Camat | Kecamatan | Ps | Petunjukdan Pengarah | | Petunjukdan Pengarah | Pengarah 
ss 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


been ae 
De okeadaan tempa da 
Dobsetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


me 3... t——————— 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


mb 0 Ao cv 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


IS) 


b Administrator : Camat Taman Rajo 

c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 3 

e Jabatan Fungsional 3 si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN $ 1 
ayanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Pendidik ' S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 
Na . kebijakan publik/ Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di “aklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman - & 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Pa MAAN 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Deen 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


50 
125 
100 

15 

15 

00 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 

1250 
Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan kebist 1250 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan KelalAn 
pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 

: Dokumen 1 1250 

Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 1727,50 


FS 
In " Jalal 


Ke) S S 
w Kej Kej 
Aa (dn cd 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Bahan bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Ba. 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


(ame meme 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


— “ae 
ee je —— 


NN 
NN 
NN 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Do ooamartamasanasesadamaataman 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 


x0)| URAIAN 
ja Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


aa bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


: 
Gsm ema Pama 
AN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Za 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO O 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


been 
De okeadaan tempat di 
Cobsetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


2 G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama HN: 

b Administrator : Camat Taman Rajo 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana Bp AE 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN $ dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


2, (Rendidikan # relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


hy” “Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TRNTAN TUGAS KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2,5 1250 


1250 


1250 
1250 


2 
3 
2 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka : 

: , kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Taman 
Rajo 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

: : Dokumen 1250 

rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Taman Rajo 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI Le 
Orang 


Menyiapkan dan menyusun bahan laporan , 
4 : kegiatan 
pelaksanaan kegiatan 


Ka) ke Ka) Ke) Ke) Ke) 
Oo Oo Oo 1g N & 
Tej Tej ar Oo 00 S 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Taman Rajo 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Camat Konsultatif 


5 Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


AI empat kera 


Baik 


Kondusif 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 4 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
& Hubungan dengan data - Di, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 3 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Data Pelayanan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 5 


IS) 


b Administrator 2 Camat Taman Rajo 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


2 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
a Pendidikan : , , : , 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : si 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan AN 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum NA PA 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


2 — 
— 
3 : 
Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 
: kegiatan 12 1250 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
AN 
3 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
5 Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 
Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
z Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


5 Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Mommemagaa  Leaaa— 
emmmmmmam —————— Pemgimama—— 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Gafosmimansosamuaipa man ti 


9 PERANGKAT KERJA 


EP ema samaran 


10 TANGGUNG JAWAB 


rel #0 
Cofmmnteasmtitemdangoamen 
Oafokwmarntidanteriman watt 


11 WEWENANG 


bina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


beri saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 
Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Tempa Kera 
5 Baik 
5 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 Rapi dan bersih 
Cukup 

De okeadaan tempat das 

Coeetaran ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
€ Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
€ Hubungan dengan Benda jt 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Taman Rajo 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHA 
0 URAIAN! TUGAS KERJA HASIL ea EFEKTIF |N PEGAWAI 


1250 
1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan Dela 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 
Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 1 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 
Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka Dekan 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 
Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
' 2 uk : Dokumen 

rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 
Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 

: : ' Dokumen 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


18 
12 
16 
16 
16 
Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan kegiatan 16 
masyarakat di desa 
16 
16 
16 
16 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 1 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa kegiatan 
dan Kecamatan 

Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 

penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 

Desa 

Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 

kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 

Kecamatan 


250 
250 
250 
Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 
program dan kegiatan dibidang pemberdayaan kegiatan 250 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 1744,00 


S S S 
S pes S 
keji tj keji 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
|. | Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 


Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
jean Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
Lo | Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 


Ta Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


Em sama 


v0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


kar “ES “UD 
Ce samntertanantasitandandoramen 
De saearaaidan taman 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
ee Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


na Memberi saran kepada atasan. 


Ema 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me aa Ie 
(os okeadaantemparkesa dus 
oobsetaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N - 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Taman Rajo 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
0 mamrucas | Bs ANJAM) nana Pain 
Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 
dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


fo) 
fo) 
fo) 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 fo) 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kesia 1250 o 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi KELAAN 
dan pertanggungjawaban. 
0 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


In 
Ia 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan Kana 2 aa 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAtAN, 
pendistribusian 
Ia 
12 


,72 
,35 
17 
,10 
,02 
,03 


Agenda surat 

Lembar Pengantar Surat 

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Dokumentasi surat 

Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


5 sop Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
masyarakat 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


BP 


11 WEWENANG 


lc keakuratan laporan tugas kedinasan lain 


ee 


12 KORELASI JABATAN 


Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa. 


UNIT KERJA/ 
z JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


P Para Pelaksana se Saat beeonann aa | Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bejana 
Pe okeadaan tempa gs 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Se —:-:—Z7—##3 


$ Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


5 G,V 
3 D,P 


7 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Hug 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
KODE JABATAN 3 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : 5 
b Administrator 5 Camat Taman Rajo 


IS) 


c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 2 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 
KUALIFIKASI JABATAN 


&. “pendidikan . D-3 (Diploma- Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 
Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Na 20tElar : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 Baen ag KAA Ma Tan (an 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan Sai 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Omni 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 
Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka Dsic 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa Omer 
dan Kecamatan 
Menyiapkan bahan dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 
Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi Posuaen 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 

dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam Dokumen 
rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


6 TUGAS POKOK 


KL 


1250 
1250 


Re 
ia — 3 
Ki - 
S — 2 
- 
TE 


Aa 


Aa 


Aa 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 

program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 

Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan kevi 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa egiatan 
dan Kecamatan 

Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraa rencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 

Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 

kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 1250 
Kecamatan 

Menyiapkan bahan membina, 

mengkoordinasikan dan melaksanakan program biak 1250 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat CElalan 

Desa. 


JUMLAH 2,074 
JUMLAH PEGAWAI Ta 
Orang 


1250 


1250 
1250 


Aa 


- 
Aa 


- 


-— - - - - 
Aa Aa 


Aa 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 


Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


si Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
el Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


BP ma amar 
Ia 
Ia 
Sesampai 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


so 
Ummat 
Gempa 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


a Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Do Ia 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Me 
De okeadaan tempa ma 
ea i 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik g 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 0 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


: Camat Taman Rajo 
: Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


HASIL | sumam | WAKTU | yartu | KEBUTUHAN 
| x0 | URAIAN TUGAS KERJA Sekat |rswwnuas EFEKTIF | PEGAWAI 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 

kecamatan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 
efisiensi pembangunan di Desa dan 

Kecamatan 

Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam ni ia9 
rangka efektifitas dan efisiensi OUaeN 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 
efisiensi pembangunan di Desa dan 

Kecamatan 

Menyususn Tim, Pendampingan, 

Penyusunan Perencanaan 

Pembangunan Partisipatif dalam rangka | Dokumen 20 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 

Desa dan Kecamatan 


Pj 
» 


1250 
1250 


— 
s 

Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Dokumen 0,05 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 
Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 1250 0,13 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah basa 1250 d3 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan j 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 1740,00 | 1,392 | 


JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


1250 


- 
(Kej 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 


10 pemberdayaan masyarakat Desa. 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman 


P sop Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
masyarakat 


Prooo——UOUOUERMEKATKEGA ————O PEnGeomaR UnroR Tucas “| 


Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 

o Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 

dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 


Oa (maaanttemenemeraman taman 
Diam asinan ember ana emmanman aan 


UNIT KERJA/ 
ta JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
camat | Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinatif dan Kolegial 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
ea mm me en Eren — 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Admnistrator 7 Camat Taman Rajo 
c Pengawas 7 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : - 
e Pelaksana : - 
4 IKTISAR JABATAN 7 Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


a Pendidikan : A 
yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppTtir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
Lan PE kegiatan 16 1250 0,20 
perkembangan desa / kelurahan 
Melakukan penyuluhan terkait evaluasi k 1 sia 1250 931 
perkembangan desa/kelurahan egiatan 5 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan Data 
Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan aa 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan OUT 
Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 2 
penyusunan profil desa / kelurahan egiatan 
Melakukan penyuluhan terkait penyusunan k 
profil desa/kelurahan egiatan 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
Data 
penyusunan profil desa/kelurahan 
Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan Dek 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan OUTER, 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
. 2 . Dokumen 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
10 RAGA nana kegiatan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1848,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Data aa dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Taman Rajo 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Taman Rajo 
Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Taman Rajo 


Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Taman Rajo 


Ja NN 
Oa oemumpaanmttpnvnan pyar pe ema Tmn ag 
sman esa peyangemiaman panam 
Oofbsmmtatasamanta 


8 BAHAN KERJA : 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi dan masukan dari desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Dat: lak dan hasil luh: aluasi 

g ata pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi Shae bahan Dea sas 
perkembangan desa 
Dat: lak dan hasil luh: aluasi 

4 ata pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi sebona pekan Kusan Tape 
perkembangan desa 


- Hasil evaluasi dan masukan dari desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
| Petunjuk Teknis tentangpenyusunan profildesa | | Petunjuk Teknis tentangpenyusunan profildesa | tentang penyusunan profil desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Es 2 pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil Sebapai baka pelak angan tugas 


1 an pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil seb Npa PK Aa pamblaaa Tap brah 
| Hasilpelaksanaan kegiatan | | Hasilpelaksanaan kegiatan | kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


perkembangan desa dan SOP 
An 


NN 
| | soPdansotk 0000| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
AN 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
Ce mama menenampemammangniaran 
Oman stamen tempatan gemamanandidas 
Oo Dimenmnmaimamsamantas 


11 WEWENANG 


no URAIAN 


Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


Menyampaikan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 


Menyiapkan data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa 
La | Menyiapkan laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 


6 | Menyampaikan materi penyuluhan penyuluhan penyusunan profil desa 
Menyiapkan data tingkat pemahaman penyuluhan penyusunan profil desa 


Sa Menyiapkan laporan penyuluhan penyusunan profil desa 
| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


De UU 


been ae 
je okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


bosetaran oa ia 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
DIHARAPKAN : : BAIK 


7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/e : 
IV/b: 
IV/a : 


II/d : 
II/e : 
II/b: 
IIl/a : 


II/d : 


NA 


II/e: 
II/b : 
Il/a: 
I/d: 
1/c: 


PETA JABATAN 


KECAMATAN TAMAN RAJO 


Camat Taman Rajo 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


Kis) B| x |4y- 


Kelas 11 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


13 ORANG TERDIRI DARI 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


BEBAN KERJA 


JABATAN 


Es.II 


1 


JFU : 6 


Camat Taman Rajo 


JABATAN PELAKSANA 


4/4 JABATAN PELAKSANA 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Sekretaris 


Kis| B| K |ay- 


Bi Penyusun Laporan Keuangan 


Analis Perencanaan Anggaran 


- 


Bi Verifikator Keuangan 


Pengelola Kepegawaian 


- Bendahara 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi 
Pelaksanaan Kegiatan APBD 


o lelelo 


Pengolah Daftar Gaji 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Pengadministrasi Perencanaan dan 
Program 


Pengadministrasi Umum 


alalalula 


-I-lol-lolo 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umum 


Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umu| 


Kepala seksi pelayanan umum dan kesejahtera: 


Kepala seksi pemberdayaan masyarakat desa 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawal 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Analis Layanan Umum 


Analis Pemerintahan Daerah 


Analis Perencanaan Anggaran 


Analis Perlindungan Masyarakat 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Bendahara 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa ata 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Penyusun Laporan Keuangan 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedi 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Kelas 9 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan. 


Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


JABATAN PELAKSANA Kls| 


4/4 


JABATAN PELAKSANA Kis| 


Analis Pemerintahan Daerah T 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- 


Pengelola Kepegawaian 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/- 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan 


Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


lan Hen Ika Ia nd Men on Heni Den Ka Den Ma nd Rs Ma nd Mc Mel Met Kn Kai 
al | 3 1 3 


Analis Perlindungan Masyarakat 7lofifa 


Pengadministrasi Pemerintahan 5s 


Pengelola Data Keamanan dan s|oj2|z2 


Pengadministrasi Umum 


Analis Layanan Umum 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


alalala 
sIslols 


olel-lo 


Pengolah data Pelayanan 


Pengadministrasi Umum 


5 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | 6 


Pengolah Daftar Gaji 


1.7: 


Pengolah data Pelayanan 


2.740,00 


Penyusun Pembinaan Institusi 5 
Masyarakat Pedesaan 


Verifikator Keuangan 


1.716,00 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat 
Desa atau Kelurahan 


Pengadministrasi Pemerintahan 


1.706,00 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


1.730,00 


BUPATI MUARO JAMBI 


Pengadministrasi Umum 


6.916,00 


KELAS JABATAN B K 


w 


Ir 


olelolelo 


Jumlah 13 13 


LAMPIRAN XXXV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 145 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppaw2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Camat Kumpeh 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Sekretaris Daerah 
b Administrator 4 
c Pengawas H 


Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 

d Pelaksana : Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


4 Ikhtisar Jabatan 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


aa bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


na kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA ae EFEKTIF PESAWAT 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja | 

bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Kegiatan TaRO 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 

Menyusun dan menyelenggarakan urusan 

pemerintahan umum agar sinergitas antar : 

instansi dalam rangka keutuhan Negara kegiatan 12an 
Kesatuan Republik Indonesia 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 
Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 
kepuasan masyarakat. 


1250 


1250 
1250 


as 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 

masyarakat dalam rangka sinkronisasi program : 

4. . anta kegiatan 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 

masyarakat 

te 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


2 


Il. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka : 
. an kegiatan 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 
Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat k : 

daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KETAAN 
pelayanan kepada masyarakat 

Melaksanakan urusan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 4 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 


N 2» - 
A fe) 


- 
ke)! 
Kej 


Mengoordinasikan penyelenggaraan . 

Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


- 
Kej 2 


JUMLAH PEGAWAI 


0,10 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja Dukkelanebran pelaksanaan kupas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA 2 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
ANN AAN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 


Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat. 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Hk ancarah pelaksaan TUBAS 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 
: ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Pommaimampnan ntar 
(Pemaparan pama wan 
Powwmamtatngenmmsnpnsmnmasmaa 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 
Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


12 KORELASI JABATAN 


Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
h ditingkat kecamatan. 


daeral 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
kepada Camat. 

Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 


membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah, tugas, 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 


tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Kepala Desa/Lurah Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


Instansi Pemerintah 


Pihak lain : 
Lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beoPeneranga ae 
(eka tempa as 
Coretan ii 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


b Bakat Kerja 3 V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif dan Sosial 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ea 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Sekretaris Camat 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


d Pelak ' Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
PA KSANA, : Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


& TKTBAR JABATAN Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


ax Ben Gain i bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


Ds Diklat 2 kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA masi, | PENYELESAI | pprir 
AN (JAM) 

merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

. F : Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan Kumpeh 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan Kumpeh 
mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
meningkatkan kearsipan di kecamatan Kumpeh Dokumen. 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
Kumpeh 
menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan Kumpeh 
mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 
untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan Kumpeh 


JUMLAH 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


w 
0 


2 — 
2 
G 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 
Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 
kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 
dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NN 
NN 


De 


Tree wow 
OT matang 
Oman 


mem 
KE 
| mmpsmmmnsamamana———————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


a Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
- JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | | Kecamatan | Pe | Petunjuk dan Pengarah | | Petunjuk dan Pengarah | Pengarah 


Eee w— Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


| Para Kasubag” | | Para Kasubag” | | Kecamatan | | Koordinatif dan Hirarkis | dan Hirarkis 


Bupati 
Para | Para Kepala OPD Terkait” | OPD | Para Kepala OPD Terkait” | SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Coretan iii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Kumpeh 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “prir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 0,03 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas 5 
2 Hana kegiatan 1250 

tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka keah 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan KEL AN 
fungsi Kecamatan 

1250 

1250 


1250 
1250 


1250 


Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dok 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di beng 
Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |. a7s000— | 00 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


ama ema 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


se 
omeammewmtaman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


E Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


been 
(eka tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 

Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator $ 
c Pengawas 5 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan $ 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Analis Su 


INFORMASI JABATAN 


mber Daya Manusia Aparatur 


Sekretaris Kecamatan Kumpeh 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 
manusia aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


menyia 


pkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 


digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
di Kecamatan 


Menyiaj 


pkan Rencana Kerja kecamatan agar 


pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 


waktu 


Meyiap 


kan Dokumen Perencanaan Kecamatan 


(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar 
terealisasi tepat waktu 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 


kinerja 


aparatur Kecamatan 


Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


Menyiaj 
agar da 
dengan 


Menyiaj 


pkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
pat mencapai target kinerja dan sesuai 
pedoman dan ketentuan yang berlaku 


pkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 


Kecamatan berdasarkan program kerja 
Kecamatan 


menyia 
urusan 
rangka 


pkan pelaksanaan penyelenggaraan 
administrasi kepegawaian kantor dalam 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 


fungsi di Kecamatan 


menyia 


pkan bahan pengelolaan arsip urusan 


kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyia 


pkan rencana pengadaan perlengkapan 


kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 


Dokumen 
Dokumen 


Dokumen 


Dokumen 
Dokumen 


Dokumen 
Dokumen 


Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


P3 bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 
bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


Aa 


al 


WAKTU 
PENYELESAI Basah 
AN (JAM) 


1250 
1250 


- 


- 
0 


- 


- 


- 


- 
a 


1864,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,03 


0,01 


0,12 


0,27 


0,01 


0,01 


1,491 


1,00 
Orang 


Bh i . " 
Ke) S fo 
» w - 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


3 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : “ 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 1 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN # 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a: Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


53 Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA 2. EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 

dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 

denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 

volume kegiatan berdasarkan laporan yang 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 

1250 

1250 
1250 
1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 188500 | 00 


S S S S S S 
S S N S &w w 
w 2» w - 00 NI 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
» Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


RENSTRA, RENJA 

Laporan Barang Kecamatan 

Data Perencanaan Anggaran 

Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

Es Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

ar Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


so 
(emo samam mama 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 


Membuat mapping SDM 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 
Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


me za 


Me NN Ie 
je keadaantemparkeia Kdi 
bo eetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


7 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda £ 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Kumpeh 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


00 


Pm, —ASK KR “——— 


Cukup 

Rendah 
Deokeadaantemparkema Kedai —————————— 
boeetaan ik 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 


N 


b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 

e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 
c Pengalaman : si 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU 
Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
2 K : Dokumen 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
ata AAN Dokumen 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


a Pendidikan : 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


2 Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan N 
evaluasi kepiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


a Keterampilan kerja Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja V,P,O 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1lb,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


b Diklat : 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Pemanenan 
Pementasan 


Pesmmamamangavamonnomteratama 
Pemanenan mama 
Pesta manga 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


: 
i Se 
e 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Ss 


bagai rincian tindak lanjut 


e 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Ss 


Instruksi Menteri 


ebagai rincian tindak lanjut 


Amma 
Ia 


BP mamak mma 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(samaan 
(Pewanntmmmanmaa 


se 
— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


og 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ae mao 


berenang ap 
Me 
Dosen ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
5. Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


mb 0 Ao cv 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


240 
120 
100 
120 

40 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 9 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ApOran 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 

URAIAN 
Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
D Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 


4 
5 
1 


kepegawaian data 


Berkas surat yang terkait urusan Penyi elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 

kepegawaian, dan 

4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


.x0| URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


x0 URAIAN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
2 n Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


ae mao 


Letak 
Co Penerangan 


ce keadaan tempat Keja 
bosetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be. ke “AA 


: 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO cv 


G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 

N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 


ketenangan diri 


l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 


3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


1 D1 - Mengkoordinasikan data 


D2 - Menganalisis data 

D3 - Menyusun data 

D5 - Menyalin Data 

D6 - Membandingkan data 


: 08 - Menerima Instruksi 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 
keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 1735,50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 


Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 
pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 
Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 
Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Ommmmmamenamama 


x0| URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mao 


Keadaan Ruangan 
berenang ae 


(5 Keadaan tempat kerja 
bosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 RO cr » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : 2 


b Administrator 2 Sekretaris Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2 Pen ikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


5: Diklat : dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


w 
hi 
La 


HASIL JUMLAH WAKTU | wartu | kesurunan 
URAIAN TUGAS KERJA HA' Ta Gan | EFEKTIF | PEGAWAI 


1250 


SN) 
2 


Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 

2 Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan aa BRA 
prosedur untuk memudahkan apabila 
diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan Daan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka 
penyusunan laporan keuangan 
Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

n Dokumen 

prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
, RO. Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


$ 
00 


1250 
1250 


IS) 
Kej 


- - 2 La IS) 


- 


oo 


1250 


1250 


1250 
10 1250 


JUMLAH 1724,00 


kej 


ke) 


1,379 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 
Laporan Pajak-pajak 
Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 
(Surat Setoran Bukan Pajak) 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
5 Sebagai bahan rekor internal 


oU Rek Ea TO meeomaa oaroR rucas “| 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 
Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 

Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 

Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


(6 
|| 
| 9 | 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 

Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DAA EN 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


——————— —U—— ek 
Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


1 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ 4 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


PPn D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
a Pendidikan : A 

relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


3 "Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


1250 0,12 


6 TUGAS POKOK 


w 
te) 


- w w w w 
ke) 
& 
w w w »w 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 

Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 
dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 


Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 
atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 


Kej 


1250 
1250 


— - 


Kej 


Kej 


1250 
1250 


JUMLAH 1725,00 


keji 


1,380 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


sama Geser 


soo 
Oi bsmmmamammasmasma 
Oo esmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
no. JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO DO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


be emeana —————————  —— 
(os okeadaantemparkega nas 
oonbeetaran inih 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 g 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Bendahara 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Kumpeh 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


DARA 1 pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh 
Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Kumpeh 


1250 
1250 


150 1250 


TUGAS POKOK 


NI 
ken 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) 3) « « 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diterbitkannya dalam rangka efektifitas Dean 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

kecamatan Kumpeh. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
: Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Kumpeh. 
Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Kumpeh 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 

dan mengajukan permintaan pembayaran 

menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 

berdasarkan peraturan dan ketentuan yang Dokumen 2 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 

keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Kumpeh. 


1,00 
Orang 


S 
w 
Aa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


4 Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


3 
5 Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 
je) Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 


Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


El 
az 
z3 
z3 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Dolosmmtemmasamtaaiterndamaataman 
Oa eter pan Ma 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Melakukan koordinasi an na Ti instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bebPenerangah ae 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Kumpeh 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PASI Pa a PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
a Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DN 
125 Peraturan Pemerintahan 
Ia 
AR 
Desta Semasa 
IA 


DI 


Be 
wmmmmmmeamasa 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


no ASPEK FAKTOR 


been 
De okeadaan tempat nda 
Cosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja £ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja H G,V 
c Temperamen Kerja : D: P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
ft Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : aa 

e Jabatan Fungsional £ 3 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


4 IKTISAR JABATAN 4 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 


2 “Pendidikan : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


DD At : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman £ 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
ba ai SN Bb De Ma 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan 
permohonan penetapan barang milik daerah Dokumen 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

: , Dokumen 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

. aa Dokumen 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan ' 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada Kesatan 
Kecamatan 
Memberikan layanan permintaan dan 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 
berdasarkan program kerja Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi | Dokumen 
tepat waktu 

Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 

BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 

Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 1250 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 1250 
tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1 | ..172500— | 5,00 


Ke) 
- 
loo) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
“555i Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 
dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


kumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


maa maa 


ap amarah TO Geser 
KE Pe 


Perantara” oo“ ci“ laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan 


11 WEWENANG : 


2 IMelakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN $ 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bee 
De okeadaan tempatkan 
Casetaan iii 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 1 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana H 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 


'e: Hubungan dengan Benda an 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ - 


IS) 


b Administrator 5 Camat Kumpeh 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ea URAIAN 
Dokemen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 
Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
Es Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
Ia Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep man samaan 
Pa 
Pe —— FE — 
ia AT Ba 
Ae Pemmaan  pemmmaga 
ema pe mmmaa 


De 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ine Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnammammamanyaman 


K3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


Da 
ON CN —n 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


bePemeangah ap 
De okeadaantemparkeia da 
bosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


m 0 Da 


g Fungsi Pekerjaan 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator $ Camat Kumpeh 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 


 ———w—b—- 


Keakuratan laporan keuangan 


2 Kebenaran laporan program 

3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Pemerintahan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 4 
a JPT Pratama : - 
b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 

HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


0,31 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Dokumen 0,36 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil | Kegiatan 0,15 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 0,15 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 0,38 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan 
potensi BPD 


kegiatan 0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
8 Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 15 12 1250 0,14 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 

9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
10 Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan| kegiatan 16 12 1250 0,15 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 2788,00 2,230 
JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


$ Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

3 Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 
penyusunan Profil desa/kelurahan 

2 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat 
desa 

s Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

TG Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 


ai Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
El Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


PN 


PERANGKAT KERJA 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
Kecamatan Koordinatif 
FAKTOR 
Nyaman 
Baik 
Baik 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Cukup 
Suara Rendah 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Kumpeh 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator 5 Camat Kumpeh 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat . Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
ea . serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

: . Dokumen 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 


Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 

Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk iri 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 

Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 


- 
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Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Pemanen ma mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
o| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Hama —— Para | ParaPelaksana | | Kecamatan | | koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Oa 


aa 
ws aa 
an 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne 5s “————— 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Kumpeh 
a JPT Pratama : € 
b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ba samaan 
ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
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me 
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Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


Ma 


been 
je okeadaan tempatkan 
bosen” ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator $ Camat Kumpeh 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


mah maa 
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Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ga Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


BE Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
(eka tempa as 
bosetaan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


aman sma aa 
Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


Be 
ewmammaamumamtaman——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se mao 


been ia 
De okeadaan tempa Kdi 
bosen iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 7 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Nik: 

b Administrator : Camat Kumpeh 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2,5 1250 
1250 
1250 


4 Menyiapkan dan menyusun bahan laporan Keaka 1250 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

5 5 : kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Taman 
Rajo 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

. : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Taman Rajo 
JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


2 
3 
2 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Taman Rajo 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DAN Pt 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


menmamammmnmunamma 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
It Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
Aa Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Data Pelayanan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 5 


IS) 


b Administrator 5 Camat Kumpeh 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


2 Pena : Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 « 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


S 
AN 
3 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


jek Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Ia 


aj ema asma 


Be 
ewmmamummtmamamaa 
Wr Pewmmmammamaa 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


2 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 
Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 


4 Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be mo 


been 
Deokeadaan tempa dai 
bobeetaan ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 7 D,P 
d Minat Kerja 7 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 4 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
ge Hubungan dengan Benda Lana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama £ si 

b Administrator : Camat Kumpeh 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS DA aa peng EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan “200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800 | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI LO 
Orang 


1250 


aa 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan - $ Hp Na aa 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan , 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


Pama TO Geser 


so ——— 
(mmm 


Bem ———— 


ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se Za 


bee ee 
De okeadaan tempatkan 
Cabsetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
kw an“ 


mb 0 Ao cv 


v p 


Oo 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Kumpeh 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 


program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 


Dokumen 
Dokumen 1 


16 


kegiatan 


kegiatan 
kegiatan 


5 an In 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 
1250 


250 
250 
250 
50 
50 
50 
50 
50 
50 


1744,00 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


(3 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
1 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


Ema sama 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


s5 
(pmmmmammamaman 
(eminem 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee 
Me 
(os okeadaantemparkesa Kasi 
(oo setaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Kumpeh 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan maro sebo 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Kumpeh 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 
0 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


-E 


1848,00 1,478 


1 
Orang 


Aa 


Aa 


,20 
,31 
,20 
,10 
,10 
,20 
,10 
,20 
,01 
,04 
Ta 


x0 URAIAN 


Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh 


Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


Temperamen Kerja 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 5 


b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a: “Pendidikan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b,: 'Diklat pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 2 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL pe tere EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

1 Pata en . Dokumen 18 16 1250 0,23 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 


pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
3 dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


O,10 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Dokumen 0,20 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 
dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 
rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


0,10 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
6 program pembangunan di desa dan pelaksanaan kegiatan 0,10 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 0,20 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
8 penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 0,10 
Desa 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
9 kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 16 8 1250 0,10 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan membina, mengkoordinasikan 
10 dan melaksanakan program dan kegiatan kegiatan 16 16 1250 0,20 
dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 2592,00 2,074 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
1 Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
2 Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
3 Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
4 Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 


5 dengan Pihak Ketiga 
6 Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
TA Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
8 Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
9 Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 

NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Kasi Kecamatan Konsultatif 
3 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


pinggang dll 


2 Stress 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


G,V 
D,P 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Kumpeh 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


3 Para Pelaksana Mane Catat Koordinatif dan Kolegial 
Kumpeh 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beoemeranga ie 
(eka tempa gs 
Costa iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


peka bw “——- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke) 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 


- 


- 
Se) 


INFORMASI JABATAN 


Lurah Tanjung 


Camat Kumpeh 


Sekretaris Lurah, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan kelurahan. 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA eren EFEKTIF BEGAw AI 


menyusun Program kerja dan kegiatan kelurahan 


sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan Dekan 


& 
fo)! 


Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan Kelurahan 


Kegiatan 


Melakukan pembinaan ketentraman dan 
ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka mewujudkan Ketentraman dan ketertiban 
di Kelurahan 


kegiatan 


Mengkoordinir, memantau dan pengawasan 
kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan 
dalam rangkah efektifitas dan efesiensi 
Pembangunan diKelurahan 


Melakukan pembinaan kesejahteraan sosial 
diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan | kegiatan 2 
kesejahteraan sosial diKelurahan 


Kegiatan 


memberikan pelayanan umum kepada 
masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima | kegiatan 
diwilayah Kelurahan 


melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas kegiatan 
lurah Tanjung 


mengkoordinir dan mengawasi serta 
mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka 
penyelenggaraan efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 


melaksanakan kegiatan pemerintahan Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pemerintahan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


melakukan pemberdayaan masyarakat 
Kelurahan dalam rangka meningkatkan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


melaksanakan pelayanan masyarakat Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
masyarakat di Kelurahan 


15 
25 
1 
15 
5 
32 
25 
13 
45 
41 
17 
29 


w w 
Je lll : - " Kr 


,04 
,07 
,05 
,05 
,07 
,08 
,07 
,04 
sll 
10 
, 


memelihara sarana dan prasarana serta fasilitasi 
pelayanan umum Kelurahan dalam rangka $ 
1 kegiatan 
menperawatan dan pemeliharaan saran dan 
prasarana diKelurahan 


JUMLAH 1740,50 | 1502 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Dokumen Program kerja dan kegiatan kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan 
Kegiatan Koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam rangka mewujudkan 
3 : ' 
Ketentraman dan ketertiban di Kelurahan 
Kegiatan Mengkoordinir, memantau dan pengawasan kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan dalam rangkah 
4 7 aan 5 
efektifitas dan efesiensi Pembangunan diKelurahan 
s Kegiatan pembinaan kesejahteraan sosial diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan kesejahteraan sosial 
diKelurahan 
«| Kegiatan pelayanan umum kepada masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas lurah Tanjung 
Kegiatan mengkoordinir dan mengawasi serta mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka penyelenggaraan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pemerintahan Kelurahan dalam rangka mewujudkan pemerintahan efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 
Kegiatan pemberdayaan masyarakat Kelurahan dalam rangka meningkatkan efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pelayanan masyarakat Kelurahan dalam rangka mewujudkan pelayanan masyarakat di Kelurahan 
12 Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitasi pelayanan umum Kelurahan dalam rangka 
perawatan dan pemeliharaan saran dan prasarana diKelurahan 


mama ema 
Amma Pama 
mama mama 
Emma Paman 
emas Pem 
mem mama 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mmmmunmmamama 
(Pewmmmammasma 


pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


:3 Memberi saran kepada atasan. 


Da 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Caeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja g 
d Minat Kerja £ 
e Upaya Fisik z 
f Kondisi Fisik $ 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN r 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 8 


c Pengawas : 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 


b Diklat g 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Lurah 


Camat Kumpeh 
Lurah Tanjung, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 


Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
Mengendalikan dan mengawasi urusan sekretariat 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ping EFEKTIF PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 

dalam rangka mewujudkan efektifitas kearsifan kegiatan 1680 2 
Kelurahan Mestong 

Menyelenggarakan urusan keuangan dalam 

rangka efektifitas dan efisiensi di Kelurahan kegiatan 15 1 
Mestong 

Menyelenggarakan urusan Kepegawaian dalam 

rangka sumber daya aparatur di Kelurahan kegiatan 1 
Mestong 

Mengelola Urusan Rumah Tangga dalam rangka 

mengoptimalkan pelayanan di Kelurahan kegiatan 12 

Mestong 

Mengawasi pengelolaan keuangan dalam rangka k 7 

efektifitas dan efisiensi Dana Kelurahan Mestong egiatan 

Melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Mestong dalam rangka pertanggung dokumen 10 

jawaban tugas sekretaris lurah Mestong 


JUMLAH 1,386 
JUMLAH PEGAWAI 1:99 
Orang 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 
Kegiatan Menyelenggarakan urusan keuangan 
Kegiatan Menyelenggarakan urusan Kepegawaian 
Mengelola Kegiatan Urusan Rumah Tangga 

Mengawasi Kegiatan pengelolaan keuangan 


Melakukan Dokumen pendataan dan pelaporan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Amma emas 
Pemanas 
mma mama 


De 


.x0| URAIAN 


Gw 
(ewmmmammamasan 


Be 
emmmmmtasmyaman 
Ea 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae mao 


Dm UU 


been 
je okeadaan tempatkan 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


Camat Kumpeh 
Sekretaris Lurah Tanjung 


Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana 
dari pejabat pengadaan sesuai dengan prosedur bsk 
dan ketentuan agar terealisasitepat waktu pada Dao 
kelurahan Tanjung 


Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana 

dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk 

mengetahui cara dan teknik pemeliharaan untuk | Dokumen 
mengoptimalkan kegiatan pada kelurahan 


noD 
ajja 
maa pa jam 
ma pa jam 
an 
ala 
saja 


Tanjung 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan 
prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
kerusakan yang bersifat permanen pada 
kelurahan Tanjung 


Memilah dan mencatat sarana dan prasarana 
yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
kepada pejabat berwenang dan terkait untuk 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi 
pada kelurahan Tanjung 


Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan 
pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
. , kegiatan 1250 
sesuai yang diharapkan berdasarkan program 
kerja di kelurahan Tanjung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas dalam rangka efektivitas dan efisiensi pada Dokumen T2nN 
kelurahan Tanjung 
— 


1 |. 72200 | 22,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan.berdasarkan tugasdan 
fungsi di kelurahan Tanjung 


JUMLAH 


S S 
Kej keji 
Ie) Ne 


meyiapkan bahan Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat pengadaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan, 


japkan bahan dan Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan, 


bahan Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
bahan Memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
pejabat berwenang dan terkait, 


meyiapkan bahan Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
sesuai yang diharapkan, 


meyiapkan bahan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas, dan 


kan bahan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


» 
Peraturan Gubernur/Bupati 
. 


- 


a Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es 
je 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 
ia 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 
ma 
Para Kasi Kelurahan 
Bupati Sekretariat Daerah 
g 
Babinkamtibmas Polsek 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Letak 
Penerangan 
Suara 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja ? G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik 8 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 8 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 22 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 8 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Keuangan 


: Camat Kumpeh 
? Sekretaris Lurah Tanjung 


f Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


ne AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 
serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pencairan di Kelurahan 


memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 
memudahkan pengendalian pada Kelurahan 


mengelompokan surat serta dokumen keuangan 

menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Dekan 3 
pendestribusian pada Kelurahan 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 32 
administrasi pada Kelurahan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
: : ' Dokumen 28 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Kelurahan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 16 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1868,00 1,494 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di 
Kelurahan 
menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 

7 menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


pelayanan u 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
mum di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


2. menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Tanjung dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


Ba samaan 
Amma ema 
ema mma 
ema ema 


amarah Temen 


so 
Pemmammammaamn 
Wetan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


F3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


BEE 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beenerangah ap 
pe okeadaan tempatkan 
Dobsetaran ii 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
5 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (lima) 


N- 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Kumpeh 


Sekretaris Lurah Tanjung 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen 
administrasi berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 


yang efektif dan efisien 


Minimal SMA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 


URAIAN TUGAS MAN Ban PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 

persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan Kasi 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan CEALAN 
perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
Kesekretariatan secara tertib agar mudah 
diketemukan saat diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan . 

aa aa : kegiatan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Surat dinas dan memo dinas 


Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 


Arsip yang terkait kesekretariatan 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan kesekretariatan 


1 Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan 


Berkas surat yang terkait urusan Kesekretariatan Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan 
Penyimpanan arsip yang terkait 
Kesekretariatan 


Hasil capaian tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Tersusunnya Surat dinas dan memo dinas 


Kelengkapan dan kebenaran Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Tersedianya Arsip yang terkait kesekretariatan 


Kebenaran Laporan Kegiatan 
Kebenaran Laporan Tugas Kedinasan Lain 


11 WEWENANG : 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di kelurahan 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar 


Mengarsipkan dokumen kesekretariatan dan persuratan 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN : 


FAKTOR 


Keadaan empat Kena 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


. —HE et 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 6 Mampu : 
1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


Camat Kumpeh 
Lurah 
Pengadministrasi Umum 


membantu Lurah dalam merencanakan, Merumuskan, melaksanakan, Mengkoordinasi, Mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pemerintahan dan Pembangunan 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Hasi, | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 21 
pemerintahan Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka abis 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan CElatAn 
Kelurahan 
Menyusun monografi Kelurahan dalam rangka 

: 2 : , Dokumen 
efektifitas dan efesiensi pemerintahan Kelurahan 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan Kelurahan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Tanjung 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di Kelurahan 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas| kegiatan 
pemerintahan Kelurahan 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat Kelurahan pada raikorbang tingkat kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar : 

: kegiatan 
terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Kelurahan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kegiatan 
akuntabilitas penyelenggaraanpadaKelurahan 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kai 
kualitas kerja aparatur Kelurahan egiatan 


JUMLAH 1741,00 | 1303 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


20 


(aj 


- 
keji! 


kej 


1250 


,05 
,05 
81 
22 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,08 
, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bem 
Pemutusan matan enam en 
maan TK 
Posner aman 


pp man semarang 
(emammacaan mma 
Semanan imam 
Emma mma 
Pemesan ema 
mma emas 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(ee Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnsmmammumnyama 


Ed Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ES Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 


 — 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mo 


We UU 
been 
De okeadaan tempat das 
obeetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G, V 


c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 5 

b Administrator $ Camat Kumpeh 


c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan 


d Pelaksana : 5 


e Jabatan Fungsional : £ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


ai Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL. dang GA 


Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 

rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan kelurahan Tanjung 

Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 

pemerintahan kelurahan dalam rangka bei 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan PELAN 
Kelurahan Tanjung 

Menyusun monografi kelurahan Tanjung dalam 

rangka efektifitas dan efesiensi pemerintahan Dokumen 
Kelurahan Tanjung 

Menginventariasi sumber dan peningkatan 

pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan kelurahan Tanjung 

Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 

dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Tanjung 

Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 

program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di kelurahan Tanjung 

Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 

disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan Tanjung 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat kelurahan Tanjung pada raikorbang kesi 
tingkat kecamatan dalam rangka efektiftas dan egiatan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 
fo) 


IS) 
te) 


- 
fo) 


(Kej 


efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar 

terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Tanjung 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Lurah Tanjung dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kesi 
akuntabilitas penyelenggaraanpadakelurahan egiatan 
Tanjung 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan , 
kualitas kerja aparatur kelurahan Tanjung 


JUMLAH 1800,00 1,440 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


- 
keji 


(Kej 


Nej — - 


S S 
— Kej 
IM) Ne) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Menyiapkan Bahan Kegiatan pemerintahan umum dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan Tanjung 


Menyiapkan Bahan Dokumen inventarisasi sumber dan peningkatan pendapatan daerah pemerintahan 
kelurahan Tanjung 


Bahan kegiatan Menyelenggarakan Dokumen rekomendasi jual beli tanah pada pemerintahan Kelurahan 
Tanjung 


Menyiapkan Bahankegiatan Menfasilitasi dan mengkoordinasi Kegiatan pengarahan program pembangunan di 
kelurahan Tanjung 


bahan kegiatan Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang disampaikan pemerintahan Kelurahan Tanjung 


Bahan Kegiatan usulan kegiatan pembangunan tingkat kelurahan Tanjung pada raikorbang tingkat kecamatan 
Bahan Kegiatan Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan pemerintahan Kelurahan Tanjung 
10 Bahan Kegiatan Menyusun kegiatan pelaporan dan statistik dibidang pembangunan melakukan pendataan 
kepada Lurah Tanjung 


11 Bahan Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Lurah Tanjung 


12 Bahan Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur kelurahan Tanjung 


Se 
Se 


1 


Es 
E 
E 
Es 
a 


fo 


11 Peraturan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


ap mma mmm 


S 
Be 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


- 
o 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


: 


12 KORELASI JABATAN : 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
7 Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


ea ia 
Penerangan 
Minim 


14 RESIKO BAHAYA $ 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (lima) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Kumpeh 

c Pengawas : Sekretaris Lurah Tanjung 
d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


4: SETIBAR JABATAN mengawasi urusan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2: Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds Bikak kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA jne EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Melakukan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 
Kelurahan 
6 - 


Melakukan Inventarisasi data masalah-masalah 

sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Dokumen 
Kelurahan 

Mengkoordinasikan dan pengendalian 

penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan ksei 
kebudayaan dalam rangka efektifitas dan egiatan 
efesiensi Kelurahan 

melakukan mengelola administrasi pelaporan 

dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Dokumen 
Kelurahan 


Melakukan pengelola adminisrasi dan pelaporan 
dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan | kegiatan 15 
efesiensi diKelurahan 


Mengkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan 
pembinaan dan penanggulangan masalah sosial int 
dan berencana dalam rangka efektifitas dan SAN 


efesiensi diKelurahan 


1250 


1250 
1250 


Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan 
administrasi kependudukan dalam rangka kegiatan 
mengoptimalkan pelayanan umum di Kelurahan 


Menyelenggarakan pelayanan rekomendasi 

tempat usaha dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi diKelurahan 

Melaksanakan pelayanan mutasi kependudukan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 1250 
diKelurahan 

melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Tanjung dalam rangka pertanggungjawaban| kegiatan 1250 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


JUMLAH |. asas0o | 50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI mi 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


K 


Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan berencana 
7. $ daya na 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan pelayanan 
umum di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 


Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
Ti Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Tanjung dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala seksi 
pelayanan umum dan sosial 


esa Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
elurahan 


Sma samaan 
Amma Pai 
mms Pemai 


Pemahaman 


Be 


emmmammmmnasnamam 
(Pemanasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ba Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


B Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 

x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bi Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 
jafiaakasi 000000000 Dokantrtaran | Komstatt | 

4 Camat Men aa Koordinatif dan Konsultatif 

Kumpeh 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae Ka 


Me NN 
been ae 
je okeadaantempatkera Kendi 
bosen 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


g Fungsi Pekerjaan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 


N 


c Administrator $ Camat Kumpeh 
d Pengawas P Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Tanjung 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


@. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


ana pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASII NN da" EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 0,04 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 0,07 
Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 0,07 
efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kegiatan 0,04 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 


administrasi pelaporan dibidang 0,05 
penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 0,05 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 0,10 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


kegiatan 0,54 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan 
9 pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam kegiatan 112 4 250 0,36 
rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
10 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas | kegiatan 45 4 250 0,14 
dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Tanjung dalam rangka 


24 pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan 25 2 1220 0,04 
pelayanan umum dan sosial 
JUMLAH 1867,00 1,494 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Bahan dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 

2 Bahan dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

3 Bahan dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Pn Bahan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

5 Bahan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 


6 efesiensi diKelurahan 
7 Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
8 Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 
P Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
10 Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
ii Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Ia 
IN 
Ia 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


IETAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris lurah 


Para Kasi 


Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 


Kantor Lurah Konsultatif 


Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 

Camat Kantor. Camat Koordinatif dan Konsultatif 
Kumpeh 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Babinsa Danramil Koordinatif dan Konsultatif 

Babinkamtibmas Polsek Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Strategis 
be oPemeranga ep 
Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Stress 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Lo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


G,v 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 20 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama B 5 


N - 


b Administrator : Camat Kumpeh 

c Pengawas 3 Lurah Tanjung 

d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 


membantu lurah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengendalikan dan 


4 TETISAR JABATAN : mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&: Rendidiken : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds “Dak : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
- Pn Sen | an (en Gas (ega 


Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Dekan 21 2 9 
dan ketertiban di wilayah Kelurahan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kelurahan dan menciptakan keamanan kegiatan 280 1,8 1250 
dan ketertiban umum di wilayah Kelurahan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di Dokumen 120 1250 
wilayah Kelurahan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka kasiat 2 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban di CEralan 

wilayah Kelurahan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah Kelurahan kepi 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban egiatan 0 
umum masyarakat di wilayah Kelurahan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan mewujudkan keamanan kegiatan 1250 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Kelurahan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah Kelurahan. 


JUMLAH 1739,50 


Aa 2 
IT : 0 i 0 


S 
IS) 
Aa 


1,392 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kelurahan 


Dokumen Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka menciptakan keamanan 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 
Ig) Kegiatan Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kegiatan Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk menertibkan masyarakat 


BP maa sama maa 
mmm man 
mma Pemai 
Aa emmmmmtan ema 
Pemanas 
mms Pein 


De 


Be 
Oi emwammemuasnamam 
gw 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
EP Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


aa — ET ame 
| Sekretarislurah | lurah Kantor | KantorLurah | | Petunjuk dan Pengarah” | | Petunjuk dan Pengarah” | Pengarah 
ae — paper" — 
NN NN 
NN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(empat ————— ama ———U 
Ma BI 
os okeadaantempatkera enda 
Dosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja - G,V 
c Temperamen Kerja 3 D,P 
d Minat Kerja - 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
g Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 


N 


c Administrator $ Camat Kumpeh 
d Pengawas P Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Tanjung 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


@. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


ana pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASII NN da" EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 0,04 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 0,07 
Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 0,07 
efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kegiatan 0,04 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 


administrasi pelaporan dibidang 0,05 
penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 0,05 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 0,10 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


kegiatan 0,54 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan 
9 pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam kegiatan 112 4 250 0,36 
rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
10 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas | kegiatan 45 4 250 0,14 
dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Tanjung dalam rangka 


24 pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan 25 2 1220 0,04 
pelayanan umum dan sosial 
JUMLAH 1867,00 1,494 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Bahan dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 

2 Bahan dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

3 Bahan dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Pn Bahan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

5 Bahan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 


6 efesiensi diKelurahan 
7 Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
8 Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 
P Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
10 Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
ii Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Pijoan dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Ia 
IN 
Ia 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


IETAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris lurah 


Para Kasi 


Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 


Kantor Lurah Konsultatif 


Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 

Camat Kantor. Camat Koordinatif dan Konsultatif 
Kumpeh 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Babinsa Danramil Koordinatif dan Konsultatif 

Babinkamtibmas Polsek Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Strategis 
be oPemeranga ep 
Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Stress 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Lo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


G,v 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 20 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
KECAMATAN KUMPEH 


Camat Kumpeh 


Kelas 12 


Pembina (IV-a) - S1 


Sekretaris 
IV/e : Nda: 4 fe: 3 I/b: - 
IV/d : NI/e: 4 U/b: a: - Kelas 11 
Iv/e: N/b: $ Il/a: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisi BI Kl-y- Penata (1g 251 
IV/b: 0 Ill/a: 2 Id: - 
IV/a: 2 Ia: 1 ec: 1 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
Kelas 9 
Penata Muda Tk 1 (ID) - S1 
23 ORANG TERDIRI DARI 
JABATAN PELAKSANA Kisl B| x fay- 
AN 9 Sen dna an Ti 'Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lofila Penyusun Laporan Keuangan 
'Analis Perencanaan Anggaran 7lofaija Verifikator Keuangan 
Es vi Es ii Si 5 Pengelola Kepegawaian elolija Bendahara 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan | « | 5 |, |. Pengolah Daftar Gaji 
APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program sjlofijfa Pengadministrasi Umum 
Pengadministrasi Umum sloj2|z 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kelas 9 


Penata (Ic) - S1 


JABATAN PELAKSANA Kis| BI K | /- 


olele 


alololalafa 
el-I-I-lolo 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum 


Kelas 9 


Penata Muda Tk. I (IIl.b - S1 


JABATAN PELAKSANA 


Analis Pemerintahan Daerah 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Kelas 9 


Penata Tk. I (IILd) - SLTA 


Lurah Tanjung 


Kelas 9 


Penata (Lc) - ST 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Kelas 9 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Penata Tk. IT (UILd) - S1 


Kelas Jabatan 


Pembina (IV-a) - S1 


Penata Muda Tk. I (Il.b) - S1 


JABATAN PELAKSANA 


Kls| B| K |4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- 

Tile Analis Perindungan Masyarakat Tol Pengadministrasi Umum Tol 

sole Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban sule Analis Layanan Umum soal 

Pengelola Kesejahteraan Sosial slojala 

Pengolah data Pelayanan naa 

Sekretaris Lurah Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan Kepala felsi iba er Gan Kesejahteraan Bosial Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 
elurahan 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 
Penata Tk. I (III.d) - S1 Penata Muda Tk. I (III.b) - S1 Penata Muda Tk. I (IIl.b) - S1 
Kls| B| K |4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/-| JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- 
1lifo Pengadministrasi Umum slilifo Pengadministrasi Umum slilifo Pengadministrasi Umum slolila 


Pengadministrasi Umum 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


Pengadministrasi Keuangan 


alala 
o 


KELAS JABATAN B K s 

12 1 1 0 

11 1 1 0 

9 7 9 2 

8 4 6 2 

7 3 14 1 
6 4 16 -12 
5 3 18 -15 
Jumlah 23 65 -42 


BUPATI MUARO JAMBI, 


JABATAN PELAKSANA Kis B| x |:y- 
Pengadministrasi Umum sjojijla 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat c|oj2jz2 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 7lalailo 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Te en PS PS 
Kelurahan 
BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 

Camat Kumpeh 1.758,50 
Sekretaris 1.759,00 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 1.743,00 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 1.305,00 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa | 1.744,00 
Kepala Seksi Pemerintahan 1.736,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan 1:744,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.735,50 
Lurah Tanjung 1.740,50 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 1.739,50 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 1.734,50 
Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan | 1.741,00 
Sekretaris Lurah 1.732,00 
Analis Layanan Umum 1.727,50 
Analis Pemerintahan Daerah 2.908,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1.835,00 
Analis Perlindungan Masyarakat 1.842,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.864,00 
Bendahara 1.725,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau| 1.848,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.722.090 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pede| 1.740,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.725,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 2.786,00 
Pengelola Kepegawaian 1.738,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.795,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | 1.738,00 


Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


Pengolah Daftar Gaji 


Pengolah data Pelayanan 


Verifikator Keuangan 


Pengadministrasi Keuangan 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


1 


30,00 


Pengadministrasi Umum 


15. 


.494,00 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H 
b Administrator : 
c Pengawas H 


d Pelaksana : 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
. 


LAMPIRAN XXXVI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 14 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & Apa 2022 


INFORMASI JABATAN 


Camat Kumpeh ulu 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 

Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 

Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pe eren EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 

: Dokumen 3 1250 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja ientan P. 1250 O3 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Selatan : 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar isorak 113 05 1250 0.94 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Selat : 5 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program . 

F aa kegiatan 2 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 
- 


IM) 


3 w F 
a n 
FE 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 

Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka A 
. Ta kegiatan 1250 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 


— AN 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


2 


Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat ' 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KegiAan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan . 
Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 3 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja UE ak kelaneakah DAA ana kakAas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA 2 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Ka ana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. Ona Kelancaran pal anaan uses 


ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Hak kelancakan pelaksaan bukAS 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Pommaimmpnan mtma 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


keji 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


- Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
a Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 5 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 


Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


FAKTOR 


Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 5 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


7 Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 


terhadap permasalahan 


: V,O 
2 P,R 


7 Realistik, Investigatif dan Sosial 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Kumpeh ulu 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH waAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN LAN EFEKTIF PEGAWAI 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

: : . Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 
mengelola kegiat: t tuntuk 

gelola kegiatan surat menyurat untu Diki 

meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
sekernan 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan sekernan 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


ea 
0,08 
0,45 
0,80 
0,03 
0,03 
0,03 

| a07 | 

La 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma mata 


Emak ema 


se 
(Pemmmammammaamn 
(Pemanenan 


so 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


a Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Sekretariat Kant 
Bupati 

Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


MM Ni 


Me 
be okeadam tempek da 
bosen ik 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 2 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


S S S S S 
S 2» Kej Kej 2» 
w Ne) - - Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator 5 Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
Kej 


- 


» 
S 
— 
w te Ng) 


EE 


JUMLAH PEGAWAI 


S S - Kej S S S 
9 S S 9 tj keji » 
w » 00 - - — fan 


7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 


N - 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Bengigian : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


9 "Diklat " pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ea insan Kawan Aa laa an 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 
denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 


28 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 
— 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan Bekam 
gan Pp 

yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

: Dokumen 1250 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 182500 | 00 


S S S S S S 
S S N le) w w 
w 2» w - 00 NI 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


RENSTRA, RENJA 
Laporan Barang Kecamatan 
Data Perencanaan Anggaran 


Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

an Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

Os Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


F3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


E emaaa TO esmmemamaa 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ge kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee aa 


ae UU 


Me ea 
os okeadaantemparkesa | Kedai 
bobeetaan ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


7 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda ai 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Kumpeh ulu 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0g 


Pm, —ASK KR “—— 


Penerangan Cukup 
Dekeadaantempatkega | Kedisi 
besaran 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


a Keterampilan kerja Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja V,P,O 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1lb,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


b Diklat : 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Pemanenan 
Pementasan 


Pesmmamamangavamonnomteratama 
Pemanenan mama 
Pesta manga 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


: 
i Se 
e 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Ss 


bagai rincian tindak lanjut 


e 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Ss 


Instruksi Menteri 


ebagai rincian tindak lanjut 


Amma 
Ia 


BP mamak mma 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pmmammsnasmamm 
(Pemanasan 


so 
emasamamansmaawanan 
- 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ae mao 


beenerangah ae 
je okeadaantemparkera Kendi 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda . 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Nan ADana: Hang ' laporan 2 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


240 
120 
100 
120 

40 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


5 Berkas surat yang terkait urusan Peny elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


4 IHasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


3 IMengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
. Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okeadaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke AA SA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : na 1 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja $ l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


: 
Se 
e 
e 
e 


i 


6,10 Peraturan Daerah 


Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
s P 5 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri bagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mao 


Keadaan Ruangan 
berenang ae 


(5 Keadaan tempat kerja 
bosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DP 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
& Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator 2 Sekretaris Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ 4 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Kumpeh ulu 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. mengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- 2anat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA HASIL desk EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 
1250 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 

dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 

didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada -EEt 
1250 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 
JUMLAH |...172500— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


esa smear 


so 
Oi bommmmammasmasma 
Oo fesmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
-.1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berenang ka 
MN ee 
oo estaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

H D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Sekretaris Camat Kumpeh ulu 

: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Kumpeh ulu 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


— 


— 
— 


Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 

pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 

paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 2 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Kumpeh ulu 

. 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh ulu 


Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh ulu 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Kumpeh ulu 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Kumpeh ulu. 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) « 3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Kumpeh ulu. 


“ 
i . 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Kumpeh ulu. 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Kumpeh ulu 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


- aan 
eta 
Oesman 
Leomnta 
Keputusan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja z 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Kumpeh ulu 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Ia 
Ia 


Amnsaman pa man 
Semata pem mma 
Ia 


DI 


Be 
saman 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be Ka 


beoPeneranga ik 
(eokeadaan tempatkan 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris CamatKumpeh ulu 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Kumpeh ulu 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana 4 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ - 


IS) 


b Administrator 5 Camat Kumpeh ulu 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AD Oo v » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN r Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 8 Camat Maro Sebo 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN : diarak 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


2 Pena : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan Penyusunan , 

mengklarifikasi, merekomendasikan dan 

mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Be 1250 

peraturan kepala desa/lurah dalam rangka ON 

efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset Ds 1250 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan ng 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 1250 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 

1250 
1250 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
-t 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 

Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 

rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 

Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 

penyaringan dan pemberhentian perangkat desa Dk 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Se UrAN 

penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 

Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 

penyelenggaraan pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
JUMLAH |. 250800 | 00 


S 
w 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ea URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
si Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
- Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
TG Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


ap maa sama aa 
Oa mma 
Pe — FE — 
ea — 
(Pemanen 
Amma emas 


PU amaaah TO em emrmaa 


x0 URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Bem 
pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


been ik 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minamal 22 Tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 2 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Pengadministrasi Pemerintahan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 8 Camat Maro Sebo 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana ? 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
a Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


1. nee , pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : & 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF DEGAW Ai 
AN (JAM) 

Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 

merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 

desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 1250 

desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan La 1220 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil Kegiatan 1250 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 

DE — 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) kei 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi egiatan 
BPD 
1250 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
5 : , Dokumen 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 1250 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 

Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 

Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan | kegiatan 1250 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH | 27000 00 


S 
- 
keji! 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


$ kas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
esa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 

9 kas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 


kas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
rofil desa/kelurahan 


han dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
enyelenggaraan Pemerintahan Desa 


10 erkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


€ 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Amma emas 
Pemanis 
emmmamua 5 pemamaaa 


Sma mmm 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(samaan 
(Pewanntmmmanmaa 


Be 
Apewtmmmmusmsaama—— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mao 


been ae 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator 5 Camat Kumpeh ulu 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Dok 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Mn 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kos 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum KElAlAN 
masyarakat di wilayah kecamatan. 
Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Ss 
paras 
bis 
TE 
TE 
jeje 
peer Jan 
TE 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
Is) 


- 
(aj 


Ke) 
Oo 
s 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
E Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 | Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | | Petunjuk dan Pengarah” | | Petunjuk dan Pengarah” | Pengarah 


Pe “AA Camat Kkonsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee ———a— mar 

3 . 
Bas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
ss 
aa 


| No| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne -F ———23 


a Keterampilan kerja 1 Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda $n 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 5 
Administrator 8 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan F 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Kumpeh ulu 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA ping EFEKTIF PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Penanganan Konflik di Wilayah 

Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar 

Agama, Konflik antar Wilayah dalam rangka Dokumen 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan | kegiatan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 
wilayah Kecamatan. 


1250 
1250 
1250 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan kes 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban egiatan 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 1250 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 1 |... 174300 | 00 


1250 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka F 

menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
Kej 
5 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
| Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


aman ema 
(ema mma 
WPewammaa  Pmem mma 
mma Pem mmtnama 


Smk ema 


mem 


Gemar 
Gemmmmmaman 


see ———— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Kes Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


(ae Memberi saran kepada atasan. 


pm ET 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be an 


Me NI 
De okeadaan tempek nda 
Me Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

4 D,P 


- Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 4 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 4 Kecamatan Kumpeh ulu 
a JPT Pratama : € 
b Administrator : Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


been 
De okeadamn tempa as 
berserah ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator $ Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dn 


Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beoemerangan ie 
De okedam tempat ga 
boosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda Haa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Nik: 

b Administrator : Camat Kumpeh Ulu 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL andy EFEKTIF | PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 2,5 1250 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 1250 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

1250 


4 Menyiapkan dan menyusun bahan laporan Keaka 1250 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

5 5 : kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Kumpeh 
ulu 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

: : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Kumpeh ulu 
JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
2 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


Ke) Ke) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Kumpeh ulu 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DAN Pt 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


menmamammmnmunamma 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
It Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
Aa Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Camat Kumpeh ulu 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


maa sma 


«| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Bel Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ia 


s 
beoemeranga ie 
(eka tempa as 
Costa ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DiP 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
£ Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


IS) 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Kumpeh ulu 


Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Bau JUMLAH | penyeLesal 
KERJA HASIL AN (JAM) 
Mengumpulkan, memeriksa data aplikasi dan 
pengelolaan data Administrsi Umum 
Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan Dokumen 
berdasarkan jenisnya pada Kecamatan Kumpeh 
Ulu 
Menganalisis data aplikasi dan pengelolaan 
dataAdministrasi Umum Kepegawaian sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Pakuan 
volume kegiatanberdasarkan laporan yang masuk 
pada Kecamatan Kumpeh Ulu 


Menyusun rekapitulasi kegiatan berdasarkan 


Zn 
jenis yang masuk sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku untuk mengetahui volume dan £ N 36 
jenis data aplikasi dan pengelolaan Administrasi egiatan 
Umum Kepegawaian yang akan diolah pada 
Kecamatan Kumpeh Ulu 
:- 


Mencatat perkembangan dan permasalahan 
pengelolaan data administrasi umum 
Kepegawaian secara periodik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
mengetahui langkah pemecahannya pada 


kegiatan 
Kecamatan Kumpeh Ulu 
Mengolah dan menyajikan aplikasi dan 
pengelolaan data sistem Kepegawaian dalam k 
bentukyang telah ditetapkan sebagai bahan egiatan 
proses lebih lanjut pada Kecamatan Kumpeh Ulu 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 1 
pertanggungjawaban pada Kecamatan Kumpeh egiatan 
Ulu 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Agenda surat 

Lembar Pengantar Surat 

Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


|. 172800— | 00 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1,382 
1,00 
Orang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


ama Geser 


se ———— 
. 


Bm ——— 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me Be Ia 
De okeadaan tempek das 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se“ NA... 


mb 0 Ao cv » 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Kumpeh ulu 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


URAIAN TUGAS 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan 


melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 


1744,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 

1 Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

2 Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 

3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 

6 Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 

7 Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

8 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


9 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
io Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 

3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 

4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

8 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


na INSTANSI 


DALAM HAL 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 


Kasi Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Para pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Kumpeh ulu 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan Kumpeh ulu 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Kumpeh ulu 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


xo URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh ulu 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh ulu 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh ulu 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Kumpeh ulu 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh ulu 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh ulu 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh ulu 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Kumpeh ulu 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran pelan aan maan 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO Oo» 


Temperamen Kerja 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator 3 CamatKumpeh ulu 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


kegiatan 


Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S S 
bh — — wb — — wb — 
S o o S o o S o 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
3 | Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


Tee wkt o— 
emg emas 
Pemanas 
mma mama 


aU asas asam 
Pesona empat 
Pem Pom 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(el Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me ea In 
Pe okeadaan tempa as 
Me 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

le Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Kumpeh ulu 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


3 Para Pelaksana ang Panah Koordinatif dan Kolegial 
Kumpeh ulu 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ie 
Pe NN 
Costa iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
KA Be “., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
4 D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
KECAMATAN KUMPEH ULU 


Camat Kumpeh Ulu 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


IV/e: - M/d: 12 Ne: 2 /b: - 
IV/a: - M/e: 4 H/b: 1 Ia: - 
IV/e N/b: 4 Na: - 

IV/b: Il/a: - I/d: —- 

IV/a: - N/d: 3 Ye: - 

27 ORANG TERDIRI DARI 

Es.I 0 Es.III 2 JET: 0 
Es.II 0 Es.IV 6 JFU 19 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 


Analis Pemerintahan Daerah 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
Kelas 11 
Ga Ruang - Pendidikan JABATAN ABK 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL xl B | x|ay- 
Camat Kumpeh Ulu T705,00 
Sekretaris T:752,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan Kepala Sekai Ketentraman dan Ketertihan 173200 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan T-735,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa | 1-740,00 
GolRuang - Pendidikan GolRuang Pendidikan Kepala Seksi Pemerintahan 1735.00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan T:783,00 
JABATAN PELAKSANA Kl BI xl. JABATAN PELAKSANA Kisi BI K4 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1785,30) 
Analis Layanan Umum T:727,50 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7jaljaijo Penyusun Laporan Keuangan 7lilijo Analis Pemerintahan Daerah 2.908,00 
Analis Perencanaan Anggaran 7Tlofi Verifikator Keuangan Tail lo Analis Perencanaan Anggaran T719,00 
Pengelola Kepegawaian ejili Bendahara 7lala ko Analis Perlindungan Masyarakat T:720,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi e Toar a Pengolah Daftar Gaji cliliko Analis Sumber Daya Manusia Aparatur T-722,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elilako Bendahara T:725,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan slojija Pengadministrasi Umum slofifa Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau| 1.728,00 
Pengadministrasi Umum slot Penyusun Laporan Keuangan T-725,00 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat T-720,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara T-725,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 4480,00 
Pengelola Kepegawaian T-723,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial T-567,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | 1.722,00 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 712,00 
Kelas 9 Kelas Kelas 9 Pengolah Daftar Gaji 1.725.00 
GolRuang - Pendidikan Got Ruang Pendidikan Gol Ruang Pendidikan Pengolah data Pelayanan Tran, 00 
Verifikator Keuangan T:740,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 2788,00 
isl s | x | JABATAN PELAKSANA xl B| xl JABATAN PELAKSANA xl B | Kla JABATAN PELAKSANA xisl | x|sy- Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1:730:00 
Pengadministrasi Umum 701,00 
Tete Analis Perlindungan Masyarakat To Pengadminisirasi Umum slolerz Pengadminisirasi Umum sio 
silet Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 6| 4| 4| 0 Analis Layanan Umum Taja o Pengelola Pemberdayaan slalalo 
Pengelola Kesejahteraan Sosial elilofi Masyarakat 
Pengolah data Pelayanan olileki Penyusun Pembinaan Institusi Naa RENA ABAaN 5 K 5 
Masyarakat Pedesaan 

Penyuluh Pemberdayaan #lolaiha 1 T T 0 

Masyarakat Desa atau Kelurahan 1 1 1 o 

9 6 8 2 

7 8 18 5 

c 10 15 5 

5 1 9 3 

Jumlah 27 a7 20 


BUPATI MUARO JAMBI, 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXVII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnt 2022 


INFORMASI JABATAN 


Camat Muaro Sebo 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 


dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 


Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 

Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Aa banana EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 

. Dokumen 1250 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja kesiat 1250 0193 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Na " 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar kesiah 1250 0.04 
instansi dalam rangka keutuhan Negara CElAtAn, : 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program t 

: Maman kegiatan 1250 0,10 

pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 


IS) 


3 w F 
a n 
E 


- 
- 
IS) 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 

Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka He Diskes 1250 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 

pemerintahan. 


0,5 
ag 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat ' 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KegiAan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan . 
Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 3 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja Tn WI Kelab ebran pelaksanaan tugas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


9 PERANGKAT KERJA 2 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Ka ana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. Ona Kelancaran pal anaan uses 


ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Hak kelancakan pelaksaan bukAS 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Pommaimmpnan mtma 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


keji 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 


Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


- Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
a Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 5 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 


Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


FAKTOR 


Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 5 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif dan Sosial 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 9 Sekretaris Camat 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Camat Maro Sebo 


c Pengawas : Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 


(. “Pelakaana : Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


&: TETIBAR JABATAN Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


1 Bengalan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


Bi AA : kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of omamrucas | KENA ANAJAM) An Manar 
merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 
5 : ' Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 


mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
5 n : Dokumen 
meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
sekernan 

menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan sekernan 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S S S S 
9 o 9 00 FS o 
& » » Ke) ci (3) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma pemmamaa 


PN 


Be 
mmmmmsnmunamam 
(Pemanasan 


em 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
|| Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
ee Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ea Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee za 


me UU 


Me Be Ia 
De okeadaan tempatkan 
Cosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik - 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


S S S S S 
S 2» Kej Kej 2» 
w Ne) - - Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
Kej 


- 


» 
S 
— 
w te Ng) 


EE 


JUMLAH PEGAWAI 
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7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 8 
3  UNIT KERJA 2 

a JPT Pratama : “ 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 1 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN # 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a: Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


53 Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA 2. EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 

dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 

denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 

volume kegiatan berdasarkan laporan yang 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 

1250 

1250 
1250 
1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 188500 | 00 


S S S S S S 
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w 2» w - 00 NI 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
» Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RENSTRA, RENJA 

Laporan Barang Kecamatan 

Data Perencanaan Anggaran 

Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

Es Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

ar Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
a kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me za 


Me NN Ie 
(eokeadaantemparkeia das 
ooeetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

3 G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda £ & 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Maro Sebo 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0g 


Pm, —ASK KR “—— 


Penerangan Cukup 
Dekeadaantempatkega | Kedisi 
besaran 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
: F P Dokumen 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan t kedi lai 
lelaksanakan tugas kedinasan lainnya yang NA 250 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 8 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


si 
a 
mean maa Pa PAKA 
Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 

(mama 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


a Keterampilan kerja Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja V,P,O 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1lb,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Penuntun kaan 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
D3 | berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
| berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 
Amma mira 
WPemamaa  Pmairmtan 
Smua mira 


ama ema 


Be 


WPommammammamaman 
(Pemanenan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


B——m URAIAN 


| 1 (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Lan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


(arema am 
oo Pemerangaa ai 
os okeadaantemparkema Kdi 
ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda Ina 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Nan ADana: Hang ' laporan 2 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


240 
120 
100 
120 

40 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


5 Berkas surat yang terkait urusan Peny elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


4 IHasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


3 IMengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
. Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okeadaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke AA SA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : na 1 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja $ l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator : Sekretaris Camat Maro Sebo 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


: 
Se 
e 
e 
e 


i 


6,10 Peraturan Daerah 


Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
s ' : 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri bagai rincian tindak lanjut 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mao 


Keadaan Ruangan 
berenang ae 


(5 Keadaan tempat kerja 
bosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 DO cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Maro Sebo 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Maro Sebo 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. mengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- 2anat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA HASIL desk EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 
1250 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 

dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 

didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada -EEt 
1250 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 
JUMLAH |...172500— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


esa smear 


so 
Oi bommmmammasmasma 
Oo fesmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
-.1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berenang ka 
MN ee 
oo estaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

H D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Bendahara 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 3 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 


IKTISAR JABATAN z Surigai Bahar 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


h- Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBuTuHaN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL an EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Sungai Bahar 


. 


TUGAS POKOK 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 

dan mengajukan permintaan pembayaran 

menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 

berdasarkan peraturan dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 

keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Sungai Bahar. 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diterbitkannya dalam rangka efektifitas Dekan 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

kecamatan Sungai Bahar. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
: Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Sungai Bahar. 
Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


1,00 
Orang 


S 
w 
Aa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


- aan 
eta 
Oesman 
Leomnta 
Keputusan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk dan Pengaran 
Kkonsutatf 
3 Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Maro Sebo 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Ia 
Ia 


Amnsaman pa man 
Semata pem mma 
Ia 


DI 


Be 
saman 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be Ka 


beoPeneranga ik 
(eokeadaan tempatkan 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Maro Sebo 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana H 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Maro Sebo 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Maro Sebo 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL TAM TANI 7 EFEKTIF | peGAwar 


Penanganan Konflik di Wilayah 

Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
1 antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam Dokumen 16 16 1250 0,20 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
2 Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan kegiatan 16 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
3 menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 16 
wilayah Kecamatan. 


ag 
Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
32 12 1250 0,31 
48 8 


1 1250 0,15 


dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 


si menciptakan keamanan dan ketertiban di kegiatan 
wilayah Kecamatan. 
Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan : 
5 kegiatan 1 1250 0,31 


untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
6 Masyarakat) Kelurahan/kecamatan kegiatan 
mewujudkan keamanan dan ketertiban umum 
masyarakat di wilayah kecamatan. 


1250 0,31 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
7 Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 5 3 1250 0,01 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


NO URAIAN 
—tiiiiiiititititititititititititititititititii£&# 
Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


2 Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
3 Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
1 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m» 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Para Kasubag Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Kasi Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
5 Pelaksana Kecamatan Koordinatif 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 Ao cc » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
1:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Maro Sebo 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Dok 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Mn 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kos 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum KElAlAN 
masyarakat di wilayah kecamatan. 
Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Ss 
paras 
bis 
TE 
TE 
jeje 
peer Jan 
TE 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
Is) 


- 
(aj 


Ke) 
Oo 
s 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 

Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 

Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 

Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA : 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
e Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
na. 5 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee maa 


3 2 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
aa 


Gemmaematara 
an 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


sn” — Tt: 


a Keterampilan kerja Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Maro Sebo 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Maro Sebo 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


been 
De okeadamn tempa as 
berserah ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator $ Camat Maro Sebo 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Maro Sebo 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dn 


Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beoemerangan ie 
De okedam tempat ga 
boosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda Haa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Ne ES 

b Administrator 1: Camat Maro Sebo 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
2 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

3 : kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Maro 
Sebo 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

. : Dokumen 1250 

rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Maro Sebo 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Me we 
. 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Maro Sebo 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


KM PE 
jut 


5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


a 

Da 
Da 
Keputusan Gubernur/Bupati 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Pe 
Pemanas 


E Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


g Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
& Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Camat Maro Sebo 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


maa sma 


«| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Bel Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ia 


s 
beoemeranga ie 
(eka tempa as 
Costa ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DiP 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
£ Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN H 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 


N 


b Administrator : Camat Maro Sebo 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana z # 
e Jabatan Fungsional : ja 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : - 

c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA BAE aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan 1200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800— | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


ag 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan £ k Se Hn Ta 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan 5 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


ama Geser 


se ———— 
. 


Bm ——— 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me Be Ia 
De okeadaan tempek das 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se“ NA... 


mb 0 Ao cv » 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Maro Sebo 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


URAIAN TUGAS 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan 


melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 


1744,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 

1 Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

2 Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 

3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 

6 Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 

7 Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

8 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


9 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
io Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 

3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 

4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

8 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


na INSTANSI 


DALAM HAL 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 


Kasi Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Para pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Maro Sebo 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan maro sebo 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Maro Sebo 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 
0 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


-E 


1848,00 1,478 


Aa 


,20 
,31 
,20 
,10 
,10 
,20 
,10 
,20 
,01 
,04 


Aa 


JUMLAH PEGAWAI 1200 
Orang 


ON 


Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Maro Sebo 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Maro Sebo 
| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Maro Sebo 


mmm gavama mempan 
mmmaimamaman 


8 BAHAN KERJA 


EP maa mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


PA 
Pemamasasa empat 


sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi tuk kel. lak " 
perkembangan desa dan SOP Be ai 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Ti SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil Untuk kelancaran pelaksanaah tubas 
desa dan SOP 

| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 


onani gmmamaaa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 
| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


so 
Pemai mes gem mama 
(Pemmmmmemmammpemmmmaa 
Wr emmmmapamamaman 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 NO Oo» 


Temperamen Kerja 


beneran an 
be okeadam tempatan 
Me Be 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


€: Postur badan 
Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator 5 CamatMaro Sebo 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


kegiatan 


Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S S 
bh — — wb — — wb — 
S o o S o o S o 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
3 | Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


Tee wkt o— 
emg emas 
Pemanas 
mma mama 


aU asas asam 
Pesona empat 
Pem Pom 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(el Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me ea In 
Pe okeadaan tempa as 
Me 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

le Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Maro Sebo 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana neng Kama Mato Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ie 
Pe NN 
Costa iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
KA Be “., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
4 D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Maro Sebo 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AD Oo v » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator $ Camat Maro Sebo 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Camat Maro Sebo 
Kepala Seksi Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


NO 


URAIAN TUGAS 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Dokumen 


Kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,31 


0,36 


0,15 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


kegiatan 


1250 


0,15 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


kegiatan 


1250 


0,38 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi 
BPD 


kegiatan 


1250 


0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Dokumen 


kegiatan 


1250 


1250 


1250 


0,14 


0,14 


0,14 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


kegiatan 


1250 


2788,00 


0,15 


2,230 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 


2, pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

& Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
Profil desa/kelurahan 

4 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 

5 Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

10 Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 

2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

5 Memberi saran kepada atasan. 

NO JABATAN Bana / DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif 

FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Rendah 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,'P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AO Cc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke) 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 


- 


- 
Se) 


INFORMASI JABATAN 


Lurah Jambi Kecil 


Camat Maro Sebo 


Sekretaris Lurah, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan kelurahan. 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA eren EFEKTIF BEGAw AI 


menyusun Program kerja dan kegiatan kelurahan 


sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan Dekan 


& 
fo)! 


Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan Kelurahan 


Kegiatan 


Melakukan pembinaan ketentraman dan 
ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka mewujudkan Ketentraman dan ketertiban 
di Kelurahan 


kegiatan 


Mengkoordinir, memantau dan pengawasan 
kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan 
dalam rangkah efektifitas dan efesiensi 
Pembangunan diKelurahan 


Melakukan pembinaan kesejahteraan sosial 
diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan | kegiatan 2 
kesejahteraan sosial diKelurahan 


Kegiatan 


memberikan pelayanan umum kepada 
masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima | kegiatan 
diwilayah Kelurahan 


melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas kegiatan 
lurah sengeti 


mengkoordinir dan mengawasi serta 
mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka 
penyelenggaraan efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 


melaksanakan kegiatan pemerintahan Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pemerintahan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


melakukan pemberdayaan masyarakat 
Kelurahan dalam rangka meningkatkan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


melaksanakan pelayanan masyarakat Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
masyarakat di Kelurahan 


15 
25 
1 
15 
5 
32 
25 
13 
45 
41 
17 
29 


w w 
Je lll : - " Kr 


,04 
,07 
,05 
,05 
,07 
,08 
,07 
,04 
sll 
10 
, 


memelihara sarana dan prasarana serta fasilitasi 
pelayanan umum Kelurahan dalam rangka $ 
1 kegiatan 
menperawatan dan pemeliharaan saran dan 
prasarana diKelurahan 


JUMLAH 1740,50 | 1502 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Dokumen Program kerja dan kegiatan kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan 
Kegiatan Koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam rangka mewujudkan 
3 : ' 
Ketentraman dan ketertiban di Kelurahan 
Kegiatan Mengkoordinir, memantau dan pengawasan kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan dalam rangkah 
4 7 aan 5 
efektifitas dan efesiensi Pembangunan diKelurahan 
s Kegiatan pembinaan kesejahteraan sosial diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan kesejahteraan sosial 
diKelurahan 
«| Kegiatan pelayanan umum kepada masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas lurah sengeti 
Kegiatan mengkoordinir dan mengawasi serta mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka penyelenggaraan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pemerintahan Kelurahan dalam rangka mewujudkan pemerintahan efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 
Kegiatan pemberdayaan masyarakat Kelurahan dalam rangka meningkatkan efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pelayanan masyarakat Kelurahan dalam rangka mewujudkan pelayanan masyarakat di Kelurahan 
12 Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitasi pelayanan umum Kelurahan dalam rangka 
perawatan dan pemeliharaan saran dan prasarana diKelurahan 


mama ema 
Amma Pama 
mama mama 
Emma Paman 
emas Pem 
mem mama 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mmmmunmmamama 
(Pewmmmammasma 


pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


:3 Memberi saran kepada atasan. 


Da 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Caeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja g 
d Minat Kerja £ 
e Upaya Fisik z 
f Kondisi Fisik $ 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN r 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 8 


c Pengawas : 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 


b Diklat g 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA : 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Lurah 


Lurah Maro Sebo 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan Kepala Seksi 
Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
Mengendalikan dan mengawasi urusan sekretariat 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA masiL | PENYELESAI | pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 
dalam rangka mewujudkan efektifitas kearsifan kegiatan 1680 1 
Kelurahan Sengeti 
Menyelenggarakan urusan keuangan dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi di Kelurahan kegiatan 15 1 
Sengeti 
Menyelenggarakan urusan Kepegawaian dalam 
rangka sumber daya aparatur di Kelurahan kegiatan 1 
Sengeti 


Mengelola Urusan Rumah Tangga dalam rangka ks i 
mengoptimalkan pelayanan di Kelurahan Sengeti egiatan .. 
Mengawasi pengelolaan keuangan dalam rangka 

: Nak . kegiatan 7 
efektifitas dan efisiensi Dana Kelurahan Sengeti 


Melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
lurah sengeti dalam rangka pertanggung jawaban | dokumen 10 
tugas sekretaris lurah sengeti 


JUMLAH 1,386 
JUMLAH PEGAWAI 1:99 
Orang 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 


Kegiatan Menyelenggarakan urusan keuangan 


Kegiatan Menyelenggarakan urusan Kepegawaian 


Mengelola Kegiatan Urusan Rumah Tangga 


Mengawasi Kegiatan pengelolaan keuangan 


Melakukan Dokumen pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


JABATAN DALAM HAL 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
Me NN 
besaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN H 8 (Delapan) 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


CamatMaro Sebo 
Sekretaris Lurah Jambi Kecil 


Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana 
dari pejabat pengadaan sesuai dengan prosedur bsk 
dan ketentuan agar terealisasitepat waktu pada Dao 
kelurahan Jambi Kecil 


Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana 

dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk 

mengetahui cara dan teknik pemeliharaan untuk | Dokumen 
mengoptimalkan kegiatan pada kelurahan Jambi 


noD 
ajja 
maa pa jam 
ma pa jam 
an 
ala 
saja 


Kecil 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan 
prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
kerusakan yang bersifat permanen pada 
kelurahan Jambi Kecil 


Memilah dan mencatat sarana dan prasarana 
yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
kepada pejabat berwenang dan terkait untuk 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi 
pada kelurahan Jambi Kecil 


Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan 
pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
. , kegiatan 1250 
sesuai yang diharapkan berdasarkan program 
kerja di kelurahan Jambi Kecil 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas dalam rangka efektivitas dan efisiensi pada Dokumen T2nN 
kelurahan Jambi Kecil 
— 


1 |. 72200 | 22,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan.berdasarkan tugasdan 
fungsi di kelurahan Jambi Kecil 


JUMLAH 


S S 
Kej keji 
Ie) Ne 


meyiapkan bahan Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat pengadaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan, 


japkan bahan dan Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan, 


bahan Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
bahan Memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
pejabat berwenang dan terkait, 


meyiapkan bahan Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
sesuai yang diharapkan, 


meyiapkan bahan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas, dan 


kan bahan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pm ema 


Keputusan Gubernur/Bupati 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


5 Para Kepala OPD/SKPD terkait 


Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Be mao 


berenang ka 
De okendaantempaka ai 
ICE 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : minimal 22 Tahun 

5 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


$ 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Keuangan 


: Camat Maro Sebo 
: Sekretaris Lurah Jambi Kecil 


f Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA Naa EFEKTIF PEGAWAI 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 

serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan Dee 3 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan banana 
pencairan di Kelurahan 

memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 1 
memudahkan pengendalian pada Kelurahan 

mengelompokan surat serta dokumen keuangan 

menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan Ds 3 
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Ou nen 
pendestribusian pada Kelurahan 


1250 
1250 


1250 
1250 


Fi 
- 


— w 
le) » te) IS) 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 
administrasi pada Kelurahan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
: : ' Dokumen 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Kelurahan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 3430,00 


- 


lo) 
10 
5 
0 
5 
18 


- 


2,744 


3,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di 
Kelurahan 
menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 

7 menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


pelayanan u 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
mum di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


2. menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada Lurah Jambi Kecil dalam rangka pertanggungjawaban 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


Bp aa samaan 
Amma ema 
ema mma 
ema ema 


amarah Temen 


so 
Pemmammammaamn 
Wetan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


F3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


BEE 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beenerangah ap 
pe okeadaan tempatkan 
Dobsetaran ii 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
5 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 8 (Delapan) 


N- 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


CamatMaro Sebo 


Sekretaris Lurah Jambi Kecil 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen 
administrasi berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 


yang efektif dan efisien 


Minimal SMA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 


URAIAN TUGAS MAN Ban PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 

persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan Kasi 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan CEALAN 
perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
Kesekretariatan secara tertib agar mudah 
diketemukan saat diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan . 

aa aa : kegiatan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Surat dinas dan memo dinas 


Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 


Arsip yang terkait kesekretariatan 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan kesekretariatan 


1 Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan 


Berkas surat yang terkait urusan Kesekretariatan Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan 
Penyimpanan arsip yang terkait 
Kesekretariatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Hasil capaian tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Tersusunnya Surat dinas dan memo dinas 
Kelengkapan dan kebenaran Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Tersedianya Arsip yang terkait kesekretariatan 


Kebenaran Laporan Kegiatan 
Kebenaran Laporan Tugas Kedinasan Lain 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di kelurahan 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar 


Mengarsipkan dokumen kesekretariatan dan persuratan 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


FAKTOR 


Keadaan empat Kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
se Ae ———— 


b 0 Ao vc » 


Mampu : 
1) Menata persuratan/arsip, 

2) Mengelola administrasi kepegawaian, 

3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


Camat Sekernan 
Kelurahan 
Pengadministrasi Umum 


membantu Lurah dalam merencanakan, Merumuskan, melaksanakan, Mengkoordinasi, Mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pemerintahan dan Pembangunan 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Hasi, | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 21 
pemerintahan Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka abis 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan CElatAn 
Kelurahan 
Menyusun monografi Kelurahan dalam rangka 

: 2 : , Dokumen 
efektifitas dan efesiensi pemerintahan Kelurahan 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan Kelurahan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Sengeti 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di Kelurahan 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas| kegiatan 
pemerintahan Kelurahan 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat Kelurahan pada raikorbang tingkat kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar : 

: kegiatan 
terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Kelurahan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kegiatan 
akuntabilitas penyelenggaraanpadaKelurahan 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kai 
kualitas kerja aparatur Kelurahan egiatan 


JUMLAH 1741,00 | 1303 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
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keji! 


kej 


1250 


,05 
,05 
81 
22 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,08 
, 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pematang maan enam ea 
rrreraun 
Pesanan merana 


mama ema 
Amma maa 
emas mma 
(ema mm 
(Pemesan Pm aan 
maa Pm 


mamak ema 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(mamang 
WPewamntamemmanmaa 


Be 
(Pemmsmmammummamaman 
Ka 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


a Memberi saran kepada atasan. 


Be — Ea 
TN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


se Za 


bere ee 
De okeadaan tempat nda 
Cobsetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


8 (Delapan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 5 

b Administrator $ Camat Maro Sebo 


c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


d Pelaksana : 5 


e Jabatan Fungsional : £ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


ai Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


De NASA pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 In ia na TE Tan (OA) gan 
AN (JAM) 

Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 

rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 1250 

pemerintahan kelurahan Jambi Kecil 

Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 

pemerintahan kelurahan dalam rangka bei 

efektifitas penyelenggaraan pemerintahan ElALAN 

Kelurahan Jambi Kecil 

Menyusun monografi kelurahan Jambi Kecil 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Dokumen 

pemerintahan Kelurahan Jambi Kecil 

Menginventariasi sumber dan peningkatan 

pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 2 

pemerintahan kelurahan Jambi Kecil 

Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 

dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 

pemerintahan Kelurahan Jambi Kecil 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan Jambi Kecil 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat kelurahan Jambi Kecil pada raikorbang kesi 
tingkat kecamatan dalam rangka efektiftas dan egiatan 


efisiensi 


Kecil 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Lurah Jambi Kecil dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kesi 
akuntabilitas penyelenggaraanpadakelurahan egiatan 
Jambi Kecil 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan , 

kualitas kerja aparatur kelurahan Jambi Kecil ama | 0 


JUMLAH 3414,00 2,731 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar 

terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan Jambi 


Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di kelurahan Jambi Kecil 


21 
21 
20 
52 
10 
19 
5 
15 
10 
30 


S S 
— Kej 
2 Ne) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Menyiapkan Bahan Kegiatan pemerintahan umum dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan Jambi 
Kecil 
Bahan Kegiatan Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis pemerintahan kelurahan Jambi Kecil 
Menyiapkan Bahan Dokumen monografi kelurahan Jambi Kecil 


Menyiapkan Bahan Dokumen inventarisasi sumber dan peningkatan pendapatan daerah pemerintahan 
kelurahan Jambi Kecil 


Bahan kegiatan Menyelenggarakan Dokumen rekomendasi jual beli tanah pada pemerintahan Kelurahan 
Jambi Kecil 


Menyiapkan Bahankegiatan Menfasilitasi dan mengkoordinasi Kegiatan pengarahan program pembangunan di 
kelurahan Jambi Kecil 


bahan kegiatan Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang disampaikan pemerintahan Kelurahan Jambi 
Kecil 


Bahan Kegiatan usulan kegiatan pembangunan tingkat kelurahan Jambi Kecil pada raikorbang tingkat 
kecamatan 
Bahan Kegiatan Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan pemerintahan Kelurahan Jambi Kecil 
10 Bahan Kegiatan Menyusun kegiatan pelaporan dan statistik dibidang pembangunan melakukan pendataan 
kepada Lurah Jambi Kecil 


11 Bahan Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Lurah Jambi Kecil 


12 Bahan Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur kelurahan Jambi Kecil 


Se 
Se 


1 


Es 
E 
E 
Es 
a 


fo 


11 Peraturan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


ap mma mmm 


S 
Be 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


- 
o 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


: 


12 KORELASI JABATAN : 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
7 Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


ea ia 
Penerangan 
Minim 


14 RESIKO BAHAYA $ 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (lima) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator : Camat Maro Sebo 

c Pengawas : Sekretaris Lurah Jambi Kecil 
d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 

e Jabatan Fungsional 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


4: SETIBAR JABATAN mengawasi urusan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2: Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds Bikak kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA jne EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Melakukan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 
Kelurahan 
6 - 


Melakukan Inventarisasi data masalah-masalah 

sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Dokumen 
Kelurahan 

Mengkoordinasikan dan pengendalian 

penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan k 
kebudayaan dalam rangka efektifitas dan egiatan 
efesiensi Kelurahan 

melakukan mengelola administrasi pelaporan 

dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Dokumen 
Kelurahan 


Melakukan pengelola adminisrasi dan pelaporan 
dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan | kegiatan 15 
efesiensi diKelurahan 


Mengkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan 
pembinaan dan penanggulangan masalah sosial 1 
dan berencana dalam rangka efektifitas dan kegiatan 


efesiensi diKelurahan 


1250 


1250 
1250 


Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan 
administrasi kependudukan dalam rangka kegiatan 
mengoptimalkan pelayanan umum di Kelurahan 


Menyelenggarakan pelayanan rekomendasi 

tempat usaha dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi diKelurahan 

Melaksanakan pelayanan mutasi kependudukan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 1250 
diKelurahan 

melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Jambi Kecil dalam rangka 

pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan Ta 
pelayanan umum dan sosial 


JUMLAH |. asas0o | 50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI mi 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


K 


Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan berencana 
7. $ daya na 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan pelayanan 
umum di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 


Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
Ai Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Jambi Kecil dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala 
seksi pelayanan umum dan sosial 


esa Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
elurahan 


Sma samaan 
Amma Pai 
mms Pemai 


Pemahaman 


Be 


emmmammmmnasnamam 
(Pemanasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ba Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


B Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 

x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bi Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 
jafaakasi 0000000000 Dokantrtaran | Komstatt | 

4 Camat Pan na ana Koordinatif dan Konsultatif 

Sebo 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae Ka 


Me NN 
been ae 
je okeadaantempatkera Kendi 
bosen 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


g Fungsi Pekerjaan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 


N 


c Administrator : Camat Maro Sebo 
d Pengawas P Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Jambi Kecil 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


@. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


ana pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASII Na daa" EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 0,09 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 0,22 
Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 0,08 
efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kegiatan 0,07 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 


administrasi pelaporan dibidang 0,16 
penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 0,10 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


kegiatan 0,96 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan 
9 pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam kegiatan 115 5 250 0,46 
rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
10 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas | kegiatan 56 6 250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Jambi Kecil dalam 


| rangka pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan 25 2 1220 0,04 
pelayanan umum dan sosial 
JUMLAH 3419,00 2,735 
JUMLAH PEGAWAI 3:00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Bahan dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 

2 Bahan dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

3 Bahan dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Pn Bahan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

5 Bahan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 


6 efesiensi diKelurahan 
7 Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
8 Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 
P Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
10 Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
ii Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Jambi Kecil dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Ia 
IN 
Ia 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


IETAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris lurah 


Para Kasi 


Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 


Kantor Lurah Konsultatif 


Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 

Camat Kamitor Camat Maro Koordinatif dan Konsultatif 
Sebo 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Babinsa Danramil Koordinatif dan Konsultatif 

Babinkamtibmas Polsek Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Strategis 
be oPemeranga ep 
Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Stress 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Lo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


G,v 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 20 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama B 5 


N - 


b Administrator : Camat Maro Sebo 

c Pengawas 3 Lurah Jambi Kecil 

d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 


membantu lurah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengendalikan dan 


4 TETISAR JABATAN : mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&: Rendidiken : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds “Dak : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
- Pn Sen | an (en Gas (ega 


Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Dekan 21 2 9 
dan ketertiban di wilayah Kelurahan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kelurahan dan menciptakan keamanan kegiatan 280 1,8 1250 
dan ketertiban umum di wilayah Kelurahan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di Dokumen 120 1250 
wilayah Kelurahan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka kasiat 2 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban di CEralan 

wilayah Kelurahan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah Kelurahan kepi 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban egiatan 0 
umum masyarakat di wilayah Kelurahan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan mewujudkan keamanan kegiatan 1250 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Kelurahan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah Kelurahan. 


JUMLAH 1739,50 


Aa 2 
IT : 0 i 0 


S 
IS) 
Aa 


1,392 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kelurahan 


Dokumen Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka menciptakan keamanan 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 
Ig) Kegiatan Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kegiatan Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk menertibkan masyarakat 


BP maa sama maa 
mmm man 
mma Pemai 
Aa emmmmmtan ema 
Pemanas 
mms Pein 


De 


Be 
Oi emwammemuasnamam 
gw 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
EP Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


Ae “ET — 
Abe —7pemia paman — 
Na 
NN 
DN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


berenang ae 
pe okeadaan tempatkan 
Dobsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 1 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
5 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Maro Sebo 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 1250 

efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 

kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 3 1250 0,22 
Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 

masalah sosial dalam rangka efektifitas dan Dokumen 2 4 1250 0,08 
efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

pengendalian penyeleggaraan kegiatan . 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka kegiatan 1200 Oa 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan melakukan mengelola 

administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan| Dokumen 2 1250 0,16 
pendidikan dan di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 

adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan lebi 1250 oi 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan : 
diKelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

fasilitasi kegiatan pembinaan dan 

penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 3 12 1250 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan 

penyelenggaraan pelayanan administrasi ' 

kependudukan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 5 120 

pelayanan umum di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Menyelenggarakan pelayanan 

rekomendasi tempat usaha dalam rangka kegiatan 1 5 1250 0,46 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 

mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas kegiatan 1250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


18 
5 
5 

15 
5 

15 
lo) 

00 

15 

56 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka 
pertanggungjawaban tugas kepala seksi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


han dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
urahan 


han dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 
han Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
elayanan umum di Kelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


han Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


8 BAHAN KERJA 


pp man semar 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 

10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


1 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 3 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
Pesammummmamamam 
(Pemuas 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
e Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 
Camat Bantar ana Mag Koordinatif dan Konsultatif 
Sebo 
Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee UU 
Me NN In 
De okeadaan tempat das 
Caeetaran iii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 


b Bakat Kerja 5 
c Temperamen Kerja 5 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 
f Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: -— M/d: 7 le: 3 
IV/d: - — M/e: 8 I/b: 1 
IV/e: -— M/b: 4 Ia: 1 
IV/b: -— Ill/a: 3 Id: 6 
Va: 1 Id: I/e: 1 


1/b: 
I/a: 


PETA JABATAN 


KECAMATAN MARO SEBO 


Camat Maro Sebo 


Kelas 12 


PEMBINA (IV/aj-S2 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL | Kls 


4/4 


Kelas 11 


PEMBINA (IV/a)-S1 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Kelas 9 Kelas 9 
PENATA (7-81 PENATA Tk. 1 (II/aj-S1 
30 ORANG TERDIRI DARI 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls) B| K|4/- 
an Redi 3 ari & Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| 0| 2/2 Penyusun Laporan Keuangan 7jojaja 
Analis Perencanaan Anggaran 7lol2|z Verifikator Keuangan elofifa 
Ea & Kara a J0 17 Pengelola Kepegawaian elofila Bendahara maa 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi PEP IE Pengolah Daftar Gaji oli 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| 1/1 1 
Pengadministrasi Perencanaan dan Ela Pengadministrasi Umum. sio 
Program 
Pengadministrasi Umum slililo 
Kepala Seksi Pemerintahan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum Lurah Jambi Kecil Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas Jabatan 
PENATA (lI/ej-S1 PENATA MUDA Tk. 1 (II/gj-S1 PENATA Tk. 1 (li/aj-S1 PENATA Tk. 1 (Ili/aj-S1 PENATA (II/cj-S1 
JABATAN PELAKSANA Kisl B| Kay-| JABATAN PELAKSANA Kls! 4/- JABATAN PELAKSANA Kis B| x lay- JABATAN PELAKSANA Kisl B| Kay-| 
'Analis Pemerintahan Daerah 7lalo Analis Perlindungan Masyarakat 7 si Pengadministrasi Umum sela Pengadministrasi Umum slilalo 
Pengadministrasi Pemerintahan slilailo Pengelola Data Keamanan dan a Bi Analis Layanan Umum 7 Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | c| of 1 | 
Pengelola Kesejahteraan Sosial e|ojila Penyusun Pembinaan Institusi nol: 
Pengolah data Pelayanan elofifa Masyarakat Pedesaan 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat | , | pl, 1 
Desa atau Kelurahan 
Sekretaris Lurah Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan Kepala Sekai Pelay Mean un an Kesejohteraan Goal Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan BEBAN KERJA 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 
Gol.Ruang - Pendidikan PENATA (II/cj-S1 PENATA Tk. 1 (ll/aj-S1 PENATA MUDA (ili/aj-S1 JABATAN. Kas 
Camat Maro Sebo 1.758,00 
Sekretaris 1.762,00 
JABATAN PELAKSANA Kis) B| x (4y- JABATAN PELAKSANA Kls! 4/- JABATAN PELAKSANA Kisl B| x |ay-l JABATAN PELAKSANA Kis| B| k l4y- 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Url 1.741,00 
Pengadministrasi Umum sliliro Pengadministrasi Umum E 0 Pengadministrasi Umum. slalilo Pengadministrasi Umum. slalilo Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahtf 1.745,50 
Pengelola Sarana dan Prasarana 6e|2|2|0o Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Des| 1.758,00 
Pengadministrasi Keuangan sjlilifo Kepala Seksi Pemerintahan 1.728,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepega| 1.802,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.811,00 
Lurah Jambi Kecil 1.740,50 
KELAS Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Ke| 1.717,00 
JABATAN B K Ss Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahtf 1.734,00 
12 1 1 o Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangund 1.700,00 
it 1 1 o Sekretaris Lurah 1.732,00 
9 6 8 2 Analis Layanan Umum 2:083,00 
7 8 13 -5 |Analis Pemerintahan Daerah 1.718,00 
6 10 15 $ |Analis Perencanaan Anggaran 2.969,00 
5 1 9 3 Analis Perlindungan Masyarakat 1.730,00 
Jumlah 27 47 -20 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2.986,00 
Bendahara 1.733,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desaal 1.848,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.724,00 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pj 1.720,00 
Pengadministrasi Barang MIIK Negara T.764,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 1.714,00 
Pengelola Kepegawaian 1.733,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial T.705,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksan: 1.738,00 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1.724,00 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 2.074,00 
Pengolah Daftar Gaji T.722,00 
pengolah data pelayanan T.740,00 
Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengadministrasi Keuangan 1.710,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 1.710,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 1.710,00 
Pengadministrasi Umum 13.594,00 


MUARO JAMBI 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XXXVIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 144 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppe2022 


INFORMASI JABATAN 


Camat Mestong 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 

Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 

Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH MAKIU, WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA de Pama EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan kecamatan 
. Dokumen 35 3 1250 

sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan mengevaluasi kinerja bawahan agar kevi 
memperoleh hasil yang diharapkan dalam rangka egiatan 
menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar instansi kasi 
dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik egiatan 
Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program : 

2 Te Maba kegiatan 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 


Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka kasi 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran egiatan 
pemerintahan. 

Membina dan mengawasi penyelengaraan kegiatan kesi 
desa dan kelurahan agar maju dan sejahtera. celatan 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 
ketenteraman dan ketertiban umum dalam rangka | kegiatan 0,03 
mewujudkan kondusifitas masyarakat 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat isi 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan egiatan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan £ 

Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 
Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa tentang 
APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


- 


- 


11 (Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 
Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


13 Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 
2 Idan sasaran kinerja pegawai 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
5 pemerintah dan Peraturan yang berkaitan denganketenteraman | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan ketertiban umum, 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 


pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan pengawasan Desa, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
11 (pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
12 Ipemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
angan bencana di wilayah kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah 
kecamatan, 


Mn laporan keuangan, kepegawaian dan Sebgai bahan pe dortan pelak anaka pekeaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 


ka 1g : lak: t 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja BUS BEA ANA NEAS 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam ancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 
Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program terkait 
fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

4 


mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
5 Tapa U ancaran pelaksanaan tugas 
bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 
e Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 


. lak: t 
pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan masyarakat. Na aa 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan prasarana 
7 Idan fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. ancam pala ksenasn taeas 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat ancaran pelaksanaan tugas 
kecamatan. 


kepada Camat. ancaran pelaksanaan tugas 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 


pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat ancaran pelaksanaan tugas 
kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Hang tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Depan aa pakean aan Dias 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


1 
1 
1 
1 
1 
2 
3 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


n Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 


: 
Pemantapan ema 


3 | Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
5 | Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


10 (Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat kecamatan. 
Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 


dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG 


kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


F3 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 
3 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


1 
Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
| Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


7 
Pa Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
3 | Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
10 | daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
kepada Camat. 


12 Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 


membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


12 KORELASI JABATAN : 


Menerima perintah, tugas, 
Pemerintah Daerah petunjuk, pengarahan dan 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Kabupaten Muaro mengajukan usul, saran dan 
Jambi pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kepala Dinas/Badan (Eselon II) Kabupaten Muaro 
Jambi 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Pemerintah Daerah 
Kepala Kantor (Eselon III) Kabupaten Muaro 
Jambi 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan Lingkup Kecamatan pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan fasilitasi 
terkait Pembinaan dan Pengawasan 
Desa dan Kelurahan 


Kepala Desa/Lurah Lingkup Kecamatan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
Instansi Pemerintah yang berkaitan dengan 
Lainnya penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se Za 


Ma aa 
(ekeadaantemparkeia enda 
Caetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 
terhadap permasalahan 


b Bakat Kerja 5 V,0 
c Temperamen Kerja 5 P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif dan Sosial 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Mestong 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH waAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN LAN EFEKTIF PEGAWAI 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

ta Hg : Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan Mestong 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan Mestong 
mengelola kegiatan surat menyurat untuk Dok 
meningkatkan kearsipan di kecamatan Mestong Or UrnGN 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
Mestong 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan Mestong 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan Mestong 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


ea 
0,08 
0,45 
0,80 
0,03 
0,03 
0,03 

| a07 | 

La 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Wetan emas 
ema emas 


Emak ema 


se 
(Pemmmammammaamn 
(Pemanenan 


so 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ci Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Sekretariat Kant 
Bupati 

Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


MM Ni 


Me 
be okeadam tempek da 
bosen ik 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 2 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Mestong 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara /Ilmu Politik/Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 37 0,03 
di Kecamatan 


Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar 
terealisasi tepat waktu 


Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 


kegiatan 


Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


kegiatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja 
Kecamatan 


menyelenggarakan urusan administrasi 
kepegawaian kantor dalam rangka 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di 
Kecamatan 


mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 
dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 
dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas 
kerja aparatur di Kecamatan 


1750,00 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


5 kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


okumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


okumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


okumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


9 dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


10 dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan aa nan pedoman 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tinda: 


4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tinda: 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tinda: 


Peraturan Menteri Sebagai rincian 

Keputusan Menteri Sebagai rincian 

Peraturan Daerah Sebagai rincian 

Peraturan Daerah Sebagai rincian ti 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


NO 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Para Kasi Kecamatan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 


ola 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


IN 


Ne) 


14 RESIKO BAHAYA 


Suara Rendah 
Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


NO 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 28 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Mestong 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 5 

e Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN PN 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


be Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 


AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 37 0,06 
di Kecamatan 


Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan Dokumen 
agar terealisasi tepat waktu 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 
agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja 
Kecamatan 


menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
dministrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


Dokumen 


menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


10 bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 |Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 (Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 IPeraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 IKeputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 (Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 |Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 IKeputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 (Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 (Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 (Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 (Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 (Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 

7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 

8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
Para Kasi Kecamatan Kkonsultatif 
3 Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ni 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator " Sekretaris Kecamatan Mestong 


N - 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Bengigian : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


9 "Diklat " pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ea insan Kawan Aa laa an 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 
denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 


28 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 
— 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan Bekam 
gan Pp 

yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

: Dokumen 1250 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 182500 | 00 


S S S S S S 
S S N le) w w 
w 2» w - 00 NI 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 


RENSTRA, RENJA 
Laporan Barang Kecamatan 
Data Perencanaan Anggaran 


Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

an Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

Os Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


F3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


E emaaa TO esmmemamaa 


so ——— 
Oetomo samama mama 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 


Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


UNIT KERJA/ 
ro | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


(empat ———— ami ———U— 


beer 
(eokeadaan tempa as 
bosan ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja 6 G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1.2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 3 
b Administrator f Sekretaris Camat Mestong 
Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


N 


c 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : : 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
KERJA HASIL AIAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 1250 
Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 1220 
efisien 


b Diklat 


c Pengalaman 1 
6 TUGAS POKOK 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 

keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan laporati 
dapat tersaji secara akurat 


Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai Dokumen 
sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 


1250 
1250 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


- 
Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 
surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan | 1250 938 
sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang A POLA ? 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 

TH: 

unjanlan 


7 HASIL KERJA : 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data Pegawai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
Penyusunan langkah- langkah dalam 
4 SOP : 8 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


2 Format pengisian data pegawai 


Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


NO URAIAN 


Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
Ed JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


00 


Po ——ASK AR “—— 


Penerangan Cukup 


| 6 | 
Suara Rendah 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

H D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao co » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Mestong 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan | Dokumen 2 12 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 
lej 
2: 
2 
3 
(1 
5 
an 
ki 
a 
Ke 
o 
ce 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ak 
Orang 


7 HASIL KERJA : 
URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 
Amma mira 
WPemamaa  Pmairmtan 
Smua mira 


ama ema 


Be 


WPommammammamaman 
(Pemanenan 


11 WEWENANG 


B——m URAIAN 


| 1 (Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Lan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Dm UU 
Me NI 
De okeadaan tempatkan 
Corsetaan ii 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 5 D,P 
d Minat Kerja 3 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Mestong 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 

secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


240 
120 
100 
120 

40 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 9 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis ApOran 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 

URAIAN 
Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 
Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
D Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 


4 
5 
1 


kepegawaian data 


Berkas surat yang terkait urusan Penyi elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 

kepegawaian, dan 

4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


.x0| URAIAN 
Terlaksananya kegiatan pengumpulan data kepegawaian 
Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/ dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


x0 URAIAN 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


Mengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
2 n Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


ae mao 


Letak 
Co Penerangan 


ce keadaan tempat Keja 
bosetaran ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be. ke “AA 


: 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DO cv 


G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 

N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 


ketenangan diri 


l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 


3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


1 D1 - Mengkoordinasikan data 


D2 - Menganalisis data 

D3 - Menyusun data 

D5 - Menyalin Data 

D6 - Membandingkan data 


: 08 - Menerima Instruksi 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama - 

Administrator : Sekretaris Camat Mestong 

Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Pelaksana : x 

Jabatan Fungsional : - 


Nu 


DOT 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHA, 
IAN (JAM 
Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam Dokumen 32 3,5 1250 
lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 39 10 1250 0,26 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 32 24 1250 0,61 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 32 13 0,33 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
: £ 5 Dokumen 32 2,5 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

KANG Pa Dokumen 7 0,03 
diperintahkan oleh pimpinan 

JUMLAH |. a7aso0o—— | 00 —-—— 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


a Pendidikan 5 


7 HASIL KERJA 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
2 DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


5 Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan : 
evaluasi kegiatari APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


«| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
la | SOP dan SOTK Untuk 
SOP dan SOTK Untuk 


3 | SOP dan SOTK Untuk k 


x 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG : 


aa bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan 


Mba 


Para Pelaksana Internal Kecamatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


elancaran pelaksanaan tugas 


Konsultasi Pe 


tasi Pe 


Konsultasi Pe 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


aa run draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 
Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 
tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 
Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Menyiapkan data pendukung 
Menyiapkan data pendukung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


ksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


ksanaan Tugas 


Tempa kena 
Bersih dam segar 


been ae 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(CE kesdaan tempat kerja 
board ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


se Po 


Mampu melaksanakan administrasi publik 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja VP. 0 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator £ Sekretaris Camat Mestong 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 
keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 1735,50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 


Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 
pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 
Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 
Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Ommmmmamenamama 


x0| URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


me mao 


Keadaan Ruangan 
berenang ae 


(5 Keadaan tempat kerja 
bosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN : 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


N 


b Administrator $ Sekretaris Camat Mestong 
c Pengawas £ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : £ 
e Jabatan Fungsional £ - 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2 Ben didikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 
dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL Aan PENYELESA 
KERJA IAN (JAM) 


Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 

. Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 


b Diklat $ 


c Pengalaman - 
6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


w 
ha 
La 


Ns) 
$ 
»w 


— — — FS — 


keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan HE 
prosedur untuk memudahkan apabila Pa 


$ 
00 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan Har 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka EN 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

4, Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
k d jabat b d 

cuangan dengan pejabat yang berwenang dan| » kumen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


IM) 
0 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
, na Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


IS) 
(Kej 


kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


Kej 


(Kej 


250 


lisan 


JUMLAH 1724,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 
Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 
(Surat Setoran Bukan Pajak) 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
5 Sebagai bahan rekor internal 


oU Rek Ea TO eeomaa arok rucas “| 


ro ———UV ri ———U—UVU 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 

Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 

fo) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


| 6 | 
|| 
9 | 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 

Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI Dean 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


———————e —U—— ek 


— 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN $ Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Mestong 


N - 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional : “ 


4 IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


KUALIFIKASI JABATAN 

2 D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 
a Pendidikan : : 
relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


Dr anak : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 1 


WAKTU 
HASIL J Ag WAKTU KEBUTUHAN 
Ea nias Keran | Hasi Na 


1250 


6 TUGAS POKOK 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 

sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 1250 

dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku 

Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 

dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 

didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada TE 
1250 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
JUMLAH | ..172500— | 00 1,380 


bahan laporan pimpinan 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


Es Dokumen laporan keuangan 


Jaw 
€ 


Ia 
Ia 


Ge ema 7 ema 


Be 
Oi esmmmmntamaamaman 
Oo esmmmaamsmammaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Ld | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


K3 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


ce remerangan ka 
(on keadam tempa ai 
oobeetaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

4 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda p- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Sekretaris Camat Mestong 

- Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Mestong 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


— 


— 
— 


Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 

pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 

paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 2 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Mestong 

. 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Mestong 


Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Mestong 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Mestong 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Mestong. 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) « 3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Mestong. 


“ 
i . 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Mestong. 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Mestong 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


4 Kegiatan Menyetorkan penerimaan yang diterima dari pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 


3 
5 Dokumen surat perintah membayar uang (SPM) dan mengajukan permintaan pembayaran menggunakan SPP 
UP/GU/TU dan SPP-LS 
je) Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 


Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


El 
az 
z3 
z3 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


(ommmamnamyanaaan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Us | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se za 


Tempat kena 
Baik 


ctak 


Keadaan tempat kerja 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


mampu mengumpulkan gan mengolan gata, Manajerial Kinerja program aan Kegiatan, Mampu 


a Keterampilan kerja : h g : ' , 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja 3 G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik 3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

f Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Sekretaris Camat Mestong 


N 


c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional 1 - 

IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


n'“Rendidikan Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3 BEA pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 

Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 
Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 

, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


aa 
SY aa San Pan Sa AM 
lisan maupun tertulis 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ia 
aa 
Ba 
Semata pem man 
Ia 


BA 


Be 
mmm 
(Pewmmmammamaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


NO ASPEK 


Tempat keya 


FAKTOR 


been ik 
be okedam tempat da 
bobeetaan ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G, V 
: D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Mestong 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Pa Santa SD Be Ka 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
dengan prosedur agar tersedianya usulan 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 


Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. A Dokumen 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan kegi 
pedoman dan ketentuan yang berlaku pada cejatan 
Kecamatan 


BE — 
Memberikan layanan permintaan dan 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 
berdasarkan program kerja Kecamatan 


|...172500— | 00 


Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi | Dokumen 
tepat waktu 

Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 

BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 

Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 
dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan 
tugas dan fungsi di Kecamatan 


S 
- 
00 


JUMLAH 


URAIAN 


BNN Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB $ 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


so 
Gi wmmammmmasmtaman 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


FAKTOR 


2 
Oo 


Tempat kerja 
dara 


14 | ecadaan Ruangan 


yaman 
aik 
aik 
api dan bersih 


etak 


enerangan 


| 6 | 
uara 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
bobeetaan ia 


trategis 

ukup 

endah 
Kondusif 


x 
b' 
s 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik x Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
Cc Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
€ Hubungan dengan Benda Haa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Mestong 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana H 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Mestong 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 2 Oo vc » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator $ Camat Mestong 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 


 ———w—b—- 


Keakuratan laporan keuangan 


2 Kebenaran laporan program 

3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Camat Mestong 
Kepala Seksi Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


NO 


URAIAN TUGAS 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Dokumen 


Kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,31 


0,36 


0,15 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


kegiatan 


1250 


0,15 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


kegiatan 


1250 


0,38 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi 
BPD 


kegiatan 


1250 


0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Dokumen 


kegiatan 


1250 


1250 


1250 


0,14 


0,14 


0,14 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


kegiatan 


1250 


2788,00 


0,15 


2,230 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 


2, pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

& Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
Profil desa/kelurahan 

4 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 

5 Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

10 Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 

2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

5 Memberi saran kepada atasan. 

NO JABATAN Bana / DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif 

FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Rendah 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,'P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AO Cc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Mestong 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Mestong 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat . Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
ea . serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

: . Dokumen 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 


Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 

Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk iri 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 

Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 


- 
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Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Pemanen ma mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
o| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Hama —— Para | ParaPelaksana | | Kecamatan | | koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Oa 


aa 
ws aa 
an 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne 5s “————— 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Mestong 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Mestong 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ba samaan 
ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


me 
pomeammesmtman———————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


Ma 


been 
je okeadaan tempatkan 
bosen” ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator £ Camat Mestong 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama £ si 

b Administrator 3 Camat Mestong 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 1 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS DA aa peng EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan “200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800 | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI LO 
Orang 


1250 


aa 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan - $ Hp Na aa 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan , 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


Pama TO Geser 


so ——— 
(mmm 


Bem ———— 


ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se Za 


bee ee 
De okeadaan tempatkan 
Cabsetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
kw an“ 


mb 0 Ao cv 


v p 


Oo 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Mestong 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


aman sma aa 
Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


Be 
ewmammaamumamtaman——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se mao 


been ia 
De okeadaan tempa Kdi 
bosen iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 7 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Nk: 

b Administrator : Camat Mestong 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL andy EFEKTIF | PEGAWAI 


Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 2,5 1250 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 1250 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
1250 
1250 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
2 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Mestong 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 
: : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mestong 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Me wa 
. 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Mestong 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 3 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DAN Pt 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


menmamammmnmunamma 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja £ 
e Upaya Fisik £ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik & 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
& Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Data Pelayanan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 5 


IS) 


b Administrator 2 Camat Mestong 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


2 Pena : Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 « 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


S 
AN 
3 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


jek Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Ia 


aj ema asma 


Be 
ewmmamummtmamamaa 
Wr Pewmmmammamaa 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


2 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 
Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 


4 Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be mo 


been 
Deokeadaan tempa dai 
bobeetaan ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 7 D,P 
d Minat Kerja 7 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 4 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
ge Hubungan dengan Benda Lana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Mestong 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 


program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 


Dokumen 
Dokumen 1 


16 


kegiatan 


kegiatan 
kegiatan 


5 an In 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 
1250 


250 
250 
250 
50 
50 
50 
50 
50 
50 


1744,00 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


(3 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
1 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


Ema sama 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


s5 
(pmmmmammamaman 
(eminem 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee 
Me 
(os okeadaantemparkesa Kasi 
(oo setaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Mestong 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 
Mestong 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beoemeranga ie 
(eka tempa gs 
Costa iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


peka bw “——- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 5 


b Administrator : Camat Mestong 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a: “Pendidikan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b,: 'Diklat pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 2 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL pe tere EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

1 Pata en . Dokumen 18 16 1250 0,23 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 


pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
3 dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


O,10 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Dokumen 0,20 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 
dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 
rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


0,10 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
6 program pembangunan di desa dan pelaksanaan kegiatan 0,10 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 0,20 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
8 penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 0,10 
Desa 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
9 kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 16 8 1250 0,10 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan membina, mengkoordinasikan 
10 dan melaksanakan program dan kegiatan kegiatan 16 16 1250 0,20 
dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 2592,00 2,074 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
1 Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
2 Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
3 Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
4 Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 


5 dengan Pihak Ketiga 
6 Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
TA Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
8 Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
9 Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 

NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Kasi Kecamatan Konsultatif 
3 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


pinggang dll 


2 Stress 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


G,V 
D,P 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Mestong 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan maro sebo 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


b Admnistrator : Camat Mestong 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : - 
e Pelaksana : 51 
4 IKTISAR JABATAN 8 Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


aa S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 

a Pendidikan : 
yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “rpKtiF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyiapkan bah tuk luh: luasi 
enyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi aa 220 0,20 
perkembangan desa / kelurahan 
akukan penyuluhan terkait evaluasi : 
kembangan desa/kelurahan kegiatan 220 0,31 
akukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
250 0,20 
kembangan desa/kelurahan 
Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 250 0.10 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan : 
Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
5 250 0,10 
penyusunan profil desa / kelurahan 
Melakukan penyuluhan terkait penyusunan profil 
250 0,20 
desa/kelurahan 
Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
. 250 0,10 
penyusunan profil desa/kelurahan 
Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 250 0.20 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan : 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
5 : : 250 0,01 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melak: kan t kedi lai 
lelaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Bantai 250 0,04 
diperintahkan oleh pimpinan 
JUMLAH 1848,00 1,478 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Mestong 
2 Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Mestong 
3 Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Mestong 
4 Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Mestong 
5 Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Mestong 
6 Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Mestong 
7 Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Mestong 
8 Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Mestong 
9 Laporan hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


10 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


NO BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa 


Petunjuk Teknis tentang evaluasi perkembangan desa 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Hasil evaluasi dan masukan dari desa 


Petunjuk Teknis tentang penyusunan profil desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil 
desa 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan penyusunan profil 
desa 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Hasil pelaksanaan kegiatan 


Disposisi pimpinan 


sebagai bahan pembuatan laporan 


Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


NO PERANGKAT KERJA | 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK 


Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil 
desa dan SOP 


OP dan SOTK 


OP dan SOTK 


Untuk ke 


Untuk ke 


Untuk ke 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


P dan SOTK 


Untuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 
1 Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
2 Tersampaikannya materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
3 Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
4 Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
5 Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
6 Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 
7 Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
8 Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


9 kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


10 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
11 WEWENANG 

NO URAIAN 

1 Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
2 Menyampaikan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa 

3 Menyiapkan data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa 

4 Menyiapkan laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 

5 Menyiapkan data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
6 Menyampaikan materi penyuluhan penyuluhan penyusunan profil desa 

7 Menyiapkan data tingkat pemahaman penyuluhan penyusunan profil desa 

8 Menyiapkan laporan penyuluhan penyusunan profil desa 

9 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

10 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK | FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23C - 28 


Udara Bersih dan segar 


rp|- 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


oislalails|w 


Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 
b Bakat Kerja : V,O 
c Temperamen Kerja 2 P, R 
d Minat Kerja P lb, 3a 
e Upaya Fisik H Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda P3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke) 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 


- 


- 
Se) 


INFORMASI JABATAN 


Lurah Tempino 


Camat Mestong 


Sekretaris Lurah, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan kelurahan. 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA eren EFEKTIF BEGAw AI 


menyusun Program kerja dan kegiatan kelurahan 


sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan Dekan 


& 
fo)! 


Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan Kelurahan 


Kegiatan 


Melakukan pembinaan ketentraman dan 
ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka mewujudkan Ketentraman dan ketertiban 
di Kelurahan 


kegiatan 


Mengkoordinir, memantau dan pengawasan 
kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan 
dalam rangkah efektifitas dan efesiensi 
Pembangunan diKelurahan 


Melakukan pembinaan kesejahteraan sosial 
diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan | kegiatan 2 
kesejahteraan sosial diKelurahan 


Kegiatan 


memberikan pelayanan umum kepada 
masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima | kegiatan 
diwilayah Kelurahan 


melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas kegiatan 
lurah Tempino 


mengkoordinir dan mengawasi serta 
mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka 
penyelenggaraan efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 


melaksanakan kegiatan pemerintahan Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pemerintahan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


melakukan pemberdayaan masyarakat 
Kelurahan dalam rangka meningkatkan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


melaksanakan pelayanan masyarakat Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
masyarakat di Kelurahan 


15 
25 
1 
15 
5 
32 
25 
13 
45 
41 
17 
29 


w w 
Je lll : - " Kr 


,04 
,07 
,05 
,05 
,07 
,08 
,07 
,04 
sll 
10 
, 


memelihara sarana dan prasarana serta fasilitasi 
pelayanan umum Kelurahan dalam rangka $ 
1 kegiatan 
menperawatan dan pemeliharaan saran dan 
prasarana diKelurahan 


JUMLAH 1740,50 | 1502 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Dokumen Program kerja dan kegiatan kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan 
Kegiatan Koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam rangka mewujudkan 
3 : ' 
Ketentraman dan ketertiban di Kelurahan 
Kegiatan Mengkoordinir, memantau dan pengawasan kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan dalam rangkah 
4 7 aan 5 
efektifitas dan efesiensi Pembangunan diKelurahan 
s Kegiatan pembinaan kesejahteraan sosial diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan kesejahteraan sosial 
diKelurahan 
«| Kegiatan pelayanan umum kepada masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas lurah Tempino 
Kegiatan mengkoordinir dan mengawasi serta mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka penyelenggaraan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pemerintahan Kelurahan dalam rangka mewujudkan pemerintahan efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 
Kegiatan pemberdayaan masyarakat Kelurahan dalam rangka meningkatkan efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pelayanan masyarakat Kelurahan dalam rangka mewujudkan pelayanan masyarakat di Kelurahan 
12 Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitasi pelayanan umum Kelurahan dalam rangka 
perawatan dan pemeliharaan saran dan prasarana diKelurahan 


mama ema 
Amma Pama 
mama mama 
Emma Paman 
emas Pem 
mem mama 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mmmmunmmamama 
(Pewmmmammasma 


pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


:3 Memberi saran kepada atasan. 


Da 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Caeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja g 
d Minat Kerja £ 
e Upaya Fisik z 
f Kondisi Fisik $ 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN r 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 8 


c Pengawas : 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 


b Diklat g 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Lurah 


Lurah Mestong 
Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan Kepala Seksi 


Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
Mengendalikan dan mengawasi urusan sekretariat 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA HASIL Ping EFEKTIF PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 

dalam rangka mewujudkan efektifitas kearsifan kegiatan 1680 2 
Kelurahan Tempino 

Menyelenggarakan urusan keuangan dalam 

rangka efektifitas dan efisiensi di Kelurahan kegiatan 15 1 
Tempino 

Menyelenggarakan urusan Kepegawaian dalam 

rangka sumber daya aparatur di Kelurahan kegiatan 1 
Tempino 

Mengelola Urusan Rumah Tangga dalam rangka 

mengoptimalkan pelayanan di Kelurahan kegiatan 12 

Tempino 

Mengawasi pengelolaan keuangan dalam rangka k 7 

efektifitas dan efisiensi Dana Kelurahan Tempino egiatan 

Melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah Tempino dalam rangka pertanggung dokumen 10 

jawaban tugas sekretaris lurah Tempino 


JUMLAH 1,386 
JUMLAH PEGAWAI 1:99 
Orang 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 
Kegiatan Menyelenggarakan urusan keuangan 
Kegiatan Menyelenggarakan urusan Kepegawaian 
Mengelola Kegiatan Urusan Rumah Tangga 

Mengawasi Kegiatan pengelolaan keuangan 


Melakukan Dokumen pendataan dan pelaporan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Amma emas 
Pemanas 
mma mama 


De 


.x0| URAIAN 


Gw 
(ewmmmammamasan 


Be 
emmmmmtasmyaman 
Ea 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae mao 


Dm UU 


been 
je okeadaan tempatkan 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


Camat Mestong 
Sekretaris Lurah Tempino 


Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana 
dari pejabat pengadaan sesuai dengan prosedur bsk 
dan ketentuan agar terealisasitepat waktu pada Dao 
kelurahan Tempino 


Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana 

dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk 

mengetahui cara dan teknik pemeliharaan untuk | Dokumen 
mengoptimalkan kegiatan pada kelurahan 


noD 
ajja 
maa pa jam 
ma pa jam 
an 
ala 
saja 


Tempino 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan 
prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
kerusakan yang bersifat permanen pada 
kelurahan Tempino 


Memilah dan mencatat sarana dan prasarana 
yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
kepada pejabat berwenang dan terkait untuk 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi 
pada kelurahan Tempino 


Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan 
pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
. , kegiatan 1250 
sesuai yang diharapkan berdasarkan program 
kerja di kelurahan Tempino 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas dalam rangka efektivitas dan efisiensi pada Dokumen T2nN 
kelurahan Tempino 
— 


1 |. 72200 | 22,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan.berdasarkan tugasdan 
fungsi di kelurahan Tempino 


JUMLAH 


S S 
Kej keji 
Ie) Ne 


meyiapkan bahan Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat pengadaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan, 


japkan bahan dan Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan, 


bahan Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
bahan Memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
pejabat berwenang dan terkait, 


meyiapkan bahan Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
sesuai yang diharapkan, 


meyiapkan bahan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas, dan 


kan bahan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


» 
Peraturan Gubernur/Bupati 
. 


- 


a Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


5 Para Kepala OPD/SKPD terkait 


Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Be mao 


berenang ka 
De okendaantempaka ai 
ICE 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 22 Tahun 
5 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Keuangan 


: Camat Mestong 
: Sekretaris Lurah Tempino 


f Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA Naa EFEKTIF PEGAWAI 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 

serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan Dee 3 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan banana 
pencairan di Kelurahan 

memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 1 
memudahkan pengendalian pada Kelurahan 

mengelompokan surat serta dokumen keuangan 

menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan Ds 3 
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Ou nen 
pendestribusian pada Kelurahan 


1250 
1250 


1250 
1250 


Fi 
- 


— w 
le) » te) IS) 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 
administrasi pada Kelurahan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
: : ' Dokumen 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Kelurahan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 3430,00 


- 


lo) 
10 
5 
0 
5 
18 


- 


2,744 


3,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di 
Kelurahan 
menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 

7 menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


pelayanan u 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
mum di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


2. menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Tempino dalam rangka pertanggungjawaban 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


Ba samaan 
Amma ema 
ema mma 
ema ema 


amarah Temen 


so 
Pemmammammaamn 
Wetan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


F3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


Ae “ET — 
| Sekretarislurah | lurah | Kelurahan | | Petunjukdan Pengarah | | Petunjukdan Pengarah | Pengarah 

“Ae” —— 

Capsa obamami 1 amimatan tentu 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


beneran ae 
(eokeadaantemparkea ga 
bobeetaan ia 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja 5 G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 8 (Delapan) 


N- 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


4 Camat Mestong 


5 Sekretaris Lurah Tempino 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen 
administrasi berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 
yang efektif dan efisien 


Minimal SMA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Pa TOMLAH | penyeLesar 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 

persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan : 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan Kegiatan 
perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan $ 

Nani Na 5 kegiatan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


1,5 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
Kesekretariatan secara tertib agar mudah 
diketemukan saat diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH PEGAWAI 


Surat dinas dan memo dinas 
Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Arsip yang terkait kesekretariatan 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan 
Berkas surat yang terkait urusan Kesekretariatan Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan 
Penyi i terkait 
3 Dokumen yang terkait urusan kesekretariatan Sen an PP YANG, Ke AN 
Kesekretariatan 
Hasil capaian tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


vo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Tersusunnya Surat dinas dan memo dinas 
Kelengkapan dan kebenaran Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Tersedianya Arsip yang terkait kesekretariatan 


Kebenaran Laporan Kegiatan 
Kebenaran Laporan Tugas Kedinasan Lain 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di kelurahan 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar 


Mengarsipkan dokumen kesekretariatan dan persuratan 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sesama pelaksana koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kena 


4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pejokeadaan tempati ea 
botoeetaran iii 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Be “AE “3 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 DO cv » 


Mampu : 


1) Menata persuratan/arsip, 

2) Mengelola administrasi kepegawaian, 

3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


Camat Mestong 
Kelurahan 
Pengadministrasi Umum 


membantu Lurah dalam merencanakan, Merumuskan, melaksanakan, Mengkoordinasi, Mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pemerintahan dan Pembangunan 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Hasi, | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 21 
pemerintahan Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka abis 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan CElatAn 
Kelurahan 
Menyusun monografi Kelurahan dalam rangka 

: 2 : , Dokumen 
efektifitas dan efesiensi pemerintahan Kelurahan 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan Kelurahan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Tempino 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di Kelurahan 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas| kegiatan 
pemerintahan Kelurahan 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat Kelurahan pada raikorbang tingkat kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar : 

: kegiatan 
terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Kelurahan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kegiatan 
akuntabilitas penyelenggaraanpadaKelurahan 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kai 
kualitas kerja aparatur Kelurahan egiatan 


JUMLAH 1741,00 | 1303 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


20 


(aj 


- 
keji! 


kej 


1250 


,05 
,05 
81 
22 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,08 
, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Be 
Pemutusan matan enam ea 
maan TK 
Posner aman 


pp man semarang 
(emammacaan mma 
Semanan imam 
Emma mma 
Pemesan ema 
mma emas 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(ee Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnsmmammumnyama 


Ed Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ES Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 


 — 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mo 


We UU 
been 
De okeadaan tempat das 
obeetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G, V 


c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 5 

b Administrator z Camat Mestong 


c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan 


d Pelaksana : 5 


e Jabatan Fungsional : £ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


ai Pendidikan " Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


De NASA : pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 In ia na TE Tan (OA) gan 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 1250 
pemerintahan kelurahan Tempino 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka bei 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan ElALAN 
Kelurahan Tempino 
Menyusun monografi kelurahan Tempino dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi pemerintahan Dokumen 
Kelurahan Tempino 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 2 
pemerintahan kelurahan Tempino 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Tempino 


6 TUGAS POKOK 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan Tempino 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat kelurahan Tempino pada raikorbang kesi 
tingkat kecamatan dalam rangka efektiftas dan egiatan 


efisiensi 


Tempino 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Lurah Tempino dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kesi 
akuntabilitas penyelenggaraanpadakelurahan egiatan 
Tempino 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan , 

kualitas kerja aparatur kelurahan Tempino oa | 0 


JUMLAH 3414,00 2,731 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar 

terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di kelurahan Tempino 


21 
21 
20 
52 
10 
19 
5 
15 
10 
30 


S S 
— Kej 
2 Ne) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Menyiapkan Bahan Kegiatan pemerintahan umum dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan Tempino 


Menyiapkan Bahan Dokumen inventarisasi sumber dan peningkatan pendapatan daerah pemerintahan 
kelurahan Tempino 


Bahan kegiatan Menyelenggarakan Dokumen rekomendasi jual beli tanah pada pemerintahan Kelurahan 
Tempino 


Menyiapkan Bahankegiatan Menfasilitasi dan mengkoordinasi Kegiatan pengarahan program pembangunan di 
kelurahan Tempino 


bahan kegiatan Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang disampaikan pemerintahan Kelurahan Tempino 


Bahan Kegiatan usulan kegiatan pembangunan tingkat kelurahan Tempino pada raikorbang tingkat kecamatan 
Bahan Kegiatan Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan pemerintahan Kelurahan Tempino 
10 Bahan Kegiatan Menyusun kegiatan pelaporan dan statistik dibidang pembangunan melakukan pendataan 
kepada Lurah Tempino 


11 Bahan Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Lurah Tempino 


12 Bahan Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur kelurahan Tempino 


Se 
Se 


1 


Es 
E 
E 
Es 
a 


fo 


11 Peraturan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


ap mma mmm 


S 
Be 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


- 
o 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


: 


12 KORELASI JABATAN : 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
7 Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


ea ia 
Penerangan 
Minim 


14 RESIKO BAHAYA $ 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (lima) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 5 Camat Mestong 

c Pengawas : Sekretaris Lurah Tempino 
d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


4: SETIBAR JABATAN mengawasi urusan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2: Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds Bikak kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA jne EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Melakukan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 
Kelurahan 
6 - 


Melakukan Inventarisasi data masalah-masalah 

sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Dokumen 
Kelurahan 

Mengkoordinasikan dan pengendalian 

penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan ksei 
kebudayaan dalam rangka efektifitas dan egiatan 
efesiensi Kelurahan 

melakukan mengelola administrasi pelaporan 

dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Dokumen 
Kelurahan 


Melakukan pengelola adminisrasi dan pelaporan 
dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan | kegiatan 15 
efesiensi diKelurahan 


Mengkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan 
pembinaan dan penanggulangan masalah sosial int 
dan berencana dalam rangka efektifitas dan SAN 


efesiensi diKelurahan 


1250 


1250 
1250 


Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan 
administrasi kependudukan dalam rangka kegiatan 
mengoptimalkan pelayanan umum di Kelurahan 


Menyelenggarakan pelayanan rekomendasi 

tempat usaha dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi diKelurahan 

Melaksanakan pelayanan mutasi kependudukan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 1250 
diKelurahan 

melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban | kegiatan 1250 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


JUMLAH |. asas0o | 50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI mi 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


K 


Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan berencana 
7. $ daya na 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan pelayanan 
umum di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 


Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
Ti Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala seksi 
pelayanan umum dan sosial 


esa Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
elurahan 


Sma samaan 
Amma Pai 
mms Pemai 


Pemahaman 


Be 


emmmammmmnasnamam 
(Pemanasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ba Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


B Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 

x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bi Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 
jafiaakasi 000000000 Dokantrtaran | Komstatt | 

4 Camat Mana ana Koordinatif dan Konsultatif 

Mestong 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae Ka 


Me NN 
been ae 
je okeadaantempatkera Kendi 
bosen 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


g Fungsi Pekerjaan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 


N 


c Administrator $ Camat Mestong 
d Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Tempino 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


@. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


ana pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASII Na daa" EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 0,09 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 0,22 
Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 0,08 
efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kegiatan 0,07 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 


administrasi pelaporan dibidang 0,16 
penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 0,10 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


kegiatan 0,96 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan 
9 pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam kegiatan 115 5 250 0,46 
rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
10 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas | kegiatan 56 6 250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Tempino dalam rangka 


24 pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan 25 2 1220 0,04 
pelayanan umum dan sosial 
JUMLAH 3419,00 2,735 
JUMLAH PEGAWAI 3:00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Bahan dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 

2 Bahan dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

3 Bahan dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Pn Bahan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

5 Bahan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 


6 efesiensi diKelurahan 
7 Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
8 Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 
P Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
10 Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
ii Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Tempino dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Ia 
IN 
Ia 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


IETAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris lurah 


Para Kasi 


Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 


Kantor Lurah Konsultatif 


Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 

Camat Kantor Camat Koordinatif dan Konsultatif 
Mestong 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Babinsa Danramil Koordinatif dan Konsultatif 

Babinkamtibmas Polsek Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Strategis 
be oPemeranga ep 
Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Stress 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Lo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


G,v 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 20 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama B 5 


N - 


b Administrator $ Camat Mestong 

c Pengawas 3 Lurah Tempino 

d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 


membantu lurah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengendalikan dan 


4 TETISAR JABATAN : mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&: Rendidiken : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds “Dak : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
- Pn Sen | an (en Gas (ega 


Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Dekan 21 2 9 
dan ketertiban di wilayah Kelurahan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kelurahan dan menciptakan keamanan kegiatan 280 1,8 1250 
dan ketertiban umum di wilayah Kelurahan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di Dokumen 120 1250 
wilayah Kelurahan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka kasiat 2 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban di CEralan 

wilayah Kelurahan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah Kelurahan kepi 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban egiatan 0 
umum masyarakat di wilayah Kelurahan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan mewujudkan keamanan kegiatan 1250 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Kelurahan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah Kelurahan. 


JUMLAH 1739,50 


Aa 2 
IT : 0 i 0 


S 
IS) 
Aa 


1,392 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kelurahan 


Dokumen Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka menciptakan keamanan 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 
Ig) Kegiatan Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kegiatan Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk menertibkan masyarakat 


BP maa sama maa 
mmm man 
mma Pemai 
Aa emmmmmtan ema 
Pemanas 
mms Pein 


De 


Be 
Oi emwammemuasnamam 
gw 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
EP Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


Ae “ET — 
Abe —7pmia paman — 
NN 
DN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


berenergi 
oa okeadaantemparkera Kadas 
bobsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja f D,P 
d Minat Kerja 1 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Mestong 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 1250 

efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 

kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 3 1250 0,22 
Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 

masalah sosial dalam rangka efektifitas dan Dokumen 2 4 1250 0,08 
efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

pengendalian penyeleggaraan kegiatan . 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka kegiatan 1200 Oa 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan melakukan mengelola 

administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan| Dokumen 2 1250 0,16 
pendidikan dan di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 

adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan lebi 1250 oi 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan : 
diKelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

fasilitasi kegiatan pembinaan dan 

penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 3 12 1250 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan 

penyelenggaraan pelayanan administrasi ' 

kependudukan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 5 120 

pelayanan umum di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Menyelenggarakan pelayanan 

rekomendasi tempat usaha dalam rangka kegiatan 1 5 1250 0,46 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 

mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas kegiatan 1250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


18 
5 
5 

15 
5 

15 
lo) 

00 

15 

56 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah Tempino dalam rangka 
pertanggungjawaban tugas kepala seksi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


han dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
urahan 


han dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 
han Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
elayanan umum di Kelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


han Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Tempino dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


8 BAHAN KERJA 


pa man semasa 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 

10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


1 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 3 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be 


(Pemamumammammamamn 
(Pemanasan 


Be 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 
Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 
Pa Camat Koordinatif dan Konsultatif 
Mestong 
Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


a Babinsa Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se aa 


ee UU 


Me NN In 
De okeadaan tempat das 
Caeetaran iii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 


b Bakat Kerja 5 
c Temperamen Kerja 5 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 
f Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: -— IN/d: 10 Ie: 1 /b: - 
IV/d: -— Ie: 5 M/b: 1 Ifa: - 
IV/e: -  Ill/b: 8 Ifa: 1 
IV/b: -— Il/a: 6 Id: - 
IV/a: 2 Id: 8 Ye: - 


PETA JABATAN 
KECAMATAN MESTONG 


Camat Mestong 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |KIs) B| K |4/-| 


42 ORANG TERDIRI DARI 


Es.I : Oo Es.III : 2 JFT : 0 


Es.lII : 0 Es.IV : 11 JFU : 29 


Kelas 12 

IV/a- S-1 
Sekretaris 
Kelas 11 
IV/a-S-1 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Kelas 9 Kelas 9 
TI/d - S-1 TIl/a - S-1 

JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7 | 1) 2-1 Penyusun Laporan Keuangan 7|ofaif- 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofofo Verifikator Keuangan elojif- 
Pengelola Kepegawaian elolifa Bendahara 7lalilo 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi alat Pengolah Daftar Gaji elojija 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| 1| 1| 0 
Pengadministrasi Perencanaan dan Faala Pengadministrasi Umum sjalifo 
Program 
Pengadministrasi Umum slalalo 


Kepala Seksi Pemerintahan 
Kelas 9 
M/d -S-1 
JABATAN PELAKSANA Kis| B| K (4/- 
Analis Pemerintahan Daerah 7|2|2|o 
Pengadministrasi Pemerintahan sisjeji 


Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum Lurah Tempino 
Kelas 9 Kelas 9 
MI/d - S-1 TI/a - S-1 
JABATAN PELAKSANA Kls) B| K4/-| 
Analis Perlindungan Masyarakat 7lifilo 
Pengelola Data Keamanan dan elajaja 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Kelas Jabatan 


Kelas 9 
III/d - SLTA 
JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/ 
Pengadministrasi Umum slajilo 
Analis Layanan Umum 7lal2|o 
Pengelola Kesejahteraan Sosial e|2lajo 
Pengolah data Pelayanan elil2f- 


Sekretaris Lurah 


Kelas 8 
M/c - S-1 
JABATAN PELAKSANA Kis) B| K (-/- 
Pengadministrasi Umum sjojaja 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor| 6| 0| 1-1 
Pengadministrasi Keuangan sjojaja 
KELAS 

JABATAN 2 Ls s 

12 1 il 0 

11 d: 1 0 

9 6 6 0 

8 1 1 0 

z3 7 7 0 

6 10 10 0 

s 16 16 0 

Jumlah 42 42 0 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan Kepala Seksi P Kn laa Gan Kesejakiteraan Sosial Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 
elurahan 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 
M/b-S1 M/c - SLTA M/e- S1 
JABATAN PELAKSANA Kls) B| K4/-| JABATAN PELAKSANA Kls) B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/: 
Pengadministrasi Umum slijilo Pengadministrasi Umum slijilo Pengadministrasi Umum slaililo 


BUPATI MUARO JAMBI 


M/b -S-1 

JABATAN PELAKSANA Kls| B| K (4/ 
Pengadministrasi Umum slefili 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | o| 1| 2|-1 
Penyusun Pembinaan Institusi 7fafaifo 
Masyarakat Pedesaan 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat | 7|1| 1 0 
Desa atau Kelurahan 

BEBAN KERJA 
JABATAN ABK 

Camat Maro Sebo 1.758,00 
Sekretaris 1.762,00 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban U| 1.741,00 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahf 1.743,50 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat De 1.758,00 
Kepala Seksi Pemerintahan 1.728,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegg 1.802,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan | 1.811,00 
Lurah Jambi Kecil 1.740,50 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban K/ 1.717,00 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejah| 1.734,00 
Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangun| 1.700,00 
Sekretaris Lurah 1.732,00 
Analis Layanan Umum 2.083,00 
Analis Pemerintahan Daerah 1.718,00 
Analis Perencanaan Anggaran 2.969,00 
Analis Perlindungan Masyarakat 1.730,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 2.986,00 
Bendahara 1.733,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desaa| 1.848,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.724,00 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Ff 1.720,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.764,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 1.714,00 
Pengelola Kepegawaian 1.733,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.795,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksana| 1.738,00 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1.724,00 
Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 2.074,00 
Pengolah Daftar Gaji 1.722,00 
pengolah data pelayanan 1.740,00 
Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengadministrasi Keuangan 1.710,00 
Pengadministrasi Pemerintahan T.710,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program| 1.710,00 
Pengadministrasi Umum T3.594,00 


LAMPIRAN XXXIX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppaw2022 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Camat Sekernan 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Sekretaris Daerah 
b Administrator : Sekretaris Camat 
c Pengawas H 


Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 

d Pelaksana : Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


4 Ikhtisar Jabatan 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


2 See an bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


Be PAI kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA ae EFEKTIF PESAWAT 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

Membagi tugas, memberi petunjuk, 

membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja | 

bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan Kegiatan TaRO 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 

Menyusun dan menyelenggarakan urusan 

pemerintahan umum agar sinergitas antar : 

instansi dalam rangka keutuhan Negara kegiatan 12an 
Kesatuan Republik Indonesia 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 
Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 
kepuasan masyarakat. 


1250 


1250 
1250 


as 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 

masyarakat dalam rangka sinkronisasi program : 

4. . anta kegiatan 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 

masyarakat 

te 


7 HASIL KERJA 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka : 
. an kegiatan 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 
Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat k : 

daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KETAAN 
pelayanan kepada masyarakat 

Melaksanakan urusan pemerintahan yang 

dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 4 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 


N 2» - 
A fe) 


- 
ke)! 
Kej 


Mengoordinasikan penyelenggaraan . 

Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


- 
Kej 2 


23 


S 
- 
(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 
dan sasaran kinerja pegawai 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
5 TN Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

ditingkat kecamatan. 


3 Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


P. Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


7 
1 
2 

1 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 


2 keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 


Pommampnan ntar emang 
(Pomanto van pama wan 
(Powwmantatmngonmamsnpesmnasmaaa 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 
Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
| Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


7 Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 
jas Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Ra Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 

Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 

membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 

# Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


x0 ASPEK FAKTOR 


Me NI 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


b 0 DO cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 


terhadap permasalahan 


V,0 
P,R 


Realistik, Investigatif dan Sosial 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 9 Sekretaris Camat 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Camat Sekernan 


c Pengawas : Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 


(. “Pelakaana : Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


&: TETIBAR JABATAN Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


1 Bengalan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 


Bi AA : kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of omamrucas | KENA ANAJAM) An Manar 
merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 
5 : ' Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 


mengelola kegiatan surat menyurat untuk 
5 n : Dokumen 
meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 


c Pengalaman 7 


6 TUGAS POKOK 


mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
sekernan 

menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan sekernan 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


S S S S S S 
9 o 9 00 FS o 
& » » Ke) ci (3) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma pemmamaa 


PN 


Be 
mmamumusumunamam 
(Pemanasan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee Za 


beam 
De okeadaan tempatkan 
Coretan ii 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 3 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
(93 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Sekernan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


S S S S S 
S 2» Kej Kej 2» 
w Ne) - - Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sekernan 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
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- 


» 
S 
— 
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JUMLAH PEGAWAI 
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7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


: Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


no ASPEK FAKTOR 


beoPemerangah ae 
De okeadaantemparkema naas 
bosetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN 8 
3  UNIT KERJA 2 

a JPT Pratama : “ 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sekernan 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 1 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN # 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a: Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


53 Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA 2. EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 

dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 

denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 

volume kegiatan berdasarkan laporan yang 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 

1250 

1250 
1250 
1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 188500 | 00 
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Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
» Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RENSTRA, RENJA 

Laporan Barang Kecamatan 

Data Perencanaan Anggaran 

Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

Es Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

ar Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
a kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me za 


Me NN Ie 
(eokeadaantemparkeia das 
ooeetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

3 G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Sekretaris Camat Sekernan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES Bekas Sea 
AIAN (JAM) 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 33 1250 

Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 23 1.9 0:03 
efisien 

Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan 1 1250 

sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang APOran 32 0,38 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 1 3s 
keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan ApOLan 

dapat tersaji secara akurat 

Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai 

sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan Dakumen 20 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 

tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI ada 
Orang 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Diata/bepAwai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
2 sop Penyusunan langkah- langkah dalam 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


io) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 
Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


1x0 URAIAN 
Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


2 Format pengisian data pegawai 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


0g 


Pm, —ASK KR “—— 


Penerangan Cukup 
Dekeadaantempatkega | Kedisi 
besaran 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


Mampu melaksanakan administrasi publik 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja MP9 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sekernan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana z 2 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Penuntun kaan 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
D3 | berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
| berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 
Amma mira 
WPemamaa  Pmairmtan 
Smua mira 


BP mamak Gema 


pel 0... # 00 


| 6 | Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
sj) Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


no URAIAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Ea Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


Ca Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


TEE maa 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


Ma 
beemerangah ———————ae ——————— 
(eokeadaantemparkera Kendi 
bosen ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sekernan 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Nan ADana: Hang ' laporan 2 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


240 
120 
100 
120 

40 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


5 Berkas surat yang terkait urusan Peny elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


4 IHasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


3 IMengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
. Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okeadaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke AA SA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : na 1 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja $ l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN £ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : £ 

b Administrator : Sekretaris Camat Sekernan 

c Pengawas : - 


d Pelaksana H Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, Pengadministrasi Barang Milik Negara 


e Jabatan Fungsional £ bi 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 
2 


3 


10 
12 


1 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 


Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 
pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 
Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
U 


Ss 
as Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Ss 


e 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk pelaksanaan tugas 
Untuk rujukan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be mao 
| | 


7 
je okeadaan tempatkan 
bosetaran iii 


— 
Sa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
$ Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Sekernan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sekernan 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. mengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- 2anat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA HASIL desk EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 
1250 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 
dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 
didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada 

atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 1250 
bahan laporan pimpinan 


JUMLAH |...172500— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


Dokumen laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA 


ma ema 

OA 25—.. mu 
Peraturan Pre | PeraturanPresiden | Sebagai rincian tindak lanjut 

Pa | InstruksiPresiden | Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Ia 
Ia 
Ia ——— 


9 PERANGKAT KERJA 


PN 


10 TANGGUNG JAWAB 


se 
(emas 
Oo esmmmtamsmammaan 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berarah 
(55 keadaan temparkeia Kendi 
oonsetaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 : 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


4 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Bendahara 


: Sekretaris Camat Sekernan 

: Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 
Sekernan 


: D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


— 


— 
— 


Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 

pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 

paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 2 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan sekernan 

. 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
sekernan 


Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
sekernan 


Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
sekernan 


NI 
ken 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 
dan mengajukan permintaan pembayaran 
menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 
berdasarkan peraturan dan ketentuan yang 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan sekernan. 


NI 
ken 


3 3 3 3 
K3) « 3) 3) 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP) yang 
diterbitkannya dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan sekernan. 


“ 
i . 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan sekernan. 


Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
sekernan 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


- aan 
eta 
Oesman 
Leomnta 
Keputusan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Fs Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja 


Rendah 
Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 3 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Sekernan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Ia 
Ia 


Amnsaman pa man 
Semata pem mma 
Ia 


DI 


Be 
saman 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be Ka 


beoPeneranga ik 
(eokeadaan tempatkan 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Sekernan 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Sekernan 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana 4 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Sekernan 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ea URAIAN 
Dokemen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 
Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
Es Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
Ia Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep man samaan 
Pa 
Pe —— FE — 
ia AT Ba 
Ae Pemmaan  pemmmaga 
ema pe mmmaa 


De 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ine Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnammammamanyaman 


K3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


Da 
ON CN —n 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


bePemeangah ap 
De okeadaantemparkeia da 
bosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


m 0 Da 


g Fungsi Pekerjaan 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator $ Camat Sekernan 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 


 ———w—b—- 


Keakuratan laporan keuangan 


2 Kebenaran laporan program 

3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 

4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Camat Sekernan 
Kepala Seksi Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


NO 


URAIAN TUGAS 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Dokumen 


Kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,31 


0,36 


0,15 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


kegiatan 


1250 


0,15 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


kegiatan 


1250 


0,38 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi 
BPD 


kegiatan 


1250 


0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Dokumen 


kegiatan 


1250 


1250 


1250 


0,14 


0,14 


0,14 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


kegiatan 


1250 


2788,00 


0,15 


2,230 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 


2, pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

& Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
Profil desa/kelurahan 

4 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 

5 Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

10 Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 

2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

5 Memberi saran kepada atasan. 

NO JABATAN Bana / DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif 

FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Rendah 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,'P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AO Cc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Sekernan 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Sekernan 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat . Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
ea . serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

: . Dokumen 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 


Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 

Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 

Masyarakat di wilayah kecamatan untuk iri 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum egiatan 
masyarakat di wilayah kecamatan. 

Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 

wilayah kecamatan. 


- 
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Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Pemanen ma mama 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
o| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Hama —— Para | ParaPelaksana | | Kecamatan | | koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Oa 


aa 
ws aa 
an 


| no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne 5s “————— 


Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Sekernan 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Sekernan 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ba samaan 
ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


me 
pomeammesmtman———————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


Ma 


been 
je okeadaan tempatkan 
bosen” ii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator $ Camat Sekernan 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mah maa 


Amma emas 
Pemanas 
mmm pemaa 


Tee ente 


Be ——— 


«| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Ka Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


em 
Dota tea nge me PT aa Tn ea | 
emmpsmmmnsamamasa———————— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Ea Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae mao 


Ma 


been ke 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Sekernan 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


aman sma aa 
Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


Be 
ewmammaamumamtaman——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se mao 


been ia 
De okeadaan tempa Kdi 
bosen iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja H D,P 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik 7 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 3 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator : Camat Sekernan 


N- 


Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 


c 
d Pelaksana 5 1 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS DA aa peng EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan “200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800 | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI LO 
Orang 


1250 


aa 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan - $ Hp Na aa 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan , 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


Pama TO Geser 


so ——— 
(mmm 


Bem ———— 


ea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


se Za 


bee ee 
De okeadaan tempatkan 
Cabsetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
kw an“ 


mb 0 Ao cv 


v p 


Oo 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Ni: 

b Administrator : Camat Sekernan 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2 
3 
2 


Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Sekernan 

Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 

Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Dokumen LN 
Sekernan 


JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Me wa 
. 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Sekernan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DAN Pt 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


menmamammmnmunamma 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


o) ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


Kondusif 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
It Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
Aa Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Data Pelayanan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama 3 2 


IS) 


b Administrator 2 Camat Sekernan 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 5 5 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


2 Pena : Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 « 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


S 
AN 
3 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


jek Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Ia 


aj ema asma 


Be 
ewmmamummtmamamaa 
Wr Pewmmmammamaa 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


2 


Sekretaris Camat Kkonsultatif 
Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 


4 Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be mo 


been 
Deokeadaan tempa dai 
bobeetaan ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 7 D,P 
d Minat Kerja 7 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 4 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
ge Hubungan dengan Benda Lana 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Madya 

b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Sekernan 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH 
0 URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan 


program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


JUMLAH 


Dokumen 
Dokumen 1 


16 


kegiatan 


kegiatan 
kegiatan 


5 an In 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 
1250 


250 
250 
250 
50 
50 
50 
50 
50 
50 


1744,00 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


1,00 
Orang 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


5 Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


(3 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
1 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 


Ema sama 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


s5 
(pmmmmammamaman 
(eminem 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee 
Me 
(os okeadaantemparkesa Kasi 
(oo setaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D::P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda aa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Sekernan 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


x0 URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


Temperamen Kerja 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AO 


Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data 

b Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


: Minimal 150 Cm. 
: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Sekernan 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan maro sebo 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama 1 5 


b Administrator : Camat Sekernan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a: “Pendidikan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b,: 'Diklat pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 2 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL pe tere EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

1 Pata en . Dokumen 18 16 1250 0,23 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 


pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
3 dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


O,10 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Dokumen 0,20 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 
dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 
rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


0,10 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
6 program pembangunan di desa dan pelaksanaan kegiatan 0,10 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 0,20 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
8 penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 0,10 
Desa 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
9 kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 16 8 1250 0,10 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan membina, mengkoordinasikan 
10 dan melaksanakan program dan kegiatan kegiatan 16 16 1250 0,20 
dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 2592,00 2,074 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
1 Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
2 Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
3 Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
4 Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 


5 dengan Pihak Ketiga 
6 Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
TA Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
8 Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
9 Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 

1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 

NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Kasi Kecamatan Konsultatif 
3 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 

13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


pinggang dll 


2 Stress 


NAMA RESIKO 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


G,V 
D,P 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Sekernan 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


3 Para Pelaksana Mane Saat Koordinatif dan Kolegial 
Sekernan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


beoemeranga ie 
(eka tempa gs 
Costa iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


peka bw “——- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ha 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Ke) 


Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


- 


- 


- 
Se) 


INFORMASI JABATAN 


Lurah Sengeti 


Camat Sekernan 


Sekretaris Lurah, Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan kelurahan. 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA eren EFEKTIF BEGAw AI 


menyusun Program kerja dan kegiatan kelurahan 


sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan Dekan 


& 
fo)! 


Mengkoordinir penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan Kelurahan 


Kegiatan 


Melakukan pembinaan ketentraman dan 
ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam 
rangka mewujudkan Ketentraman dan ketertiban 
di Kelurahan 


kegiatan 


Mengkoordinir, memantau dan pengawasan 
kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan 
dalam rangkah efektifitas dan efesiensi 
Pembangunan diKelurahan 


Melakukan pembinaan kesejahteraan sosial 
diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan | kegiatan 2 
kesejahteraan sosial diKelurahan 


Kegiatan 


memberikan pelayanan umum kepada 
masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima | kegiatan 
diwilayah Kelurahan 


melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas kegiatan 
lurah sengeti 


mengkoordinir dan mengawasi serta 
mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka 
penyelenggaraan efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 


melaksanakan kegiatan pemerintahan Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pemerintahan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


melakukan pemberdayaan masyarakat 
Kelurahan dalam rangka meningkatkan kegiatan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


melaksanakan pelayanan masyarakat Kelurahan 
dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 
masyarakat di Kelurahan 


15 
25 
1 
15 
5 
32 
25 
13 
45 
41 
17 
29 


w w 
Je lll : - " Kr 


,04 
,07 
,05 
,05 
,07 
,08 
,07 
,04 
sll 
10 
, 


memelihara sarana dan prasarana serta fasilitasi 
pelayanan umum Kelurahan dalam rangka $ 
1 kegiatan 
menperawatan dan pemeliharaan saran dan 
prasarana diKelurahan 


JUMLAH 1740,50 | 1502 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Dokumen Program kerja dan kegiatan kelurahan sebagai pedoman pelaksanaan tugasKelurahan 
Kegiatan Koordinasi penyelenggaraan pemerintahan umum diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban umum diwilayah kelurahan dalam rangka mewujudkan 
3 : ' 
Ketentraman dan ketertiban di Kelurahan 
Kegiatan Mengkoordinir, memantau dan pengawasan kegiatan pembangunan diwilayah Kelurahan dalam rangkah 
4 7 aan 5 
efektifitas dan efesiensi Pembangunan diKelurahan 
s Kegiatan pembinaan kesejahteraan sosial diwilayah Kelurahan dalam rangkah mewujudkan kesejahteraan sosial 
diKelurahan 
«| Kegiatan pelayanan umum kepada masyarakat dalam mewujudkan pelayanan prima diwilayah Kelurahan 
Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada camat dalam rangka pertanggungjawaban tugas lurah sengeti 
Kegiatan mengkoordinir dan mengawasi serta mengevaluasi tugas-tugas bawahan dalam rangka penyelenggaraan 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pemerintahan Kelurahan dalam rangka mewujudkan pemerintahan efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 
Kegiatan pemberdayaan masyarakat Kelurahan dalam rangka meningkatkan efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
Kegiatan pelayanan masyarakat Kelurahan dalam rangka mewujudkan pelayanan masyarakat di Kelurahan 
12 Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarana serta fasilitasi pelayanan umum Kelurahan dalam rangka 
perawatan dan pemeliharaan saran dan prasarana diKelurahan 


mama ema 
Amma Pama 
mama mama 
Emma Paman 
emas Pem 
mem mama 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mmmmunmmamama 
(Pewmmmammasma 


pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


:3 Memberi saran kepada atasan. 


Da 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


been 
De okeadaan tempatkan 
Caeetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja g 
d Minat Kerja £ 
e Upaya Fisik z 
f Kondisi Fisik $ 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN r 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 8 


c Pengawas : 


d Pelaksana : 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 5 


b Diklat g 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Lurah 


Lurah Sekernan 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial, dan Kepala Seksi 
Ketentraman dan Ketertiban 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi 
Pelayanan Umum dan Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan 
Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
Mengendalikan dan mengawasi urusan sekretariat 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA masiL | PENYELESAI | pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 
dalam rangka mewujudkan efektifitas kearsifan kegiatan 1680 1 
Kelurahan Sengeti 
Menyelenggarakan urusan keuangan dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi di Kelurahan kegiatan 15 1 
Sengeti 
Menyelenggarakan urusan Kepegawaian dalam 
rangka sumber daya aparatur di Kelurahan kegiatan 1 
Sengeti 


Mengelola Urusan Rumah Tangga dalam rangka ks i 
mengoptimalkan pelayanan di Kelurahan Sengeti egiatan .. 
Mengawasi pengelolaan keuangan dalam rangka 

: Nak . kegiatan 7 
efektifitas dan efisiensi Dana Kelurahan Sengeti 


Melakukan pendataan dan pelaporan kepada 
lurah sengeti dalam rangka pertanggung jawaban | dokumen 10 
tugas sekretaris lurah sengeti 


JUMLAH 1,386 
JUMLAH PEGAWAI 1:99 
Orang 


Menyelenggarakan kegiatan tata usaha umum 


Kegiatan Menyelenggarakan urusan keuangan 


Kegiatan Menyelenggarakan urusan Kepegawaian 


Mengelola Kegiatan Urusan Rumah Tangga 


Mengawasi Kegiatan pengelolaan keuangan 


Melakukan Dokumen pendataan dan pelaporan 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Amma emas 
Pemanas 
mma mama 


De 


.x0| URAIAN 


Gw 
(ewmmmammamasan 


Be 
emmmmmtasmyaman 
Ea 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ae mao 


Dm UU 


been 
je okeadaan tempatkan 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 


Camat Sekernan 
Sekretaris Lurah Sengeti 


Melakukan kegiatan penyiapan bahan dan pengaturan jadwal pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sekretaris/ Administrasi/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


WAKTU 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana 
dari pejabat pengadaan sesuai dengan prosedur 
Kn Dokumen 
dan ketentuan agar terealisasitepat waktu pada 
kelurahan sengeti 


Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana 

dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk 

mengetahui cara dan teknik pemeliharaan untuk | Dokumen 
mengoptimalkan kegiatan pada kelurahan 


noD 
ajja 
maa pa jam 
ma pa jam 
an 
ala 
saja 


sengeti 


Melaksanakan pemeliharaan sarana dan 
prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
kerusakan yang bersifat permanen pada 
kelurahan sengeti 


Memilah dan mencatat sarana dan prasarana 
yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
kepada pejabat berwenang dan terkait untuk 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi 
pada kelurahan sengeti 


Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan 
pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
. , kegiatan 1250 
sesuai yang diharapkan berdasarkan program 
kerja di kelurahan sengeti 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas dalam rangka efektivitas dan efisiensi pada Dokumen T2nN 
kelurahan sengeti 
— 


1 |. 72200 | 22,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan.berdasarkan tugasdan 
fungsi di kelurahan sengeti 


JUMLAH 


S S 
Kej keji 
Ie) Ne 


meyiapkan bahan Menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat pengadaan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan, 


japkan bahan dan Mempelajari karakteristik dan spesifikasi sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
mengetahui cara dan teknik pemeliharaan, 


bahan Melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sesuai prosedur untuk menghindari 
bahan Memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami kerusakan untuk dilaporkan 
pejabat berwenang dan terkait, 


meyiapkan bahan Mengevaluasi keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana 
sesuai yang diharapkan, 


meyiapkan bahan Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas, dan 


kan bahan Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


» 
Peraturan Gubernur/Bupati 
. 


- 


a Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


5 Para Kepala OPD/SKPD terkait 


Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Be mao 


berenang ka 
De okendaantempaka ai 
ICE 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 22 Tahun 
5 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Keuangan 


7 Camat Sekernan 
? Sekretaris Lurah Sengeti 


f Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA Naa EFEKTIF PEGAWAI 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 

serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan Dee 3 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan banana 
pencairan di Kelurahan 

memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 1 
memudahkan pengendalian pada Kelurahan 

mengelompokan surat serta dokumen keuangan 

menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan Ds 3 
ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Ou nen 
pendestribusian pada Kelurahan 


1250 
1250 


1250 
1250 


Fi 
- 


— w 
le) » te) IS) 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 
administrasi pada Kelurahan 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
: : ' Dokumen 1250 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Kelurahan 
melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 3430,00 


- 


lo) 
10 
5 
0 
5 
18 


- 


2,744 


3,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


menyiapkan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di 
Kelurahan 
menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 

7 menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


pelayanan u 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diKelurahan 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
mum di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


2. menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


Bp aa samaan 
Amma ema 
ema mma 
ema ema 


amarah Temen 


so 
Pemmammammaamn 
Wetan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


12 KORELASI JABATAN 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


F3 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


3 | Memberi saran kepada atasan. 


BEE 
IN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


berenergi 
oa okeadaantemparkea Kadas 
Cobeetaran ii 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik - Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : minimal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan z 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


N- 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Sekernan 


Sekretaris Lurah Sengeti 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dokumen 
administrasi berdasarkan prosedur dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi 


yang efektif dan efisien 


Minimal SMA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 


URAIAN TUGAS MAN Ban PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 


Melakukan kegiatan ketatausahaan yang meliputi 

persuratan dan nota dinas sesuai prosedur dan Kasi 
ketentuan yang berlaku untuk kelancaran kegiatan CEALAN 
perkantoran 

Menyelenggarakan administrasi kesekretariatan 

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk| kegiatan 
kelancaran pelaksanaan tugas 


Melakukan penyimpanan arsip persuratan dan 
Kesekretariatan secara tertib agar mudah 
diketemukan saat diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan . 

aa aa : kegiatan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Surat dinas dan memo dinas 


Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 


Arsip yang terkait kesekretariatan 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Laporan Kegiatan 
5 Laporan Tugas Kedinasan Lain 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen yang terkait urusan kesekretariatan 


1 Disposisi Pimpinan, Berkas Surat Masuk dan keluar Penyelenggaraan kegiatan ketatausahaan 


Berkas surat yang terkait urusan Kesekretariatan Penyelenggaraan administrasi kesekretariatan 
Penyimpanan arsip yang terkait 
Kesekretariatan 


Hasil capaian tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


9 PERANGKAT KERJA 


vo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Tersusunnya Surat dinas dan memo dinas 


Kelengkapan dan kebenaran Berkas surat yang terkait Kesekretariatan 
Tersedianya Arsip yang terkait kesekretariatan 


Kebenaran Laporan Kegiatan 
Kebenaran Laporan Tugas Kedinasan Lain 


11 WEWENANG : 


Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di kelurahan 


Mengendalikan dan mendistribusikan surat masuk/surat keluar 


Mengarsipkan dokumen kesekretariatan dan persuratan 


Menjaga keamanan dan kerahasiaan data 


12 KORELASI JABATAN : 


FAKTOR 


Keadaan empat Kena 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


. —HE et 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 6 Mampu : 
1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja $ G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan 


Camat Sekernan 
Kelurahan 
Pengadministrasi Umum 


membantu Lurah dalam merencanakan, Merumuskan, melaksanakan, Mengkoordinasi, Mengendalikan dan 
mengawasi urusan Pemerintahan dan Pembangunan 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 
kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Hasi, | PENYELESAI| rprir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 21 
pemerintahan Kelurahan 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka abis 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan CElatAn 
Kelurahan 
Menyusun monografi Kelurahan dalam rangka 

: 2 : , Dokumen 
efektifitas dan efesiensi pemerintahan Kelurahan 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 
pemerintahan Kelurahan 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Sengeti 
Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di Kelurahan 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas| kegiatan 
pemerintahan Kelurahan 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat Kelurahan pada raikorbang tingkat kegiatan 
kecamatan dalam rangka efektiftas dan efisiensi 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar : 

: kegiatan 
terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Kelurahan dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kegiatan 
akuntabilitas penyelenggaraanpadaKelurahan 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kai 
kualitas kerja aparatur Kelurahan egiatan 


JUMLAH 1741,00 | 1303 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


20 


(aj 


- 
keji! 


kej 


1250 


,05 
,05 
81 
22 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,02 
,08 
, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bem 
Pemutusan matan enam ea 
maan TK 
Posner aman 


pp man semarang 
(emammacaan mma 
Semanan imam 
Emma mma 
Pemesan ema 
mma emas 


Be 


Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(ee Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 
(Pemnsmmammumnyama 


Ed Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


ES Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 


 — 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mo 


We UU 
been 
De okeadaan tempat das 
obeetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


dan Konsultatif 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 


dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G, V 


c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 5 

b Administrator $ Camat Sekernan 


c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan 


d Pelaksana : 5 


e Jabatan Fungsional : £ 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


ai Pendidikan " Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


De NASA : pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
0 In ia na TE Tan (OA) gan 
AN (JAM) 
Menyelenggarakan pemerintahan umum dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan kegiatan 1250 
pemerintahan kelurahan Sengeti 
Mengkoordinasikan dan bimbingan teknis 
pemerintahan kelurahan dalam rangka bei 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan ElALAN 
Kelurahan Sengeti 
Menyusun monografi kelurahan Sengeti dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi pemerintahan Dokumen 
Kelurahan Sengeti 
Menginventariasi sumber dan peningkatan 
pendapatan daerah dalam rangka efesinesi dokumen 2 
pemerintahan kelurahan Sengeti 
Menyelenggarakan rekomendasi jual beli tanah 
dalam rangka efektifitas dan efensiensi Dokumen 
pemerintahan Kelurahan Sengeti 


6 TUGAS POKOK 


Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang 
disampaikan masyarakat dalam rangka efektifitas | kegiatan 
pemerintahan Kelurahan Sengeti 


menyampaikan usulan kegiatan pembangunan 
tingkat kelurahan Sengeti pada raikorbang kesi 
tingkat kecamatan dalam rangka efektiftas dan egiatan 


efisiensi 


Sengeti 


Menyusun pelaporan dan statistik dibidang 

pembangunan melakukan pendataan 

danpelaporan kepada Lurah Sengeti dalam kegiatan 
pertanggungjawabantugas kepala 
seksipemerintahandanpembangunan 

Memberikan pertimbangan saran dibidang 

tugasnya kepada atasan untuk mengoptimalkan kesi 
akuntabilitas penyelenggaraanpadakelurahan egiatan 
sengeti 

Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan , 

kualitas kerja aparatur kelurahan sengeti oa | 0 


JUMLAH 3414,00 2,731 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan 
pelaksanaan kegiatan pembangunan agar 

terdapat keterpaduan dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan Kelurahan 


Menfasilitasi dan mengkoordinasi pengarahan 
program pembangunan yang efektifitas dan kegiatan 
efisiensi di kelurahan Sengeti 


21 
21 
20 
52 
10 
19 
5 
15 
10 
30 


S S 
— Kej 
2 Ne) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Menyiapkan Bahan Kegiatan pemerintahan umum dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan Sengeti 


Menyiapkan Bahan Dokumen inventarisasi sumber dan peningkatan pendapatan daerah pemerintahan 
kelurahan Sengeti 


Bahan kegiatan Menyelenggarakan Dokumen rekomendasi jual beli tanah pada pemerintahan Kelurahan 
Sengeti 


Menyiapkan Bahankegiatan Menfasilitasi dan mengkoordinasi Kegiatan pengarahan program pembangunan di 
kelurahan Sengeti 


bahan kegiatan Mempelajari usul kegiatan pembangunan yang disampaikan pemerintahan Kelurahan Sengeti 


Bahan Kegiatan usulan kegiatan pembangunan tingkat kelurahan Sengeti pada raikorbang tingkat kecamatan 
Bahan Kegiatan Mengkoordinasikan dan melakukan pemantauan pemerintahan Kelurahan Sengeti 
10 Bahan Kegiatan Menyusun kegiatan pelaporan dan statistik dibidang pembangunan melakukan pendataan 
kepada Lurah Sengeti 


11 Bahan Kegiatan Memberikan pertimbangan saran dibidang tugasnya pada Lurah Sengeti 


12 Bahan Kegiatan Mendata dan Pelaporan untuk meningkatkan kualitas kerja aparatur kelurahan sengeti 


Se 
Se 


1 


Es 
E 
E 
Es 
a 


fo 


11 Peraturan Gubernur/Bupati bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


ap mma mmm 


S 
Be 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


- 
o 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


: 


12 KORELASI JABATAN : 


Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
7 Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


ea ia 
Penerangan 
Minim 


14 RESIKO BAHAYA $ 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja : 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik 5 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN 


17 KELAS JABATAN 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (lima) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 5 Camat Sekernan 

c Pengawas : Sekretaris Lurah Sengeti 
d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional 


Membantu Sekretariat Kelurahan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 


4: SETIBAR JABATAN mengawasi urusan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2: Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds Bikak kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA jne EFEKTIF PEGAWAI 


Melakukan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


1250 
1250 


1250 


1250 
1250 


Melakukan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 
Kelurahan 
6 - 


Melakukan Inventarisasi data masalah-masalah 

sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Dokumen 
Kelurahan 

Mengkoordinasikan dan pengendalian 

penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan ksei 
kebudayaan dalam rangka efektifitas dan egiatan 
efesiensi Kelurahan 

melakukan mengelola administrasi pelaporan 

dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Dokumen 
Kelurahan 


Melakukan pengelola adminisrasi dan pelaporan 
dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan | kegiatan 15 
efesiensi diKelurahan 


Mengkoordinasikan dan fasilitasi kegiatan 
pembinaan dan penanggulangan masalah sosial int 
dan berencana dalam rangka efektifitas dan SAN 


efesiensi diKelurahan 


1250 


1250 
1250 


Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan 
administrasi kependudukan dalam rangka kegiatan 
mengoptimalkan pelayanan umum di Kelurahan 


Menyelenggarakan pelayanan rekomendasi 

tempat usaha dalam rangka efektifitas dan kegiatan 
efesiensi diKelurahan 

Melaksanakan pelayanan mutasi kependudukan 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi kegiatan 1250 
diKelurahan 

melakukan pendataan dan pelaporan kepada 

lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban | kegiatan 1250 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


JUMLAH |. asas0o | 50 1,388 
JUMLAH PEGAWAI mi 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
Kelurahan 


Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


K 


Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan berencana 
7. $ daya na 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan pelayanan 
umum di Kelurahan 


Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
Kelurahan 


Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
Ti Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas kepala seksi 
pelayanan umum dan sosial 


esa Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di 
elurahan 


Sma samaan 
Amma Pai 
mms Pemai 


Pemahaman 


Be 


emmmammmmnasnamam 
(Pemanasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Ba Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


B Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 

x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bi Sekretaris lurah Petunjuk dan Pengarah 
jafiaakasi 000000000 Dokantrtaran | Komstatt | 

4 Camat ea Koordinatif dan Konsultatif 

Sekernan 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae Ka 


Me NN 
been ae 
je okeadaantempatkera Kendi 
bosen 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


g Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


g Fungsi Pekerjaan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 


N 


c Administrator : Camat Sekernan 
d Pengawas 5 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Sosial Kelurahan Sengeti 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


@. “Pendidikan Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 


ana pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASII Na daa" EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 0,09 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 
kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 0,22 
Kelurahan 


Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 
masalah sosial dalam rangka efektifitas dan 0,08 
efesiensi Kelurahan 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
pengendalian penyeleggaraan kegiatan 
pendidikan dan kebudayaan dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


kegiatan 0,07 


Menyiapkan bahan melakukan mengelola 


administrasi pelaporan dibidang 0,16 
penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 
adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


kegiatan 0,10 


Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 
fasilitasi kegiatan pembinaan dan 
penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan 
penyelenggaraan pelayanan administrasi 
kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 


kegiatan 0,96 


Menyiapkan bahan Menyelenggarakan 
9 pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam kegiatan 115 5 250 0,46 
rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 
10 mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas | kegiatan 56 6 250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka 


24 pertanggungjawaban tugas kepala seksi kegiatan 25 2 1220 0,04 
pelayanan umum dan sosial 
JUMLAH 3419,00 2,735 
JUMLAH PEGAWAI 3:00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 


1 Bahan dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Kelurahan 

2 Bahan dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

3 Bahan dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Pn Bahan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

5 Bahan Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bahan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 


6 efesiensi diKelurahan 
7 Bahan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 
8 Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
pelayanan umum di Kelurahan 
P Bahan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
diKelurahan 
10 Bahan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 
ii Bahan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Ia 
IN 
Ia 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan laporan keuangan 


Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


IETAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Sekretaris lurah 


Para Kasi 


Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 


Kantor Lurah Konsultatif 


Bupati Sekretariat Daerah Koordinatif dan Kolegial 

Camat Kantor. Camar Koordinatif dan Konsultatif 
Sekernan 

Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 

Babinsa Danramil Koordinatif dan Konsultatif 

Babinkamtibmas Polsek Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Strategis 
be oPemeranga ep 
Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


2 Stress 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


b 0 Lo cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 


G,v 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 
: 20 Tahun 
: Minimal 150 Cm. 


: Proporsional dengan tinggi badan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 2. 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama B 5 


N - 


b Administrator : Camat Sekernan 

c Pengawas 3 Lurah Sengeti 

d Pelaksana : Pengadministrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : 


membantu lurah dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasi, mengendalikan dan 


4 TETISAR JABATAN : mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&: Rendidiken : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan Pengawas, manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman 


Ds “Dak : kepegawaian, manjemen pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
- Pn Sen | an (en Gas (ega 


Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, 

Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 

Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Dekan 21 2 9 
dan ketertiban di wilayah Kelurahan. 

Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 

Wilayah Kelurahan dan menciptakan keamanan kegiatan 280 1,8 1250 
dan ketertiban umum di wilayah Kelurahan. 

Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 

menciptakan keamanan dan ketertiban di Dokumen 120 1250 
wilayah Kelurahan. 

Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat dalam rangka kasiat 2 1250 
menciptakan keamanan dan ketertiban di CEralan 

wilayah Kelurahan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 

dan Tokoh Masyarakat di wilayah Kelurahan kepi 

untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban egiatan 0 
umum masyarakat di wilayah Kelurahan. 

Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 

Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 

Masyarakat) Kelurahan mewujudkan keamanan kegiatan 1250 
dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Kelurahan. 

Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 

Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 1250 
masyarakat umum di wilayah Kelurahan. 


JUMLAH 1739,50 


Aa 2 
IT : 0 i 0 


S 
IS) 
Aa 


1,392 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kelurahan 


Dokumen Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka menciptakan keamanan 


Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Kegiatan Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat 
Ig) Kegiatan Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kegiatan Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk menertibkan masyarakat 


BP maa sama maa 
mmm man 
mma Pemai 
Aa emmmmmtan ema 
Pemanas 
mms Pein 


De 


Be 
Oi emwammemuasnamam 
gw 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
EP Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


si Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
DA 
-oTobabinsa ————————JObanrami —— Koordinatifdan Konsuttatf — 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ja 


oPenerangan — ap — 
3 okeadaantempatkea nda 
bagetaran inih — 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


2 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda aa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 8 (Delapan) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b 


m 0 NO 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Camat Sekernan 
Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyiapkan Bahan Inventarisasi data dibidang 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka Dokumen 1250 

efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data di bidang 

kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi | Dokumen 3 1250 0,22 
Kelurahan 

Menyiapkan bahan Inventarisasi data masalah- 

masalah sosial dalam rangka efektifitas dan Dokumen 2 4 1250 0,08 
efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

pengendalian penyeleggaraan kegiatan . 

pendidikan dan kebudayaan dalam rangka kegiatan 1200 Oa 
efektifitas dan efesiensi Kelurahan 

Menyiapkan bahan melakukan mengelola 

administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan| Dokumen 2 1250 0,16 
pendidikan dan di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Melakukan pengelola 

adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan lebi 1250 oi 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan : 
diKelurahan 

Menyiapkan bahan Mengkoordinasikan dan 

fasilitasi kegiatan pembinaan dan 

penanggulangan masalah sosial dan berencana kegiatan 3 12 1250 0,29 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan 

penyelenggaraan pelayanan administrasi ' 

kependudukan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 5 120 

pelayanan umum di Kelurahan 

Menyiapkan bahan Menyelenggarakan pelayanan 

rekomendasi tempat usaha dalam rangka kegiatan 1 5 1250 0,46 
efektifitas dan efesiensi diKelurahan 

Menyiapkan bahan Melaksanakan pelayanan 

mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas kegiatan 1250 0,27 
dan efesiensi diKelurahan 


18 
5 
5 

15 
5 

15 
lo) 

00 

15 

56 


Menyiapkan bahan melakukan pendataan dan 
pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka 
pertanggungjawaban tugas kepala seksi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


han dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
urahan 


han dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi Kelurahan 


han Dokumen mengelola administrasi pelaporan dibidang penyelenggaraan pendidikan dan di Kelurahan 
han Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diKelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan administrasi kependudukan dalam rangka mengoptimalkan 
elayanan umum di Kelurahan 


han Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
iKelurahan 


han Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi di Kelurahan 


han Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah sengeti dalam rangka pertanggungjawaban tugas 
kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


8 BAHAN KERJA 


pp man semar 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 

10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


1 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 3 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
Pesammummmamamam 
(Pemuas 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
e Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris lurah Kantor Lurah Petunjuk dan Pengarah 
Camat Kantor anak Koordinatif dan Konsultatif 
Sekernan 
Para Kepala OPD/SKPD terkait SKPD/OPD terkait Koordinatif dan Konsultatif 
Babinkamtibmas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


se aa 


ee UU 
Me NN In 
De okeadaan tempat das 
Caeetaran iii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 


b Bakat Kerja 5 
c Temperamen Kerja 5 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik 5 
f Kondisi Fisik : 
a 
b 
c 
d 
e 
f 
g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


27 KEKUATAN PEGAWAI 


Camat Sekernan 


Gol, Ruang - Pendidikan 


PETA JABATAN 
KECAMATAN SEKERNAN 


KELAS 
IV/e: - N/A: 4 fe: 1 1/b: eni JABATAN 8 - si BEBAN KERIN 
IV/d: - Ne: 4 N/b: 2 Ifa: Kelas 11 12 1 L 9 JABATAN ABK 
IV/e: - Njb: 4 I/ja: - KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Kis| B| k |y- Gol, Ruang: Pendidikan: Et. 33 1 Ke) 
IV/b: -— Hl/a: 3 Id: - 9 7 10 3 Camat Sekernan 175650 
IV/a: 2 Id: 7 Ye: - 8 4 6 2 Sekretaris T.759,00 
7 3 15 BE Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Ur 1743,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan - 2 Ta 5 Bae Kena AS 
Kelas 9 Kelas 9 5 3 23 20 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Des| 1.744,00 
GolRuang Pendidikan GolRuang “Pendidikan Jumlah Ed 7 “as Kepala Seksi Pemerintahan T.736,00 
ST OPANG TERDIRUDARI Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegaj 1.750,00 
JABATAN PELAKSANA Ksl B| Kla JABATAN PELAKSANA Kl B| Kla Keras Sub Bagian Umam dan Kenangan 11755,50 
Turah Sengeti 170,50 
Es. o Rs. 2 Jrr o Analis Sumber Daya Manusia Aparatur| 7| 0| 2/2 Penyusun Laporan Keuangan 7lofila Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Ke 1.739,50 
Analis Perencanaan Anggaran 7lofila Verifikator Keuangan elifito Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesgate| 1.734,50 
Rs.II o Es.IV u Jru 14 Pengelola Kepegawaian elifito Bendahara j 7lajato Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangung 1.741,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi PN AA Pengolah Daftar Gaji elifito Sekretaris Lurah T:732,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | c| 1 1| 0 Tnalis Layanan Umum T.727,50 
Pengadministrasi Perencanaan dan sala Pengadministrasi Umum su Tnalis Pemerintahan Dacrah 205,00 
Program Tnatis Perencanaan Anggaran TE35,00 
Pengadministrasi Umum sloflziz Inalis Perlindungan Masyarakat T.842,00 
Inalis Sumber Daya Manusia Aparatur 2086,00 
Bendahara 1725,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa aj 1.848,00 
, : 5 Penyusun Laporan Keuangan T.722,00 
Kepala Seksi Pemerintahan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum Lurah Sengeti Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat H 1.740,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas Jabatan Pengadministrasi Barang MIIIk Negara 1725,00 
Gol'Ruang “Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang “Pendidikan Pengclola Data Keamanan dan Ketertiban | 2:768,00 
Pengelola Kepegawaian T:7S3,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial T:705,00 
JABATAN PELAKSANA xisl B| x ay JABATAN PELAKSANA Kis| B| x Jay. JABATAN PELAKSANA Kis| B| x ly. JABATAN PELAKSANA xl Bp) Kla —“——— 
Analis Pemerintahan Daerah 7lofeiz Analis Perlindungan Masyarakat 7loala Pengadministrasi Umum slilalo Pengadministrasi Umum slofila Pengclola Pemberdayaan Masyarakat 2502,00 
Pengadministrasi Pemerintahan G 2 Pengelola Data Keamanan dan asal Analis Layanan Umum 7lalako Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | 6| o| 2| 1 Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor T.722,00 
Ketertiban Pengelola Kesejahteraan Sosial ejojaif-i Penyusun Pembinaan Institusi lo 4 Pengolah Daftar Gaji 1.725,00 
Pengolah data Pelayanan elojetz Masyarakat Pedesaan Pengolah data Pelayanan 2:800,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat | , | , — Verifikator Keuangan T725,00 
Desa atau Kelurahan Pengadministrasi Keuangan 3.430,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 2.785,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program | 1:730,00 
Pengadministrasi Umum 20-208,00 
Sekretaris Lurah Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan Kepala Sekai Pelay aan na Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 
GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan GolRuang - Pendidikan GolRuang “Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B | x luy- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x Jay. JABATAN PELAKSANA Kisi B| k |uy- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x ly. 
Pengadministrasi Umum slofila Pengadministrasi Umum sjilsiz Pengadministrasi Umum sjils Pengadministrasi Umum slofsis 
Pengelola Sarana dan Prasarana 5 u 
Pengadministrasi Keuangan elofsi3 
BUPATI MUARO JAMBI 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 


000 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


LAMPIRAN IV: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppnt:022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 
Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 
Sekretaris Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


Merencanakan dan merumuskan kebijakan, melaksanakan , meggordinasikan, mengendalikan dan mengawasi 
urusan Kesekretariatan , rusan pendiidikan Formal dan Nonformal ,urusan Pendidikan Sekolah Dasar urusan 
Pendidikan Sekolah Menengah Pertama ,urusan Kebudayaan, urusan Ketenagaa sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundang-undangan yang beraku untuk mencapai tujuan Organisasi. 


Strata 1, di utamakan S2, Pembina Tk. I/ IV.b, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM II 


Pernah menduduki eselon III.a minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
AN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Penyusunan rencana Strategis, Rencana kerja, 
pedoman dan standar teknis serta anggaran dokumen 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, 


Pelaksanaan rencana strategis, rencana kerja, 
2 pedoman dan standar teknis serta anggaran Kegiatan 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, 


Pelaksanaan pendidikan anak usia dini dan 
nonformal, pendidikan sekolah dasar , 
pendidikan sekolah menengah pertama serta 
kebudayaan, 


Pembinaan, pengelolaan, pengembangan , 
pengendalian, pengawasan dan evauasi serta 
memantau, pendidian sekolah dasar , pendidikan 
sekolah menengah pertama serta kebudayaan 


Fasilitasi pengembangan kerja sama antar : 

5 NE Kegiatan 4 10 250 0,03 
lembaga atau satuan pendidikan 
Penyediaan pendidikan bagi fakir miskin sesuai Kesintaa 1 as 250 0,02 
dengan lingkup kerjanya. 


Penyediaan , penatausahaan, penggunaan, 
pemeliharaan dan perawatan prasarana dan Kegiatan 12 1 250 0,01 
sarana di bdang pendidikan, 
Pengawasan dan pengendalian izin di bidang ' 
AAA Kegiatan 4 1 250 
pendidikan, 
Pemberian dukungan teknis kepada masyarakat Kes ' 250 
dan perangkat daerah di bidang pendidikan egiatan si 
P' k: t d dang-und 
enegakan peraturan dan perundang-undangan Tp i 8 250 
daerah 
Pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang, 
mengelola ketatausaan dan kerumah tanggaan, 
: : Mp Laporan 100 5 250 0,40 
mengelola kearsipan, data dan informasi Dinas 
Pendidikan dan Kebudayaan 
Pelaksanaan Administrasi Dinas Pendidikan dan 
12 Laporan 1 5 250 
Kebudayaan 


JUMLAH 1398,00 1,118 
JUMLAH PEGAWAI na 
Orang 


Terdapat dukumen Renacan Strategis 


Terlaksananya pendidikan anak usia dini dan nonformal, pendidikan sekolah dasar , pendidikan sekolah 
menengah pertama serta kebudayaan, 


Terlaksananya rencana strategis, rencana kerja, pedoman dan standar teknis serta anggaran Dinas Pendidikan 
dan Kebudayaan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


6. Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
ka Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


La ebersaran kepadatan 


Sekretaris Daerah 


Kab. Muaro Jambi Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


emang ih 
eoteadaantemparkega Kmr 
Caesar aim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


am  —————“3 
ee E” 


Bel 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan), 


. Meimiliki Kompetensi yang baik 


b 

b Bakat Kerja 1. G, : Intelengensi 

c Temperamen Kerja 2. V: Verbal 

d Minat Kerja 3. O. Ketelitian 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur : 45 Tahun 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat Khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat Khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat Khusus 
f Penampilan : Menarik/ rapi 

g Fungsi Pekerjaan 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


214 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 


Memimpin,merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi 
urusan umum dan Kepegawaian, urusan Perencanaan, dan urusan Keuangan sesuai dengan ketentuan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi. 


Strata 1/Ilmu Administarsi Negara/Ilmu Pemerintahan/Jurusan Ekonomi/ Jurusan Hukum/Jurusan 
Sosial/Jurusan Teknik Sipil, diutamakan Pembina /IV.a 


Kepemimpinan Administrator 


Pernah menduduki eselon III.b minimal 2 kali di tempat yang berbeda 


HASIL 
KERJA 


KEGIATAN 


KEGIATAN 
mengkoordinasikan dan pelaksanaan kerjasama 
dibidang pendidikan anak usia dini , Pendidikan | KEGIATAN 
dasar , pendidikan non formal dan kebudayaan 
Menyusun bahan rancangan peraturan perndang- 
undangan dan fasilitasi bantuan hukum di DuE 
bidang pendidikan anak usia dini , Pendidikan OCD 
dasar , pendidikan non formal dan kebudayaan 


KEGIATAN 
KEGIATAN 


URAIAN TUGAS 


Mengkoordinasikan penyusunan kebijakan , 
rencana program kegiatan dan anggaran di 
bidang pendidkan anak usia dini , pendidikan 
dasar, Pendidikn non formal dan Kebudayaan 
serta tugas pembantuan di bidang pendidikan 
dan kebudayaan. 


mengelola data dan informasi dibidang 
pendidikan anak usia dini , Pendidikan dasar , 
pendidikan non formal dan kebudayaan 


Melaksanakan urusan organisasi dan tata 
laksana dilingkugan Dinas Pendidikan da 
Kebudayaan 


Mengelola Kepegawaian dilingkungan Dinas 
Pendidikan dan Kebudayaa 


menyusun bahan pelaksanaan urusan tugas 
pembantuan dibidang pendidikan dan 
kebudayaan meliputi usul kenaikan pangkat dan 
peningkatan kompetensi pendidik an tenaga 
kependidikan serta pendataan pendidikan 
menengah dan pendidikan khusus, fasilitas 
pelaksanaan agreditasi pendidika anak usia dini 
,pendidikan dasar, pendidikan non formal , 
fasilitasi kegiatan kesiswaan pendidikan 
menengah dan pendidikan khusus fasilitasi 
pengembangan karir pendidik,penyiapan bahan 
rekomendasi izin pendirian dan penutupan 
satuan pendidikan anak usia dini kerjasama , 
penddidikan dasar kerjasama, fasilitasi urusan 
pembinaan ferfileman , fasilitasi pengelolaan 
warisan budaya nasional dan tugas pembantuan 
lainnya 


Mengkordinasikan dan menyusun bahan 
publikasi dan hubungan masyarakat dibidang 
pendidikan anak usia dini pendidikan 
dasar,pendidikan non formal dan kebudayaan 


Menggkoordinasi pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan 
anak usia dni, pendidikan dasar, pendidikan non 
formal dan kebudayaan, 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Mengelola barang milik daerah dilingkungan 

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, KPTATAN 2 19 1250 
Melasanakan urusan ketata usahaan dan 

kerumah tanggaan dilingkungan dinas KEGIATAN 2 40 1250 
pendidikan dan kebudayaan 


JUMLAH 1477,00 | o11s2 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


(1 I Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA,DPA RKAP,DPAP dan Perjanjian Kerja — | Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA,DPA RKAP,DPAP dan Perjanjian Kerja 
Terdapatnya Dan Informasi 


Hasil Kerjasama di bidang Pendidikan 


Terlaksananya urusan organisasi dan tata laksana dilingkugan Dinas Pendidikan da Kebudayaan 


Terlaksananya Pelayanan Kepegawaian 


Dokumen bahan pelaksanaan urusan tugas pembantuan dibidang pendidikan dan kebudayaan 


BE Hasil maksimal dalam menyusun bahan publikasi dan hubungan masyarakat dibidang pendidikan anak usia 


Dokumen Rancangan Peraturan Perundang-Undangan dan Banuan Hukum 


dini pendidikan dasar, Pendidikan Dasar dan Pendidikan Non Formal dan Kebudayaan 


pendidikan dasar, Pendidikan Dasar dan Pendidikan Non Formal dan Kebudayaan 


Terlaksananya Pengelolaan barang milik Daerah dilingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 


S Hasil maksimal pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan anak usia dni, 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Program Unit JPT Pratama Penyusunan Rencana Operasional 
Bahan Kerja Unit Pendistribusian tugas pada bawahan 


Pemberian petunjuk pelaksanaan tugas kepada 
bawahan dilingkungan Kesekretariatan 


, Penyeliaan pelaksanaan tugas bawahan 
BONE dan Renang Operasional dilingkungan Sekretariatan secara berkala 


Pengkoordinasian Penyusunan Program dan 
5 J|Hasil Penyusunan Program dan Pelaporan serta capaian kinerja pelaporan dan capaian Kinerja Pendidikan dan 


SOTK dan Rencana Operasional 


Kebudayaan 


Pengendalian urusan umum meliputi 
ketatausahaan,Kepegawaian serta kehumasan. 


- Pengendalian administrasi keuangan yang 
7 


Jenis Kegiatan Ketatausahaan,Kepegawaian dan Kehumasan 


meliputi kegiatan Pengelolaan Anggaran, 
perbendaharaan,pembukuan dan verifikasi 
laporan pertanggungjawaban keuangan. 


Jenis Kegiatan Keuangan 


yang ada 


Bahan Hasi Kesistan Penyuyusunan laporan pelaksanaan tugas 
bidang Kesekretariatan 


Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan, baik lisan maupun tertulis 


Pelaksanaan evaluasi kinerja bidang 
Laporan Kegiatan Bawahan Kesekretariatan terhadap rencana operasional 


Instruksi Pimpinan 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Operasional 
SOTK ( Tupoks) Pendistriibisian tugas pada bawahan 


Kerangka koi Kes (KAKI Naa la pelaksanaan tugas kepada 


! menyelia pelaksanaan tugas bawahan 
Kerangka Acuan Kerja (KAK) Tenan bidang 8 


Mengkoordinasikan penyusunan Program dan 
5 J|Peraturan terkait SOP dan Petunjuk Teknis pelaporan dan capaiyankan kinerja Dinas 
Pendidikan dan Kebudayaan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mengendalikan urusan Umum yang meliputi 
ketatausahaan, Kepegawaian serta kehumasan. 


6 |Peraturan terkait SOP dan Petunjuk Teknis 


Mengendalikan Administrasi keuangan yang 
7 (Peraturan terkait SOP dan Petunjuk Teknis meliputi kegiatan pengelolaan anggaran, 
perbendaharaan, pembukuan dan 


| 8 | Rencana Operasional Bagian/ Bidang Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
19 | SOP dan Petunjuk Teknis Membuat Laporan 
Surat Perintah dan Peraturan terkait melaksanakan tugas kedinasan lain 


Kelancaran pelaksanaan tugas dilingkungan Sekreatariat Dinas 
Tersusunannya rencana operasional bidang keseketariatan 


P Kelancaran koordinasi penyusunan program dan pelaporan dan capaian kinerja Dinas Pendidikan dan 
Kebudayaan 
Kelancaran pengendalian urusan umum yang meliputi ketatausahaan, kepegawaian serta kehumasan. 


Kelancaran pengendalian administrasi keuangan yang meliputi kegiatan pengelolaan anggaran, perbendaharaan, 
pembukuan dan verifikasi serta laporan pertanggungjawaban keuangan 


temenan 


UNIT KERJA/ 
Da 
1 (kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Dinas Pendidikan dan Konsultasi dan Meminta arahan dalam 
Kebudayaan pelaksanaan tugas 
2 IPejabat Administrator Dinas Panrakani gan Pengelolaan Program dan Kegiatan 
Kebudayaan 


3 pengawas Sekretariat Dinas Pengelolaan Program dan Pelaporan, 
kegiatan umum dan keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


an 
Dermaga gp 
(eeadamntempartera Ta 
Pa NN 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


- a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point) b Menyusun rencana Anggaran c Kegiatan Bimbingan 
Teknis d.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait e.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 
f.Melakukan Pengwasan g.Membuat Naskah Pidato h.Membuat telaahan staf 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


-m 0 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 DN 0 cv » 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 

1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
atau merencanakan 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 
perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai 
dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu 4. M. Kemampuan menyesuaikan 
diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan 
berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 


Realistis,Alternatif, Investigasi, Konvensional , Sosial 
Duduk, Berdiri, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


1) Data : D2 ( menganalisa ) 
2) Orang : 03 (menyelia) 


3) Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


2 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Keuangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 


c Pengawas : £ 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengadminitrasi Barang 


S1. Pelaksana : Milik Negara, Pengadminitrasi Umum 


e Jabatan Fungsional : & 


Memimpin Sub Bagian Keuangan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikn, 
mengendalikan dan mengawasi urusan Keuangan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan 
yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 3 S.1 Jurusan Ekonomi, Ilmu Adminitrasi Perkantoran, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 
b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman $ & 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyiapkan menyusun bahan perumusan 
kebijakan , rencana , program kegiatan dan dokumen 3 75 1250 0,1800 
anggaran 


Mengelola data dan informasi , menyusun bahan 
Perencanaan mengelola keuangan barang milik 
daerah di bidang Pendidikan anak usia dini dan dokumen 3 180 250 0,432 
pendidikan non formal, pendidikan dasar , 
kebudyaan dan ketenagaan 
Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 3 
3 A Kegiatan 100 1 250 0,08 
rencana program , kegiatan dan anggaran. 
Menyusun bahan rencana strategi dan Rencana 
kerja dan anggaran sekreatariat sesuai dengan dokumen 1 25 250 0,02 
lingkup tugasnya 
melaksanakan rencana strategi dan dokumen 
pelaksanaan anggaran sekretariat sesuai Ingkup Kegiatan 4 3 250 0,01 
kerjaya 
Melaksanakan penatusahaa keuangan Dinas jean 130 oz 250 9.0z 
Pendidikan dan kebudayaan EALAN j 2 
Menerima, mencatat , membukukan, 
menyetorkan dan melaporkan penerimaaan Kegiatan 120 0,16 250 0,02 
Keuangan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 
Menerima, meneliti serta memproses Surat 
Permintaan Membayar yang dlakukan oleh Kegiatan 262 1 250 0,21 
Benahara 
Menerima dan meneliti /menguji kelengkapan 
persyaratan tagihan pengeluaran belanja Dinas Kegiatan 262 0,16 250 0,03 
Pendidikan dan Kebudayaan 


mencatat, membuktikan dan menyusuri 

akutansi aset, memberikan bimbingan dan 

konsultasi teknis penyusunan laporan dan bahan 

petanggungjawaban keuangan terhadap Unt 

kerja Dinas Pendidikan dan Kebudayaan serta Kegiatan 1250 
melaksanakan kegiatan pembinaan mengelola 

keuangan oleh Bidang Unit Pelaksana Teknis 

La dan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, 


Melaporkan dan mempertanggungjawabkan :2 sa 
pelaksaaan tugas Sub Bag Keuangan aporan 


JUMLAH 1479,12 | 1133 | 183 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


- 


7 HASIL KERJA 


Documen Perumus Kebijakan 


Documen Dan Informasi 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


La emaanana Bencana emang 


adanya Sm Peminaan Keaga 
NN 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang - Undangan Sebagai Pedoman 
Intruksi Gubenur /Bupati Sebagai rincian Tindak Lanjut 
Pengarahan Dan Petunjuk Alasan Sebagai rincian Tindak Lanjut 


Paman TO German 


La ebemanidam beta maa 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 
Pendidikan dan 
KebudayaanKabupat 
en Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Keuangan Petunjuk dan pengarahan 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


CJ 


Pe aa 


Pa NN 
Seoteadaantemparkega Kit 
Pa 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit Kepala, sakit Terlalu lama bekerja Mnitor Komputer dan leih banyak 
pinggang dll duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan bantuan Iteteratur 


yang membutuhkan Keteliiitan dan tanggung jawab dan 
target wakttu Penyeselesaian 


5 1. Mengusai Office ( Word, Exek dan Power Poin), 2. Menyusun Anggaran, 3.Koordinasi Eksternal /Internal, 
4. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 5. Melakukan aAudtt Pembukuan Keuangan, 6. 


KA Aan antena Misanlaian oman Marun 
r 1). G :Intelengensi, 2) V :Verbal 3) O : Ketelitian 
1 D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 


mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan 
pengambilan kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan 
kreteria yang diukur atau yang atau yang dapat diuji 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- 

: kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. Kemampuan menyesuaikan diri pada 
kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan peraturan berdasarkan 
creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 


1). C : Convensional, 2). R: Realistis, 3). 1 : Investigas 4) K : Konvensional, 5).S Sosial 
1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 - 
e Postur badan 1- 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D2 Menganalisa 
b Hubungan dengan orang : 07 Melayani 
1) Hubungan dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Keuangan. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III Ekonomi, Jurusan Ekonomi Akutansi 
b Diklat : Bendahara Daerah dan Pusat 


c Pengalaman 5 si 


6 TUGAS POKOK 


IAN (JAM) 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 

Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, 
surat berharga dan barang sesuai dengan 

dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Biro Keuangan berdasarkan surat perintah untuk| dokumen 
mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang. 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan dokumen 


0,1056 
0,126 


— E 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah 
P 2 dokumen 
ditetapkan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan. 


Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: : Laporan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 
Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat 
dan jenis perma-salahannya untuk dapat dokumen 1250 
diteruskan kepada pimpinan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang $ 
Na Dn Kegiatan 1250 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH 1 |. 182000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 
b 


c 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Pe an 


Be NN 
Seoeadaantempartega nat 
Caesar aa 


£ NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. Memberikan pelayanan Keuangan, 2. Mengoprasikan Komputer 


2 1). G: Intelengensi, 2) V: Verbal, 3) O : Ketelitian 


1 D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 

: kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan kreteria yang 
diukur atau yang atau yang dapat diuji ,3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan 
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Do co » 


» 0 


a 
b 


c 


1). C : Convensional , 2). R : Realistis, 3). 1 : Investigasi, 4) K : Konvensional, 5).S : 


1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Pria/Wanita 

: Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
: Tidak ada persyaratan Khusus 

: Tidak ada persyaratan Khusus 

: Tidak ada persyaratan Khusus 


: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik. 


Sosial 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro jambi 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Keuangan. 


SLTA , di utamakan D.III Ekonomi 


Bendahara Daerah dan Pusat, Jurusan Ekonomi Akutansi 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, 
surat berharga dan barang sesuai dengan 
dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Biro Keuangan berdasarkan surat perintah untuk| dokumen 
mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang. 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan dokumen 
tugas. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah 

1 : dokumen 
ditetapkan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: K Laporan 

penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 


Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat 

dan jenis perma-salahannya untuk dapat dokumen 

diteruskan kepada pimpinan. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 
aa na Kegiatan 

diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH 1706,00 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


w 
Ie) 


keji 
fee) 


» 
(ani 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


URAIAN 


anne PENAMAAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pe aa 


Me NN 
eoeadaantempartega ni 
Caesar aa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


1. Memberikan pelayanan Keuangan, 2. Mengoprasikan Komputer 
1). G : Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan , / Keputusan berdasarkan kreteria 
yang diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- 
kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). C : Convensional, 2). R: Realistis, 3). I : Investigasi, 4) K : Konvensional 5).S : Sosial 

1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 
b Umur : Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
e Postur badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Jenis Kelamin : D2 Menganalisa 
b Hubungan dengan orang : 07 Melayani 
(3 Hubungan dengan Benda 1- 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


9 Bendahara 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Sub Bagian Keuangan 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
7 membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Keuangan. 


: SLTA , di utamakan D.III Ekonomi 


: Bendahara Daerah dan Pusat, Jurusan Ekonomi Akutansi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 

IAN (JAM) 
Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, 
surat berharga dan barang sesuai dengan 1 

Kegiatan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
BPKAD berdasarkan surat perintah untuk Dokumen 
mengurus keuangan. 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang. 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 


1250 0,2096 
1250 0,105 


— E 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah : 

3 : Kegiatan 
ditetapkan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: : Laporan 

penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 
Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat 
dan jenis permasalahannya untuk dapat Kegiatan 1250 
diteruskan kepada pimpinan. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang g 

Lia Ke Kegiatan 1250 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH |. 189004 | 04 1,112 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1250 


Keamanan Keuangan 


Terlaksananya Pengurusan SPM 
Terlaksananya tagihan2 berdasarkan surat dinas 


Terlaksanannya Pelayanan Permintaan uang muka kerja 


Adanya Dokumen Usulan SPM k BPKAD 


j5... 
Ga akamporan perang waban Kwang 
Caewatamyatapem memang 
ama ed 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Keuangan , 
Dinas P & K Bag Ba Se ai 


SKPD dal: Bid 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


me Ja 


Pa NN 
(adam temparkema ii 
Coesaran api 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit Kepala, sakit Terlalu lama bekerja Mnitor Komputer dan leih banyak 
pinggang dll duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan bantuan Iteteratur 
2 Stres yang membtuhkan, Keteliiitan dan tanggung jawab dan 
target wakttu penyelesaian 


: 1. Memberikan pelayanan Keuangan, 2. Menguasai Office ( Word , Exel dan Power Point ), 3. Menysun 
Anggaran, 4.Koordinasi Externa dan Internal,5. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait 


: 1). G : Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


CJ 


f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 Oo Cv » 


b 


c 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan kreteria yang 
diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan 
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 
1). C : Convensional, 2). R: Realistis, 3). I : Investigasi, 4) K : Konvensional, 5).S : Sosial 
1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Pria/Wanita 
: Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
: Tidak ada persyaratan 
: Tidak ada persyaratan 
: Tidak ada persyaratan 
: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik. 


Khusus 
Khusus 
Khusus 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : “ 


Menerima dan mengumpulkan data obyek kerja serta membuat obyek kerja sesuai dengan peraturan perundang- 


ANA TAROTAN : undangan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 3 SLTA , di utamakan D.III 


b Diklat 2 Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Menerima dan mengumpulkan data gaji sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang Kegiatan 1250 0,0398 
berlaku untuk diproses lebih lanjut. 
Memeriksa dan mempelajari data gaji sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang Kegiatan 1250 0,384 
berlaku dalam rangka membuat obyek kerja, 
Menyusun konsep/rencana pembuatan daftar 
gaji sesuai dengan peraturan perundang- 

, , Dokumen 1250 
undangan yang berlaku agar tercapai hasil yang 
diharapkan. 


c Pengalaman z 5 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi pembuatan daftar gaji sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan yang Laporan 
berlaku sebagai bahan perbaikan selanjutnya, 

Melaporkan pelaksanaan tugas sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku sebagai Laporan 1250 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan. 


JUMLAH 1394, | 22976 | Done | 116 


Membuat daftar gaji sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk Dokumen 1250 
diproses lebih lanjut. 


ja - 


jan ,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terkumpulya data gaji 

Ada nya dokumen konsep dan rencana daftar gaji 
Evaluasi kinerja hasil pembuatan daftar gaji 
Adanya pelaporan pelaksanaan tugas 


Terlaksananya tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pengelola Gaji Kasubbag Keuangan Petunjuk dan pengarahan 
2 Pengelola Gaji Na BIPA Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


me Ja 


Pa NN 
(aoeadaantemparkema ii 
Pa 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. Melakukan pelayanan Gaji, 2. Menguasai Offoe ( Word , exel dan Power Point) , 3. Koordinasi Exstenal 
dan Internal 


: 1). G: Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan 
pengambilan kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan 
kreteria yang diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai 
dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

2 1). C : Convensional, 2). R : Realistis, 3).I : Investigasi, 4) K : Konvensional, 5).S : Sosial 

: 1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur : Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 


e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


€ Hubungan dengan Benda 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Tidak ada persyaratan Khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Pengadminitrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
4 IKTISAR JABATAN $ membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Keuangan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III Ekonomi 


b Diklat 5 Bendahara Daerah dan Pusat, Jurusan Ekonomi Akutansi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, 
surat berharga dan barang sesuai dengan 

2 s4 es dokumen 1250 0,1056 

peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban. 


Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Biro Keuangan berdasarkan surat perintah untuk| dokumen 0,126 
mengurus keuangan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 
. $ Laporan 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 


Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang. 
N E 
Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat 
dan jenis perma-salahannya untuk dapat dokumen 
diteruskan kepada pimpinan. 


c Pengalaman : “ 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 
Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan dokumen 
tugas. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang N 
PERAN Page Kegiatan 
diperintahkan pimpinan. 
JUMLAH 1706,00 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah 
: : dokumen 
ditetapkan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan. 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Keuangan , 
Bendahara Dinas P & K Petunjuk dan pengarahan 
2 Bendahara Se ena Badan Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


mh 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
eoeadaantempartega Kit 
Coesaran apa 


El NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. Memberikan pelayanan Keuangan, 2. Mengoprasikan Komputer 


B 1). G : Intelengensi,2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M: Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan, / Keputusan berdasarkan kreteria yang 
diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat 
dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). C : Convensional, 2). R : Realistis, 3). I: Investigasi, 4) K : Konvensional, 5).S : Sosial 

1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur : Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
€ Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 


e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


€ Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Tidak ada persyaratan 
: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik. 


Khusus 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengadminitrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudaya Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Menerima, memeriksa, menyimpan, mengeluarkan uang dan mengajukan surat permintaan pembayaran serta 
4 IKTISAR JABATAN $ membuat laporan berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban, agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Keuangan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III Ekonomi 


b Diklat 5 Bendahara Daerah dan Pusat, Jurusan Ekonomi Akutansi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


0,1056 
0,126 


c Pengalaman : “ 


6 TUGAS POKOK 


Menerima, memeriksa dan menyimpan uang, 
surat berharga dan barang sesuai dengan 
dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban. 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
Biro Keuangan berdasarkan surat perintah untuk| dokumen 
mengurus keuangan. 


Mengurus surat perintah membayar uang SPM 
Giro berdasarkan peraturan perundang- Kegiatan 
undangan yang berlaku untuk penerimaan uang. 


Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 


Melayani permintaan uang muka berdasarkan 
surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan dokumen 
tugas. 


IS) 
Koni 
ke) 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran yang telah 

: . dokumen 
ditetapkan sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan. 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 

: K Laporan 

penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban. 


Menerima, mencatat dan menyampaikan sifat 
dan jenis perma-salahannya untuk dapat dokumen 
diteruskan kepada pimpinan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
St NN dokumen 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH 1706,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1250 


Is) 
ken 
ke) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Pa NN 
Seoeadaantemparkega Kit 
Pa 


ai NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. Memberikan pelayanan Keuangan, 2. Mengoprasikan Komputer 


1). G: Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 

mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
: kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan, / Keputusan berdasarkan kreteria 

yang diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- 

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 

perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). C : Convensional , 2). R : Realistis, 3).I : Investigasi, 4) K : Konvensional, 5).S : Sosial 


1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur : Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 


g Fungsi Pekerjaan 
a 


b 


(es 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Tidak ada persyaratan 
: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik. 


Khusus 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Mauaro Jambi 
c Pengawas : 2 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegitan APBD, Pengadminitras 


d Pelaksana : Perencanaan Dan Program, Pengelola Barang Bersediaan, Pengadminitrasi Barang Milik Negara Pengelola Serana 
Dan Praserana Taman 


e Jabatan Fungsional : & 

Memimpin Sub Bagian Perencanaan dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, 
mengendalikan dan mengawasi urusan Perencanaan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan 
yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 3 S.1 Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat $ PIM IV 


c Pengalaman $ & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
pel mma | | aman IAN (JAM) Ta 

Menyiapkan, menyusun bahan perumusan 
kebijakan, rencana , program, kegiatan dan Dokumen 3 75 250 0,1800 
anggaran 
Menyusun bahan perecanaan mengelola barang 
milik daerah dibidang Pendidikan anak usia dini Dek ' 75 250 
dan pendidikan non formal, pendidikan dasar, Oeumn 
kebudayan dan ketenagaan 
Memantau, mengevaluasi, dan melaksanakan ' 

4 1 Kegiatan 2 50 250 0,08 
rencana, program, kegiatan dan anggaran 
M trategis, R kerja d 

s enyusun rencana strategis, Rencana kerjadan | men 3 75 250 0,18 
anggaran bidang perencanaan dan penggangaran 
Melaksanakan rencana strategis dan dokumen 
melaksanakan anggaran bidang Perencanaan dan| Kegiatan 5 25 250 0,10 
penggangaran 
Membina perencanaan dan pengganggaran 

7 terhadap unit kerja Dinas Pendidikan dan Kegiatan 5 25 250 0,10 
Kebudayaan 
Mengkaji dan mengajukan program prioritas 

B Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Dokumen 2 20 2 0,08 

Melaksanakan rapat kerja dan rapat koordinasi kg 10 39 250 9 24 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan egiatan , 
Menghimpun mengkaji dan penyajian 

10 penganggaran dari unit kerja Dinas Pendidikan Kegiatan 5 5 250 0,02 
dan Kebudayaan 
Melaporkan dan mempetanggungjawabkan 

11 pelaksaanan tugas dan fungsi sub Bagian Kegiatan 1 40 250 0,03 
perencanaan 


JUMLAH 1390,00 1,112 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tercapainya penyusunan Dokumen RKA 

Jumlah Penyusunan Laporan Capaian Kinerja dan Ikhtisar Realisasi Kinerja yang terpenuhi 
Terlaksannya Penyusunan Laporan Barang Milik Daerah pada SKPD yang terpenuhi 
Terlaksannya Program kegiatan dan Anggaran Bidang 


Tercapai nya program dan kegiatan perangkat daerah dalam dokumen perencanaan 


Terpenuhinya kebutuhan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Capaian bidang Perencanaan dan penggangaran 


Terpenuhinya kebutuhan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ea Tercapainya penyusunan RKA 
19 | Terlaksanaya Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD 


Terpenuhinya kebutuhan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 
Tercapainya pelaksaanan tugas dan fungsi sub Bagian perencanaan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


aj emaaah TO Geser 


Calo keoemarantidanewwapansamsuiaporan 


i Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sekretaris Dinas 
Pendidikan dan 
KebudayaanKabupat 
en Muaro Jambi 


Kepala Sub Bagian Perencanaan Petunjuk dan pengarahan 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Gema 
eoeadaantempartega nat 
Coeoaran aa 


14 RESIKO BAHAYA 


sd NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


1. Pengopersaian Office ( Word, Exel dan Power Point), 2. Menyusun Rencana Anggaran, 3. Melakukan 
Kegiatan Kehumasan, 4. Melakukan Bimbingan Teknis, 5. Melakukaan Koordinasi External dan Internal, 

a Keterampilan kerja : 6. Melakukan Kordinasi ke unit/ lembaga terkait , 7. Pemeriksaan dan Pembuatan BAP, 8. Melakukan 
Pelayanan Bidang Kepegawaian 


b Bakat Kerja : 1). G :Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan kreteria yang 

c Temperamen Kerja : diukur atau yang atau yang dapat diuji 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat 
dan 4. M. Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan 
pertimbangan, atau pembuatan peraturan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. berdasarkan 
creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

d Minat Kerja z 3 


e Upaya Fisik : 1) Bicara, 2) Duduk 3) Berjalan, 4) K : Konvensional, 5).S : Sosial 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
e Postur badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Keadaan Fisik : Non Disabilitas 

g Fungsi Pekerjaan - 
2 Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1 03 
€ Hubungan dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 8 1:9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Pengadministrasian Barang Milik Negar 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III 
b Diklat : Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Aa IAN (JAM) be 
Menyiapkan, menyusun bahan perumusan 
kebijakan, rencana , program, kegiatan dan Dokumen 2 250 0,1600 
anggaran 
Memantau, mengevaluasi, dan melaksanakan e 
2 . Kegiatan 2 250 0,160 
rencana, program, kegiatan dan anggaran 
Menyusun rencana strategis, Rencana kerja dan 
3 5 Dokumen 4 25 250 0,40 
anggaran bidang perencanaan dan penggangaran 
Melaksanakan rencana strategis dan dokumen 
4 melaksanakan anggaran bidang Perencanaan dan| Kegiatan 2 250 0,16 
penggangaran 


Membina perencanaan dan pengganggaran 

terhadap unit kerja Dinas Pendidikan dan Kegiatan 2 250 0,16 
Kebudayaan 

Mengkaji dan mengajukan program prioritas 

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Dena 1 3 220 


JUMLAH 1375,00 1,100 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


| 1 | Tercapainyapenyusunan Dokumen RKA Tercapainya penyusunan Dokumen RKA 
a Terlaksannya Program kegiatan dan Anggaran Bidang 


Tercapai nya program dan kegiatan perangkat daerah dalam dokumen perencanaan 


a Terpenuhinya kebutuhan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Capaian bidang Perencanaan dan penggangaran 


Terpenuhinya kebutuhan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 


| Tercapainya penyusunan Dokumen RKA 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
D0 WMBATAN | INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag 
Pengadministrasi Barang Milik Negara Petunjuk dan pengarahan 
Perencanaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara aga PIA Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK FAKTOR 


Suhu Suhu Kamar Normal 
Udara Sirkulasi baik 
Keadaan Ruangan Luas 


Letak Rata 


aa NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


b Bakat Kerja 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja z 

e Upaya Fisik : 

f£ Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 08 
c Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Mauro Jambi 
: Sekretaris Dinas Pendidikan Kebudayaan Kabupaten Mauro Jambi 
$ Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Menerima, memeriksa dan mengumpulkan bahan dan data penyimpanan barang inventaris serta 
mengklasifikasikan dan menyimpan penyimpanan barang inventaris sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan. 


: SLTA , di utamakan D.III 


3 Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Aa IAN (JAM) Sen is 
1 Melaksanakan rapat kerja dan rapat koordinasi Kai 2g 1250 Gd aBeG 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan egiatan 2 x 
Melaporkan dan mempetanggungjawabkan 
pelaksaanan tugas dan fungsi sub Bagian Kegiatan 3 100 1250 0,240 
perencanaan 


Memantau, mengevaluasi, dan melaksanakan 
. Kegiatan 1250 
rencana, program, kegiatan dan anggaran 


Po UMLAH 1, | 1720 | 


JUMLAH PEGAWAI 2,00 
Orang 


(TJ tenskeanaya benyelengearaan Rapat Koordinasidan Konsultasi SKPD. Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD 
Tercapainya pelaksaanan tugas dan fungsi sub Bagian perencanaan 


Terlaksannya Program kegiatan dan Anggaran Bidang 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pengelola Barang Inventaris Kasubbag Petunjuk dan pengarahan 
Perencanaan 


Pengelola Barang Inventaris Hoa Sidang Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae aa 


Pa NN 
Dadan tempa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi, 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 1 


e Upaya Fisik : -Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 03 
€ Hubungan dengan Benda : B3 


17 KELAS JABATAN 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : aa 
IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Perencanaan Program 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III 
b Diklat s, Ilmu Adminitrasi Perkantoran, jurusan Ekonomi, Ilmu Permerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
KERJA HASIL PEGAWAI 
Menghimpun mengkaji dan penyajian 
penganggaran dari unit kerja Dinas Pendidikan Kegiatan 2 
dan Kebudayaan 
Menerima, mencatat dan memberi lembar 
disposisi surat masuk sesuai dengan peraturan Dokumen 3 
perundang-undangan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang Kegiatan 3 50 
belaku. 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut » 
TAN. : Kegiatan 2 
jenis dan sifatnya. 
Mendokumentasikan surat sesuai peraturan : 
Kegiatan 2 
perundang-undangan yang berlaku. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Terpenuhinya kebutuhan Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 
Tercapainya pelaksaanan tugas dan fungsi sub Bagian perencanaan 


Penyediaan Jasa Surat Menyurat yang terpenuhi 


Tersusunnya surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya. 
Terlaksananya surat sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak la 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
NG. : Kasubbag : 
1 Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program Petunjuk dan pengarahan 
Perencanaan 
Pengadminitrasi Perencanaan Dan Program Mean Mia Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe aa 


Me NN 
eoeadaan tempatkan 
Caesar aa 


14 RESIKO BAHAYA 


si NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a : , a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
Keterampilan kerja : c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


b Bakat Kerja F 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi, 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. yang 
sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

Minat Kerja P 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 

f£ Kondisi Fisik 5 


c Temperamen Kerja 


U) 


a Jenis Kelamin 
b Umur : Laki-Laki/ Perempuan 
c Tinggi badan : 25 Tahun keatas 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang 1: 03 
5 Hubungan dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Barang Persediaan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayan Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Mauro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan Pengelolaan Barang Persediaan 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA , di utamakan D.III 
b Diklat 3 Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN:TUGAS KERJA PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
barang milik negara sesuai dengan prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka penyimpanan Delagmen 2 tg 
barang. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data barang milik negara sesuai spesifikasi Ds 3 
dan prosedur untuk tertib administrasi dalam OKUmeA 
penyimpanan. 
Membuat katalog dan mencatat ke dalam buku 
pengendalian barang milik negara sesuai 
prosedur untuk memudahkan pengendalian Dakun 2 
obyek kerja. 
Menyusun dan menyimpan barang milik negara 
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya Kegiatan 
sasaran yang diharapkan. 


Melaporkan penyimpanan barang milik negara 
sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan Laporan 250 
pertanggungjawaban. 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya data barang milik negara sesuai dengan prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyimpanan barang. 

Tercapainya bahan dan data barang milik negara sesuai spesifikasi dan prosedur untuk tertib administrasi 
dalam penyimpanan. 


Terlaksananya pengendalian barang milik negara sesuai prosedur untuk memudahkan pengendalian obyek 
kerja. 


7 Terlaksannya Penyimpanan barang milik negara sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 

s Terlaksannya Penyimpanan barang milik negara sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pengelola Bahan Persediaan Kesubbas Petunjuk Dan Pengarahan 
Perencanaan 


SKPD Dalam Pihak 
Pengelola Bahan Persediaan Konsultatif Dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Ge readaan empat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


se eeeeeeeE't:---ttt6$6FF€5 
ae — ——-ei 


231 —6 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja : 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
1.G 5 Intelegensi, 2.V: Verbal, 3. @: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja : 
Upaya Fisik 2 
f Kondisi Fisik $ 


U) 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan Dengan Data :D2 
b Hubungan Dengan Orang 503 
c Huungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 2 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N - 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadminitrasi Barang Milik Negara 

3 Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 

: Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 

$ kepala Sub Bagian Perencanaan 


1 Melakukan Kegiatan pengadminitrasi Barang milik Negara 


-. SLTA , di utamakan D.III 


: Ilmu Adminitrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
barang milik negara sesuai dengan prosedur 

2 Ki . Dokumen 

sebagai bahan kajian dalam rangka penyimpanan 
barang. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data barang milik negara sesuai spesifikasi Hiis 
dan prosedur untuk tertib administrasi dalam Naa 


1250 0,1600 


penyimpanan. 


Menyusun dan menyimpan barang milik negara 
sesuai dengan prosedur untuk tercapainya Kegiatan 
sasaran yang diharapkan. 


0,240 
Mengkaji dan mengevaluasi sistem penyimpanan 
barang milik negara sesuai prosedur untuk Kegiatan 
perbaikan sistem penyimpanan barang. 
Melaporkan penyimpanan barang milik negara 
sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 1,080 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


Terlaksananya pemeriksa bahan dan data barang milik negara sesuai dengan prosedur sebagai bahan kajian 
dalam rangka penyimpanan barang. 


Terlaksananya Pengumpulkan data barang milik negara sesuai spesifikasi dan prosedur untuk tertib 
administrasi dalam penyimpanan. 


Terlaksananya Penyusunan barang milik negara sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


4 Tercapainya sistem penyimpanan barang milik negara sesuai prosedur untuk perbaikan sistem penyimpanan 
barang. 

s Terlaksananya penyimpanan barang milik negara sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban. 


«| Terlaksanaknya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan. 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang - Undangan Sebagai Pedoman 


Intruksi Gubenur/Bupati Sebagai Rincian Tindak Lanjut 
Pengarahan Dan Petunjuk Alasan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Pelengkapan Kantor Untuk Membentu Pelaksanaan Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk Media Melaksanakan Tugas 
Peraturan Perundang - Undangan Untuk Rujukan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasubbag 


Pengadminiyrasi Barang Milik Negara perencanaan 


Petunjuk Dan Pengarahan 


SKPD Dalam Bidang 


, Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Pengadminiyrasi Barang Milik Negara 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Pa NN 
eoeadaantemparkega 
Pa 


si NAMA RESIKO PENYEBAB 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

P 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


:D2 
1:03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


oo 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Serana Dan Peraserana Taman 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana taman, sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan. 


3 SLTA , di utamakan D.III 


: Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan , Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Melakukan kegiatan pengelolaan sarana dan 
prasarana taman sesuai dengan kebutuhan Dokumen 
dalam rangka memperindah lingkungan 


Melakukan pemeliharaan dan perawatan sarana 
dan prasarana taman secara periodik sesuai Kegiatan 
dengan kebutuhan 


Mengkaji dan mengevaluasi pengelolaan sarana 

dan prasarana taman sesuai prosedur untuk Kegiatan 
perbaikan sistem pengelolaan taman. 

Melaporkan kegiatan pengelolaan taman secara 

periodik sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi Laporan 
dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


ksananya pengelolaan sarana dan prasarana taman sesuai dengan kebutuhan dalam rangka memperindah 


aksananya Pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana taman secara periodik sesuai dengan 
utuhan 


aksananya pengelolaan taman secara periodik sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
ertanggungjawaban. 


aksananya pengelolaan taman secara periodik sesuai prosedur sebagai bahan evaluasi dan 
ertanggungjawaban. 


aksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan. 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag : 
1 Pengelola Serana Dan Praserana Petunjuk dan pengarahan 
Perencanaan 


Pengelola Serana Dan Praserana ng Bidang Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


NO ASPEK FAKTOR 


Pa NN 


Pa NN 
Me NN 
Coesaran ia 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 Pe ———— ————i,f  — — “if 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait . 
1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: 
Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang 
tertentu. 

1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 

a hubungan Dengan Data :D2 
b Hubungan Dengan Orang 1:03 
c Hubungan Dengan Benda :B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 

17 KELAS JABATAN 16 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 


$ Analis Sumber Daya Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadminitrasi Umum, Ajudan 


Memimpin Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
menggoordinasinakan, mengndalikan dan mengawasi urusan umum dan Kepegawaian sesuai dengan 
ketentuan Paraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


5. S.1 Ilmu Pemerintahan,Administrasi Perkantoran, Hukum, Ekonomi dan Sosial. 
: Pengawas, Ketatausahaan, Pengadaan Barang dan Jasa, Manajemen Kepegawaian 


5 Akumulasi di bidang Ketatausahaan dan Kepegawaian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS pia mas, |PENYELESA| EFEKTIF | brGawar 
IAN (JAM) 


Merencanakan Ketatausahaan, 

kerumahtanggaan, Organisasi , ketatalaksanaan, 

menyusun bahan rancangan peraturan 

perundanag -undangan , fasilitasi bantuan Dokumen 4 200 1250 0,6400 
hukum, mengelola Kepegawaian di bidang 

Pendiidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 

pendidikan non formal dan kebudayaan 

Mengkordinasikan dan menyusun bahan kerja 

sama, Publikasi , dan hubungan masyarakat di . 

bidang Pendidikan anak usia dini, pendidikan Kegiatan 3 2 2 C006 
dasar, pendidikan non formal dan kebudayaan, 


memanntau dan mengevaluasi melaksanakan . 
3 . Kegiatan 12 2 250 0,02 
rencana program , kegiatan dan anggaran 
Menyusun bahan rrencana strategi dan rencana 
ker 1 2 Dokumen 1 25 250 0,02 
erja sesuai dengan lingkup kerjanya 


Malaksanakan kegiatan surat menyurat antara 
lain penerimaan, pencatatan , Dok 1011 9.09 250 0.07 
pentaklikan,penoran , stempel , pendistribusian OR En ? ? 
dan pengiriman surat 
jasa | 002 | 


Membuat statistik jumlah surat masuk dan surat 
Dokumen 
keluar 


Melaksanakan urusan kearsipan dan okumentasi 


Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, Ketan 


Melaksanakan Pembinaan ketataushaan, 
kerumahtanggaan, kerarsipan dilingkungan Kegiatan 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 


Melaksanakan pemeliharaan arsip dan dokumen Kas 1 5 250 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan celaan 2 


Melaksanakan tugas pemeliharaan , keindahan, 
keamanan kebersihan dan pengamanan Kantor Kegiatan 
Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 


Melaksanakan mengelola ruang pertemuan Dinas 


Pendidikan dan Kebudayaan, dan Megan 


lo) 
lo) 


,02 
,02 
,01 
,02 
,23 
,02 
,03 


Melaporkan dan mempertanggungjawabkan 
5 Laporan 
pelaksanaan tugas sub bagian umum 
JUMLAH 1390,99 1,113 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Adaya Dokumen ketatausahaan 


Adaya persamaam Persepsi anatara masyarakat dan bidang Pendidikan anak usia dini, pendidikan dasar, 
pendidikan non formal dan kebudayaan, 


Dapat mengetahui permasalahan dan antisipasi pemecahan masalah Rencana Program dan Keigatan Anggaran 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Adaya Dokumen bahan rencana strategi dan rencana kerja sesuai dengan lingkup kerjanya 


Terlaksananya kegiatan surat menyurat antara lain penerimaan, pencatatan , pentaklikan,penoran , stempel , 
pendistribusian dan pengiriman surat 


Adanya statistik jumlah surat masuk dan surat keluar 


aksananya urusan kearsipan dan okumentasi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan, 


Terlaksananya Pembinaan ketataushaan, kerumahtanggaan, kerarsipan dilingkungan Dinas Pendidikan dan 
Kebudayaan 


aksananya pemeliharaan arsip dan dokumen Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 


akananya tugas pemeliharaan , keindahan, keamanan kebersihan dan pengamanan Kantor Dinas 
idikan dan Kebudayaan 


aksanaya pengelolaan ruang pertemuan 


Penumpulan Data Jabatan dari responden 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku untuk memudahkan dalam proses 
analisis 


Pengklasipikasian data jabatan dari responden 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku untuk sebagaia bahan telaah 


Formulir Isian data Jabatan, data wawancara, hasil ovservasi 
lapangan 


Pelaksaan telaah data Jabatan sesuai dengan 
Tugas Pokok, Renstra prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rekomendasi informasi jabatan 


Hi Hasil Telaah Penyusunan Rekomendasi hasil telaah jabatan 
berupa informasi jabatan 
Pembuatan laporan hasil pelaksanaan tugas 

5 Hasil Pelaksanaan Kegiatan sesuai prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang 


Disposisi Pimpinan diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan 


Iso 0 #eRanoKarKERa oo | PENGGUNA UNTUKTUGAS)oo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengumpulkan data jabatan dari responden 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
SOP , SOTK 

berlaku untuk melakukan dalam proses 

analisis 


Mengklasifikasi data jabatan berdasarkan 
macam, jenis dan sifat jabata Jabatan sebagai 
bahan analisis Jabatan 


Peraturan Perundang-undangan dan kebijakan terkait dengan 
analisa jabatan, Analisa beban kerja, evaluasi jabatan 


Menelaah data Jabatan sesuai dengan 
Peraturan Perundang-undangan dan kebijakan terkait dengan| prosedur dan ketentuan yang berlaku 
analisa jabatan, Analisa beban kerja, evaluasi jabatan sebaagai bahan rekomendasi informasi suatu 
Jabatan 


P SOP, Petunjuk Teknis Rekomendasi Hasil Telaah berupa Informasi 
Jabatan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
'2) SOP dan SOTK sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
SOP dan SOTK diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan 


Tersediahnya Dokumen Data Jabatan 
Tersajikan hasil telaah suatu Jabatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan dan kebenaran Informasi suatu Jabatan 
Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan Lain 


temenan tamatan 


UNIT KERJA/ 
La JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Jabatan Administrastor Pidang Konsultasi Pelaksanaa Tugas 
Kesekretariatan 
| Pengawas 0000000 | Unit Kerja Intern Konsultasi Pelaksanaa Tugas 


| Jabatan Fungsional dan Pelaksana Lain Unit Kerja Intern Konsultasi Pelaksanaa Tugas 
Pejabat Terkait Unit Kerja Intern Konsultasi Pelaksanaa Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


ee Ka 


en NN In 
meme 
eoeadaantempartega nat 
Caesar aa 


B NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Pe dll banyak duduk 


| Misintepretasi | | Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data) | dalam | Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data) | Suatu Data 


1. Pengopersaian Office ( Word, Exel dan Power Point), 2. Menyusun Rencana Anggaran, 3. Melakukan 
Kegiatan Kehumasan, 4. Melakukan Bimbingan Teknis, 5. Melakukaan Koordinasi External dan Internal, 
6. Melakukan Kordinasi ke unit/ lembaga terkait , 7. Pemeriksaan dan Pembuatan BAP 8. Melakukan 
Pelayanan Bidang Kepegawaian 


1). G :Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan 
pengambilan kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan Keputusan berdasarkan 

z kreteria yang diukur atau yang atau yang dapat diuji 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- 
kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat dan 4. M. Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan 
pertimbangan, atau pembuatan peraturan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. berdasarkan 
creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). C : Convensional, 2). R: Realistis, 3). I : Investigasi, 4) K :Konvensional, 5).S :Sosial 

: 1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
e Postur badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
f Penampilan : Rapi, Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : : Grade 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Analis Sumber Daya Aparatur 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan DaN Kebudayaan Kabupaten Mauro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian, agar pelaksanaan tugas berjalan 


#TETISAR JABATAN lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D.III DIUTAMAKAN SI, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Ilmu Sosial, 


a Pendidikan : Juisan Huta 


b Diklat : Diklat Adminsitarasi, Diklat Pengelolalan SDM/Aparatur 


c Pengalaman $ - 
WAKTU 
URAIAN TUGAS akapa PENYELESA| EFEKTIF Henna 
IAN (JAM) 

Menganalisis bahan sesuaii dengan objek kerja 

1 dalam bidang dalam rangka penyusunan Dokumen 140 2 1250 0,2240 
rekomendasi di bidang Sumber Daya Manusia 
Menelaah bahan-bahan seuai dengan objek keja 

2 dalam bidang dalam angka penyusunan Kegiatan 140 2 1250 0,224 
rekomendasi di bidang Sumber Daya Manusia 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 1460,00 1,168 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Penyusunan ANJAB, ABK 


Administrasi Kepegawaian 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 8 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


Kasubbag Umum Dan 


Kejeyewalani Petunjuk dan pengarahan 


SKPD dalam Bidang 


5 Konsultatif dan Koordinatif 
Terkait 


Analis Sumber Daya Manuasi Aparatur 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


CJ 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ka 


Pa NN 
adam temparkega ii 
Coesaran api 


gd NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. Menguai office ( Word, Exel dan Power Point), 2. Melaukan Koordinasi exsternal dan internal, 3. 
Melakukan Koordnias ke unit lembaga lain' 


1). G: Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan 
pengambilan kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan 
kreteria yang diukur atau yang atau yang dapat diuji 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan- 
kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

F 1).C : Convensional, 2). R : Realistis, 3).I : Investigasi, 4) K Konvensional, 5).S :Sosial 

: 1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur - 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

Hubungan dengan data : D2 Menganalisa 

b Hubungan dengan orang : 07 Melayani 


G Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: : Grade 6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


INFORMASI JABATAN 


Pengelolala Kepegawaian 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian, agar pelaksanaan tugas berjalan 
lancar untuk mendukung kelancaran tugas Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 


SLTA , di utamakan D.III, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku untuk mengetahui macam, metode dan Kegiatan 
teknik dalam mengelola administrasi 

kepegawaian. 


Mengelola administrasi kepegawaian sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang Kegiatan 
berlaku. 
Melakukan pencatatan proses administrasi 
kepegawaian sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk Kegiatan 
mendukung kelancararan tugas sub bagian 
umum dan kepegawaian. 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
administrasi kepegawaian, agar dapat terlaksana | Dokumen 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal. 
Mengevaluasi dan menyusun laporan 
administrasi kepegawaian secara berkala, sesuai 
Laporan 4 
dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 160 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Terlaksananya Adminstrasi kepegawaian 


Terdapatnya data proses Administrasi Kepegawain 


Penyamaan persepsi dengan unit terkait atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan administrasi 
kepegawaian, agar dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal. 


Dapat mengetahui permasalahan dan antisipasi permasalahan dalam menyusun laporan administrasi 
kepegawaian secara berkala, sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Terlaksananya Tugas kedinasan lain 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Be 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


Kasubbag Umum dan 


Kepkpuwaian Petunjuk dan pengarahan 


SKPD dalam Bidang 


Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengelola Kepegawaian 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


te) 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Be aa 


Pe NN 
Seoeadaantempartega nat 
Ba 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pe Poo 3-, 


1. Menguai office ( Word, Exel dan Power Point), 2. Memberikan pelayanan di Bidang Kepegawaian, 3. 
Melaukan Koordinasi exsternal dan internal, 4. Melakukan Koordinasi ke unit lembaga Iterkait 5. Penata 


T).G 1 Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian Aa Nk aa 
1 D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, mengendali! 


1). C : Convensional, 2). R: Realistis, 3).I : Investigasi 


e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Pria/Wanita 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada persyaratan 
: Tidak ada persyaratan 
: Rapi, menarik 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik 


Khusus 
Khusus 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Kabupaten Mauro Jambi 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dokumen lainnya sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sub Bagian 
Umum dan Kepegawaian Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA , di utamakan D.III, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : - 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Melakukan kegiatan ketata usahaan yang 
meliputi persuratan dan noata dinas sesua ken 
proseur dan ketentaun yang belaku untuk MENAATI 
kelancaran kegiatan perkantoran 
Menyelengarakan administrasi kepegawaian 
sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Melakukan penyimpan arsip persuratan dan 
Kepegawaian secara tertib agar mudah Dokumen 
ditemukan saat diperlukan 


Membuat Laporan hasil Pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai Laporan 
bahan evaluasi dn pertanggungjawaban 


a Pendidikan : 


c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Kasi 
diberikan pimpinan baik lisan maupu tertulis EA 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Berkas surat yang terkait kepegawaian 
Arsip yang terkait kepegawaian 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petujuk Teknis Menyelenggarakan kegiatan ketata usahan 
SOP dan Petujuk Teknis Menyelenggarakan administrasi kepegawaian 


SOP dan Petujuk Teknis Menyimpan arsip yang terkait kepegawain 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


SOP dan Petujuk Teknis Menyusun lapran 


Surat Printah dan peratran terkait melaksanakan tugas kedinasan lainya 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
D0 AMBATAN | INSTANSI DALAM HAL 
Ela” —A Pengadministrasi Umum Mae megan Petunjuk dan pengarahan 
Kepegawaian 
Pengadministrasi Umum ena AE Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


-m 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pe aa 


Pa NN 
adam tempatkan 
Caesar 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA PP ———————————. 


1. Menata persuratan, 2. Kerarsipan, 3. Kesekretariatan, 4. Peraturan Kepegawaian 


: 1). G :Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan / Keputusan berdasarkan kreteria yang 
diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan 
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1).C : Convensional , 2). R: Realistis, 3).I : Investigasi, 4) K :Konvensional, 5).S :Sosial 

: 1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
e Postur badan : Tidak ada persyaratan Khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data 
b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: D2 Menganalisa 
: 07 Melayani 


: Baik, Sangat Baik 


: Grade 5 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Ajudan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dians Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
c Pengawas : 5 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA , di utamakan D.III, Ilmu Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 


a Pendidikan : Hukum 


b Diklat : 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menerima mencatat dan mengagendakan setiap 
surat,pesan , acara dan kegiatan yang sudah , Kegiatan 
sedang dan akan di hadiri oleh pimpinan 


Menyiapkan dan mengatur pelasanaan segala : 
PE KaaN Kegiatan 
bentuk acara oleh pimpinan 
JUMLAH 1420,00 1,136 


JUMLAH PEGAWAI 00 
Orang 


7 HASIL KERJA $ 


Tercatatnya semua surat menyurat 


Tersusunnya schedule acara Pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Prosedur kearsipan peaksanaan ketatalakanaan kearsipan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Godogipemyusenatanarata 
Caramatpemusuntapan 


10 TANGGUNG JAWAB $ 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
J D0 WMBATAN | INSTANSI DALAM HAL 
Pkn ma Pengelola Administrasi Se sanbas Umam dai Petunjuk dan pengarahan 
Kepegawaian 
Pengelola Administrasi Sina Teams Bidang Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ka 


Toar tea 


Keadaan Ruangan Luas, Rapi dn Bersi 


ee ae ——— 
Gadamempatea aa 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
mw Poo 


: 1. Memberikan pelayanan di Bidang Kepegawaian 


: 1). G: Intelengensi, 2) V : Verbal, 3) O : Ketelitian 


1) D : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2) M : Kemampuan menyesuaikan dir dengan kegiatan pengambilan 
kesimpulan pembuatan pertimbangan, atau pembuatan Peraturan, / Keputusan berdasarkan kreteria yang 
diukur atau yang atau yang dapat diuji, 3). F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan 
yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan 
prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1). C : Convensional, 2). R : Realistis, 3).I : Investigasi, 4) K :Konvensional, 5).S :Sosial 

: 1) Bicara, 2) Duduk, 3) Berjalan, 4) Melihat, 5) Mendengar 


a Jenis Kelamin : Pria/Wanita 

b Umur : Sesuai dengan Undang-Undang ASN 
c Tinggi badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

d Berat badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

e Postur badan : Tidak ada persyaratan Khusus 

f Penampilan : Rapi, menarik 

a Hubungan Dengan Data : D2 Menganalisa 

b Hubungan Dengan Orang : 07 Melayani 


c Hubungan dengan Benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: Grade 5 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN H Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 


c Pengawas : 5 
Analis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan, Pengelola Kurikulum Peningkatan Mutu Sekolah, Pengadminitrasi 
Kurikulum 


e Jabatan Fungsional : » 


d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF 


KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan Jabusar Sosial 


b Diklat H 5 


c Pengalaman 5 5 


TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 

Menyusun Bahan perumusan , koodinasi 
pelaksanaan kebijakan Kurikulum dan penilaian 

Sa PAN Na Dokumen 
pendidik anak usia dini dan pendidikan 
nonformal 
Menyusun bahan penetapan kurikulum muatan 
lokal dan kreteria penilaian pendidikan Dokumen 
nonformal 


menyusun bahan pembinaan pelaksanaan 
kurikulum dan penilaian pendidikan anak usia Dokumen 
dini dan pendidikan nonformal 


Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kurikulum dan penilaian 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan Dokumen 
nonformal 


Melaksanaan proses penyediaan blanko ijazah 
pendidikan anak usia dini dan Pendidikan Kegiatan 
Nonformal dan dokumen lainnya 


Melaksanakan pengesahan fhokopi ijazah 

Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 

Nonformal dan surat keterangan pengganti ' 
ijazah Pendidikan Anak Usia Dini dan Ne aa 
Pendidikan Nonformal yang dikeluarkan oleh 

instansi pendidikan pemerinah, 


Melaksanakan kegiatan sosialisasi , internalisasi, 

bimbingan teknis, lokakarya, seminar, worshop 

dan fokus diskusi kelompok tentang kurikulum Kegiatan 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 


y 
IN) 


xy 
IN) 


y 
IN) 


3 
IN) 


3 
IN) 
IS) 
koi 
Kej 


Nonformal 


Merumuskan kebijakan, menyusun ryon dan 

sub rayon serta melaksanakan ujian kelulusan . 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Mean 
Nonformal. 


Mengkaji dan merekomendasikan pengadaan 

sumber belajar , alat pembelajaran dan muatan 2 
lokal untuk Pendidikan Anak Usia Dini dan Keenan 
Pendidikan Nonformal 


Membina , pengembangan , pengawasan, 

pengendalian, monitoring dan evaluasi kebijakan 

teknis peningkatan mutu Kelompok Kerja Guru 5 

dan Kelompok Kerja Kepala Sekolah serta Kegiatan 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 


- 
ken 


(Kej 


keji 
(dn 


Nonformal 


Membina , pengembangan , pengawasan, 
pengendalian, monitoring dan evaluasi Keviat 
Akreditasi Pendidikan Anak Usia Dini dan Sejalan 
Pendidikan Nonformal: dan 
Melaporkan bidang kurikulum dan penilaian 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Laporan 
Nonformal 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 
keji 


NN) 
ai 
Oo 
S w w « « » Ta 
a 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Gatemematikebumnan tan 
Ce pemataman tetang Ketam dan Pena 
amen eta da 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Be 
(Pemanasan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 
Pembinaan PAUD 
dan PNF/ Dinas 
Pendidikan 


Kepala Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Pe an 


Pa NN 
eoeadaantemparkega Kit 
Coesaran api 


ui NAMA RESIKO PENYEBAB 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait, d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e.Membuat telaahan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

5 mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu.4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K : Konvensional 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
€ Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 

17 KELAS JABATAN 5 :9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Analis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan Paud Dan PNF 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pelaksanaan kurikulum pendidikan dalam rangka penyusunan 


IKTISAR JABATAN 
Fa rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jurusan Sosial 
b Diklat : 


c Pengalaman 5 5 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 0,3200 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 
pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang 
PAUD dan PNF dalam rangka penyusunan La sana 2 Ora) 
rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 
Melaksanakan evaluasi hasil kerja analisis 
pelaksanaan kurikulum PAUD dan PNF secara Kegiatan 2 
periodik sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
pelaksanaan kurikulum PAUD dan PNF sebagai Kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 
Terlaksananya kegiatan analisis kurikulum PAUD dan PNF 
Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja yang baik 


Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulul dan 
Analisis Pelaksanaan Kurikulum PAUD dan PNF Penilaian PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Pa NN 
aoeadaantempartega mt 
Coesaran api 


ae NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , d.Membuat telaahan staf 


: 1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kurikulum Peningkatan Mutu Sekolah 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan kurikulum peningkatan mutu sekolah PAUD dan PNF 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : ebusan: Sosial 


b Diklat : 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pengelolaan kurikulum 
peningkatan mutu sekolah PAUD dan PNF dalam K £ 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di sean 
bidang pendidikan 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
kurikulum peningkatan mutu PAUD dan PNF Kegiatan 
secara periodik sesuai dengan kebutuhan 


0,3200 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
kurikum peningkatan mutu PAUD dan PNF Kegiatan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


0,160 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 
sama Ana 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 

Terlaksananya kegiatan Pengelolaan kurikulum Peningkatan Mutu 
Terlaksananya kegiatan evaluasi Pengelolaan kurikulum Peningkatan Mutu 
Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulum dan 
Pengelola kurikulum peningkatan mutu sekolah Penilaian PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Pe an 


Be NN 
eoeadaantempartega oo nr 
Coeearan aa 


ta NAMA RESIKO PENYEBAB 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , d.Membuat telaahan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
P - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 


N 


Administrator : 
c Pengawas : 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 8 


b Diklat : 
c Pengalaman t 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasi Kurikulum 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF ' 
ina $ p Kegiatan 100 

dalam rangka pengadministrasian kurikulum 
PAUD dan PNF 
Melaksanakan evaluasi hasil kerja 
pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF Kegiatan 

ara periodik sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF Kegiatan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 


Terlaksananya kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF dalam rangka 
pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF 

Terlaksananya kegiatan evaluasi pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF secara periodik sesuai dengan 
kebutuhan 


Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA : 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
4 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


Kasi Kurikulum dan 
Penilaian PAUD dan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Suhu Suhu Kamar Normal 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Membuat telaahan staf 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 2 Oo cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/ Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 
1: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kurikulum Penilaian Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
KODE JABATAN : & 
UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Administrator : Kepala Bidang Anak Usia Dini Dan Pendidkan Non Formal 


c Pengawas : 2 


2 


Pelaksana i Analis Perencanaan Kurikulum Pendidikan, Pengelolahan Kurikulum Peningkatan Mutu Sekolah 
Jabatan Fungsional : 2 


Ke) 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
IKTISAR JABATAN : menggoordinasikan, mengendaiakn dan mengawasi urusan Kurikulum dan Penilaian sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


KUALIFIKASI JABATAN 
Strata 1, minimal Penata / III.c, Ilmu Pendidikan, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : PIM IV 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
MEA INGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun Bahan perumusan , koodinasi 

pelaksanaan kebijakan Kurikulum dan penilaian boat 
pendidik anak usia dini dan pendidikan 

nonformal 

Menyusun bahan penetapan kurikulum muatan 

lokal dan kreteria penilaian pendidikan Dokumen 
nonformal 

menyusun bahan pembinaan pelaksanaan 

kurikulum dan penilaian pendidikan anak usia Dokumen 
dini dan pendidikan nonformal 

Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan kurikulum dan penilaian 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan Dokumen 
nonformal 


Melaksanaan proses penyediaan blanko ijazah 
pendidikan anak usia dini dan Pendidikan Kegiatan 
Nonformal dan dokumen lainnya 


Melaksanakan pengesahan fhokopi ijazah 

Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 

Nonformal dan surat keterangan pengganti : 
ijazah Pendidikan Anak Usia Dini dan Kegiatan 
Pendidikan Nonformal yang dikeluarkan oleh 


instansi pendidikan pemerinah, 

Melaksanakan pengesahan fhokopi ijazah 

Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 

Nonformal dan surat keterangan pengganti . 
ijazah Pendidikan Anak Usia Dini dan Kegiatan 
Pendidikan Nonformal yang dikeluarkan oleh 

instansi pendidikan pemerinah, 

Merumuskan kebijakan, menyusun ryon dan 

sub rayon serta melaksanakan ujian kelulusan 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Kegiatan 
Nonformal. 

Mengkaji dan merekomendasikan pengadaan 

sumber belajar , alat pembelajaran dan muatan $ 
lokal untuk Pendidikan Anak Usia Dini dan Kegiatan 
Pendidikan Nonformal 


Membina , pengembangan , pengawasan, 

pengendalian, monitoring dan evaluasi kebijakan 

teknis peningkatan mutu Kelompok Kerja Guru 5 

dan Kelompok Kerja Kepala Sekolah serta Kegiatan 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan 


a Pendidikan 


c Pengalaman : - 


TUGAS POKOK 


3 
IN) 


3 
IN) 


y 
IN) 


y 
IN) 


yg 
IN) 
IS) 
koi 
Kej 


S 
Kej 
5 


S 
S 
Ig 


- 
keji 


keji 
(on 


Nonformal 


Membina , pengembangan , pengawasan, 

pengendalian, monitoring dan evaluasi 5 
Akreditasi Pendidikan Anak Usia Dini dan Penata 
Pendidikan Nonformal: dan 


Melaporkan bidang kurikulum dan penilaian 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Laporan 
Nonformal 


JUMLAH 1589,80 


- 
kon 


1250 


IS) 
(aj 
a 


Ke) 
w 
Aa 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 


Gatemematikebumnan tan 
Ce pemataman tetang Ketam dan Pena 
amen eta da 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


La katemman edan ketetapan wauapaan 


URAIAN 


perundang undangan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 
Pembinaan PAUD 
dan PNF/ Dinas 
Pendidikan 


Kepala Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c  Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


ASPEK FAKTOR 


Geemcamaa ea 
Pa NN 
Coesaran api 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
jg —w——— 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait, d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e.Membuat telaahan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, 
urutan atau kecepatan yang tertentu. berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan, 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur 1 35 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 

a Hubungan dengan data : D2 

b Hubungan dengan orang 2 “98. 

c Hubungan dengan Benda : B3 


: Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan 
2 KODE JABATAN : “ 
3 UNIT KERJA 3 Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama 4 Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 6 Kepala Bidang Anak Usia Dini Dan Pendidkan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Penilaian Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pelaksanaan kurikulum pendidikan dalam rangka penyusunan 


E SENIBAR JABATAN : rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a' Pendidikan : Jurusan Sosial 


b Diklat 5 


c Pengalaman 4 3 


6 TUGAS POKOK 


waKTU | waktu 
NO URAIAN TUGAS Emembr Pe PENYELESA | EFEKTIF ape 
IAN (JAM) | (JAM) 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan 
rencana kerja yang telah ditetapkan untuk Dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 
pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang 
PAUD dan PNF dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


Kegiatan 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja analisis 
pelaksanaan kurikulum PAUD dan PNF secara Kegiatan 
periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
4 pelaksanaan kurikulum PAUD dan PNF sebagai Kegiatan 3, 75 1250 0,18 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 4 100 1250 0,32 
maupun lisan 


JUMLAH 1575,00 1,260 
JUMLAH PEGAWAI 1,20 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


NO URAIAN 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 


Terlaksananya kegiatan analisis kurikulum PAUD dan PNF 


Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja yang baik 


Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB | 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


2 
3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
4 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 5 


NO URAIAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


2 Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


NO JABATAN 


Kasi Kurikulul dan 
Analisis Pelaksanaan Kurikulum PAUD dan PNF Penilaian PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


— ———— ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Didalam Ruangan 


Suhu Suhu Kamar Normal 


Udara Sirkulasi baik 
Keadaan Ruangan Luas 


Letak Rata 


Penerangan Cukup 


Suara Tidak Berisik 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Membuat telaahan staf 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja 2 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 
c Temperamen Kerja : 1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalika 
d Minat Kerja : 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
e Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f Kondisi Fisik 9 

a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 

d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 

e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 

f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 

Hubungan dengan data : D2 
b Hubungan dengan orang : 03 
c Hubungan dengan Benda “B3 


17 KELAS JABATAN 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik 


LAMPIRAN : KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 


NOMOR 
TANGGAL : 2022 
INFORMASI JABATAN 
1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi kurikulum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama 4 Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator H Kepala Bidang Anak Usia Dini Dan Pendidkan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Penilaian Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Tirusar Sosisi 
b Diklat : - 


c Pengalaman 7 2 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
pel mma | ag | va | IAN (JAM) data 

Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 

kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 1250 0,3200 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF 
dalam rangka pengadministrasian kurikulum 
PAUD dan PNF 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja 
5 pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF 75 


Kegiatan 100 1250 0,160 


secara periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 

pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF Kegiatan 75 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 100 1250 
maupun lisan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 


Terlaksananya kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum PAUD dan PNF dalam rangka 
pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF 

Terlaksananya kegiatan evaluasi pengadministrasian kurikulum PAUD dan PNF secara periodik sesuai dengan 
kebutuhan 


Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Sebagai rincian tindak lanjut Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulum dan 
Pengadministrasi Kurikulum Penilaian PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Be an 


Pe NN 
Seoeadaantempartega nat 
Caesar aa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , d.Membuat telaahan staf 


2 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

-Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 


e Postur badan 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data 
b Hubungan Dengan Orang 
€ Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Kurikulum Peningkatan Mutu Sekolah 

3 Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

: Kepala Bidang Anak Usia Dini Dan Pendidkan Non Formal 

$ Kepala Seksi Kurikulum Penilaian Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 


Melakukan kegiatan pengelolaan kurikulum peningkatan mutu sekolah PAUD dan PNF 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pengelolaan kurikulum 
peningkatan mutu sekolah PAUD dan PNF dalam 8 

1 Fa k Kegiatan 2 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang pendidikan 
Melaksanakan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
kurikulum peningkatan mutu PAUD dan PNF Kegiatan 3 
secara periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
kurikum peningkatan mutu PAUD dan PNF Kegiatan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


jp seen 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen kegiatan PAUD dan PNF 

Terlaksananya kegiatan Pengelolaan kurikulum Peningkatan Mutu 
Terlaksananya kegiatan evaluasi Pengelolaan kurikulum Peningkatan Mutu 
Adanya laporan kegiatan yang standar 


Pelaksanaan tugas yang baik 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulum dan 
Pengelola kurikulum peningkatan mutu sekola Penilaian PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


CJ 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
adam temparkema ii 
Coesaran apa 


ki NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal d.Membuat telaahan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
2 Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 103 
€ Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : : 7 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Dan praserana PAUD DAN PNF 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 


Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana Pembelajaran, Pengadministrasi Sarana dan Prasarana, Pengelola 
Pembinaan dan Penyelenggaraan Pendidikan Anak Usia Dini, Pengelola Sarana dan Prasarana Pendidikan Non 
Formal dan Informal 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
menggoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Kelembagaan dan Sarana dan Prasarana sesuai 
dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


Strata 1, minimal Penata / IIII/c, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Menyusun Bahan perumusan , koodinasi 
pelaksanaan kebijakan Kelembagaan dan Sarana Dok 250 0.1600 
dan Prasarana anak usia dini dan pendidikan Senen 
nonformal 
Menyusun bahan pembinaan kelembagaan dan 
sarana dan prasrana pendidikan anak usia dini Dokumen 250 0,080 
dan pendidikan nonformal 


Menyusun bahan penerbitan izin pendirian, 

penataan dan penutupan satuan pendidikan Dokumen 
anak usia dini pendidikan Nonforml 

Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

kelembagaan dan sarana dan prasarana Del 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal. 

Menyusu dan memetakan 

kebutuhan,keterediahan dan kelaikan sarana 

gedung baru/relokasi / rehab total bangunan Dokumen 
gedung pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal 


Menyusun dan merencanakan pengadaan, 

penggantian meja dan kursi belajar, meja dan 

kursi kerja, lemari ruang kelas serta lemari kerja | Dokumen 
satuan pendidikan ana usia dini dan pendidikan 


(Kej 


(Kej 


kei 
Kej 
IS) 
keji 
Kej 


nonformal. 


Menyusu bahan fasilitasi penjamin mutu dan 

tata kelola sarana dan prasarana pendidikan ana | Dokumen 
usia dini dan pendidikan nonformal. 

Menyiapkan bahan usul penghapusan prasarana 

dan sarana satua n pendidikan anak usia dini Dokumen 
dan pendidikan nonformal 


Menyusun norma standar, prosedur dan kreteria 

di bidang tata kelola dan sarana dan prasarana NE 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonformal 


Memberika bimbingan teknis dan supervisi di 

bidang tata kelola dan sarana dan prasarana . 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan Kegiatan 
nonformal 


keji 


Koni 
Kej 


(aj 


- 
Is) 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi serta 
laporan ketersediaan, kelaikan dan penggunaan 
sarana dan prasarana satuan pendidkan anak 
usia dini dan pendidikan nonforal, dan 


Melaporkan Bidang kelembagaan dan sarana dan 
prasarana pendidikan anak usia dini dan Dokumen 
pendidikan nonformal 


- 


— keji keji kon kon 


w 


Kegiatan 


0,08 
0,08 
0,08 
0,04 
0,04 
0,04 
0,02 
0,19 
0,29 
0,01 


JUMLAH 1391,00 1,113 
JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


mana pap 
LabmapmsaramapmUpfbatayanevatt 
basa 
Go SambmanSam Rea 


ap ma sma aa 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ca ketenaran edan ketetapan waktutapaan 


j Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang 
Kepala Seksi Kelembagaan Dan Sarana Pembinaan PAUD 


Prasarana PAUD dan PNF dan PNF Kabupaten Peran dan Pengaraian 


Muaro Jambi 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkai Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae Ka 


Ba NN LI 
Pa NN 
aoadaan tempatkan 
Coesaran api 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b. Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait , d. Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, e.Membuat telaahan staf 
b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 
1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
c Temperamen Kerja : mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 
Minat Kerja H 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 
e Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
& Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN : :9 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


1 Analis Pengembangan Serana Dan Praserana Pembelajaran PAUD Dan PNF 


: Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
: Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Dan praserana PAUD DAN PNF 


Jabatan Fungsional : & 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan sarana dan prasarana pembelajaran PAUD dan PNF 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang pendidikan 


D III diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 9), 200 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 
pengembangan sarana prasarana pembelajaran . 

Kegiatan 
PAUD dan PNF dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan sarana dan prasarana Kabin 
pembelajaran PAUD dan PNF sesuai dengan CElAtAM, 
kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

pengembangan sarana prasarana pembelajaran P 
PAUD dan PNF sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 

Terlaksananya analisa pengembangan 

Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 
Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| URAIAN 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


Analis Pengembangan Sarpras pembelajaran 
PAUD dan PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


» 


Tempat kerja Didalam Ruanagan 
Suhu Kamar Normai 


Keadaan Ruangan Luas 


Penerangan Cukup 


Suara Tidak Berisik 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Tidak Ada 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K) 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
Cc Tinggi badan 1- 
d Berat badan - 
£. Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Serana Dan Praserana Pendidikan Non Formal Dan Informasi 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 


Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana pendidikan dasar 


D III, Diutamakan S1 


Ilmu Administrasi Negara Jurusan Ekonomi Ilmu Pemerintahan Jurusan Hukum Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah DOKUMEN 2 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan dan 
1 SD dal: 

penyusunan laporan sarana prasarana alam | KEGIATAN » 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 

. KEGIATAN 
sarana prasarana SD sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
sarana prasarana SD bahan evaluasi dan KEGIATAN 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis KEGIATAN 
maupun lisan 


JUMLAH 


3 
3 
3 


JUMLAH PEGAWAI 


Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 
Terlaksananya analisa pengembangan 


Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 
Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Bem 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Kelembagaan 
Sarpras SD 


Pengelola Sarana Prasarana Pendidikan Dasar Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


ppm 


Be NN 
Seoeadaantempartega mr 
Coeoaran aa 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 

t 1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. yang sama sesuai 
dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 Oo vc » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Mendengar 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 


: Baik Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Serana Dan Praserana PAUD Dan PNF 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Dan praserana PAUD DAN PNF 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian sarana dan prasarana PAUD dan PNF 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, di utamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jurusan Sosial 


b Diklat : - 
c Pengalaman z - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 1 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengadministrasian sarana 
prasarana PAUD dan PNF dalam rangka Kegiatan 3 75 
penyusunan rekomendasi kebijakan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja 
pengadministrasian sarana dan prasarana PAUD Kegiatan 3 75 
dan PNF sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian sarana prasarana PAUD dan Kes 3 78 
PNF sebagai bahan evaluasi dan CElALaN 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 4 75 
maupun lisan 


JUMLAH 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


Pengadministrasi Sarana Prasarana PAUD dan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


-m 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
(aoeadaantemparkega Kit 
Coesaran api 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


- 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


: 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K) 
: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan aa 
Berat badan 1- 


Postur badan 1 


mb 0 2 Oo 0 » 


Penampilan 1 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data 2.02 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 25 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelolaan Pembinaan Dan Penyelenggaraan Pendidikan Anak Usia Dini 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Dan praserana PAUD DAN PNF 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 
IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan pembinaan dan penyelenggaraan PAUD dan PNF 


KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jurusan Sosial 


b Diklat : 5 


c Pengalaman : ia 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 2 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan pembinaan dan 
penyelenggaran PAUD dan PNF dalam rangka Kegiatan 
penyusunan rekomendasi kebijakan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
pembinaan dan penyelenggaraan PAUD dan PNF | Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
pembinaan dan penyelenggaraan PAUD dan PNF | Kegiatan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 
Terlaksananya analisa pengembangan 
Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


Pengelola Pembinaan dan Penyelenggaraan PAUD 
dan PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


ae ——— aa 


Pa NN 
(adam temparkega ii 
Pa 


3 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


: 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K) 


e Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Serana Dan Praserana Pendidikan Non Formal Dan Informasi 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pendidikan Anak Usia Dini Dan Pendidikan Non Formal 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Dan praserana PAUD DAN PNF 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana pendidikan non formal 


4 IKTISAR JABATAN . 
dan informal 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


b Diklat H - 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 2 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan dan 
penyusunan laporan sarana prasarana 
pendidikan non formal dan informal dalam Kegiatan 2 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
sarana prasarana pendidikan non formal dan Kegiatan 3 
informal sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
sarana prasarana pendidikan non formal dan n 
. , P Kegiatan 3 
informal sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 


PABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


Pengelola Sarana Prasarana Pendidikan Non 
Formal dan Informal 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Pe 2 


Pe 
Se oeadaantempartega ni 
Caesar aa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

$ 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K) 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki — laki/perempuan 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 
Formal 


Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kababuapten Muaro jambi 
Kepala Dinas Pendidikana Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 


Analis Pengembangan Peserta Didik, Pengembangan Karakter, Pengadminitrasi Umum, Pengelola Peserta Didik 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
menggoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Peserta didik dan Pembangunan Karakter sesuai 
dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


Strata 1, di utamakan Penata / III.c, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pendidikan, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


WAKTU WAKTU 


NO URAIAN TUGAS same Pan PENYELESA| EFEKTIF panai, 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun Bahan perumusan , koordinasi 
pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan 
1 minat, bakat, prestasi dan pembangunan Dokumen 3 60 1250 0,1440 
karakter peserta didik pendidik anak usia dini 
dan pendidikan non formal 
Menyusun bahan pembinaan minat bakat, 
tasi di bb: karakti t 
» prestasi dan pembagunan karakter peserta Doa 3 60 1250 O,144 


didik pendidik anak usia dini dan pendidikan 
Non Formal 


Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Pembinaan minat Bakat prestasi 
dan pembangunan karakter peserta didik Dokumen 1250 0,14 
Pendidikan anak usia dini da Pendidikan Non 
Formal 


Menyusun norma, standar, prosedur , dan 
kreteria di bidang pembinaan bakat, prestasi 
dan peningkatan kualitas keribadian peserta Dokumen 1250 0,03 
didik pendidikan anak usia dini dan Pendidikan 
Nonformal 


Menyusun bahan peningkatan kualitas 
pendidian karakter peserta didik pendidikan 1250 0,03 
anak usia dini dan pendidikan nonformal 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang pembinaan bakat, prestasi dan 
peningkatan kualitas kepribadian perserta didik | Kegiatan 1250 0,12 
Pendidikan anak usia dini dan pendidikan 
nonormal 


Memproses administrasi mutasi peserta didik 
pendidikan anak usia dini dan pendidikan Kegiatan 1250 0,09 
nonformal antar Kabupaten/Kota antar Propinsi. 


Melaksanakan pembinaan, pengendalian, 
monitoring dan evaluasi pengenalan lingkungan 
Sekolah, exstrakurikuler pendidikan anak usia 
dini dan pendidikan non formal. 


Kegiatan 1250 0,08 


Melaksanakan lomba/ olimpiede /festifal pesera 
didik Pendidikan anak usia dini dan pendidikan 
nonformal tingkat Kabupaten, Propinsi dan 
Nasional. 


Kegiatan 1250 0,05 


Memberikan apresiasi pada sekolah dan /atau 
peseta didik pendidikan anak usia dini dan 
pendidikan nonfrmal yang berprestasi pada Kegiatan 1250 0,02 
lomba/Olimpade/ festifal tingkat propinsi dan 
nasional. 


Melaksanakan pengawasan, pengendalian, 
monitoring dan evaluasi pembinaan peserta 
didik pendidikan anak usia din dan nonformal 
tingkat sekolah, kecamatan dan kabupaten, dan 


Kegiatan 1250 0,29 


Melaporkan bidang pembinaan minat, bakat, 
prestasi dan karakter peserta didik pendidikan Laporan 1250 0,03 
anak usia dni dan nonformal 


JUMLAH 1475,50 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 
1 Dokumen kebijakan dan minat baat peserta didik 

2 Dokumen pembinaan bakat dan pembangunan karakter 

3 Dokumen peserta minat bakat peserta didik 

4 Dokumen standar prosedur kreteria minat bakat prestasi 

5 Dokume peningkatan kualitas peserta didik 

6 Terlaksananya pembinaan bakat dan prestasi 

Tg Terlaksananya pelayanan mutasi peserta didik 

8 Terlaksanananya kegiatan estrakurikuler dan peneimaan siswa baru 

9 Terlaksananya kegiatan lomba olimpiede dan festifal peserta didik 

10 Terjadinya peningkatan mutu hasil kegiatan lomba dan festifal 

11 Terlaksananya pengendalian kegiatan lomba dan festifal 

12 Terpenuhinya capaian hasil kinerja dan kegiatan minat, bakat peserta didik 

8 BAHAN KERJA 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

2 Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
4 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
5 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
6 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 

11 WEWENANG 

NO URAIAN 

1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 

2 Membina dan menilai kerja bawahan 
3 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
4 Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 
: Ina Kepala Bidang 
Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pembangunan 5 . 
Karakter PAUD dan PNF Pembinaan PAUD Petunjuk dan pengarahan 
dan PNF 
DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae ramon 
1 
2 


Tempat kerja Didalam Ruanagan 


Udara Sirkulasi baik 


Keadaan Ruangan Luas 
Letak Rata 
Penerangan Cukup 
Suara Tidak Berisik 
Keadaan tempat kerja Kondusif 
Getaran Tidak Ada 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, d.Melakukan Koordinasi 


a Keterampilan kerja dengan unit/ lembaga terkait, e.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , h.Membuat telaahan staf 


b Bakat Kerja 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 


1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


Ku) 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


17 KELAS JABATAN 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik. 


BUPATI MUARO JAMBI 


Hj. MASNAH, SE., M.Tr.IP 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 
Formal 


Kepala Dinas Pendidikana Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 


Analis Pengembangan Peserta Didik, Pengembangan Karakter, Pengadminitrasi Umum, Pengelola Peserta Didik 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian PAUD dan PNF dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
menggoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Peserta didik dan Pembangunan Karakter sesuai 
dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku. 


Strata 1, di utamakan Penata / III.c, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pendidikan, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HenjA mas, |PENYELESA| EFEKTIF | brGAwar 
IAN (JAM) 


Menyusun Bahan perumusan , koordinasi 

pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan 

minat, bakat, prestasi dan pembangunan Dokumen 
karakter peserta didik pendidik anak usia dini 

dan pendidikan non formal 

Menyusun bahan pembinaan minat bakat, 

prestasi dan pembagunan karakter peserta didik ea 
pendidik anak usia dini dan pendidikan Non 

Formal 

Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan Pembinaan minat Bakat prestasi 

dan pembangunan karakter peserta didik Dokumen 
Pendidikan anak usia dini da Pendidikan Non 

Formal 


Menyusun norma, standar, prosedur , dan 

kreteria di bidang pembinaan bakat, prestasi dan 
peningkatan kualitas keribadian peserta didik Dokumen 
pendidikan anak usia dini dan Pendidikan 


IS) 


Nonformal 


Menyusun bahan peningkatan kualitas pendidian 
karakter peserta didik pendidikan anak usia dini | Dokumen 
dan pendidikan nonformal 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 

bidang pembinaan bakat, prestasi dan 

peningkatan kualitas kepribadian perserta didik Kegiatan 
Pendidikan anak usia dini dan pendidikan 

nonormal 

Memproses administrasi mutasi peserta didik 

pendidikan anak usia dini dan pendidikan Kegiatan 
nonformal antar Kabupaten/Kota antar Propinsi. 
Melaksanakan pembinaan, pengendalian, 

monitoring dan evaluasi pengenalan lingkungan 
Sekolah, exstrakurikuler pendidikan anak usia Kegiatan 
dini dan pendidikan non formal. 

Melaksanakan lomba/ olimpiede /festifal pesera 

didik Pendidikan anak usia dini dan pendidikan » 
nonformal tingkat Kabupaten, Propinsi dan Kegiatan 
Nasional. 


Memberikan apresiasi pada sekolah dan /atau 

peseta didik pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonfrmal yang berprestasi pada Kegiatan 
lomba/Olimpade / festifal tingkat propinsi dan 

nasional. 


A 
fo)! 


IM) 


- 


IM) IS) 
S 
- 
Is) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Melaksanakan pengawasan, pengendalian, 

monitoring dan evaluasi pembinaan peserta didik kai ai 33 1250 9.29 
pendidikan anak usia din dan nonformal tingkat celatan $ 
sekolah, kecamatan dan kabupaten, dan 

Melaporkan bidang pembinaan minat, bakat, 

prestasi dan karakter peserta didik pendidikan Laporan 4 10 1250 0,03 
anak usia dni dan nonformal 


JUMLAH 1475,50 1,180 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


Dokumen kebijakan dan minat baat peserta didik 
2 Dokumen pembinaan bakat dan pembangunan karakter 
Dokumen peserta minat bakat peserta didik 
Dokumen standar prosedur kreteria minat bakat prestasi 
Dokume peningkatan kualitas peserta didik 


erlaksananya pembinaan bakat dan prestasi 


rlaksananya pelayanan mutasi peserta didik 


Terlaksanananya kegiatan estrakurikuler dan peneimaan siswa baru 
19 Terlaksananya kegiatan lomba olimpiede dan festifal peserta didik 


10 Terjadinya peningkatan mutu hasil kegiatan lomba dan festifal 


Terlaksananya pengendalian kegiatan lomba dan festifal 


Terpenuhinya capaian hasil kinerja dan kegiatan minat, bakat peserta didik 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ca katemman edan ketetapan watuapaan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bidang 
Pembinaan PAUD Petunjuk dan pengarahan 
dan PNF 


Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pembangunan 
Karakter PAUD dan PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


CJ 


Pe aa 


Be NN 
Seoeadaantempartega nat 
Coeoaran aa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, d.Melakukan Koordinasi 
: dengan unit/ lembaga terkait, e.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , h.Membuat telaahan staf 


: 1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

5 - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 

17 KELAS JABATAN 5 :9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Peserta Didik 
2 KODE JABATAN : si 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 
Pengawas 2 
Formal 
Pelaksana : - 


e Jabatan Fungsional : La 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan peserta didik dalam rangka penyusunan 


SETAN TARAKAN rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Fabusan Sesial 


b Diklat $ 5 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 


pengembangan peserta didik PAUD dan PNF Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan bidang 


Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan peserta didik PAUD dan PNF Kegiatan 
secara periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan 
karakter PAUD dan PNF sebagai bahan evaluasi Kegiatan 
dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 250 0,32 


lisan 


JUMLAH PEGAWAI 


sa some | 120 
1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 


Terlaksananya analisa pengembangan peserta didik 
Terlaksananya keiatan evaluasi peserta didik 
Terdapatnya dokumen laporan dan pertangungjawaban 


Terlaksananya tugas tambhan yang dapat dipertanggungjawabkan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Peserta Didik 
dan Pembangunan 
Karakter PAUD dan 
PNF 


Analis Pengembangan Peserta Didik Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
aoeadaantemparkega ni 
Pa 


ai NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Membuat telaahan staf 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 
1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keata 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 103 
€ Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : : 7 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pembinaan Karakter 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator - Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 
Formal 

Pelaksana 3 - 

e Jabatan Fungsional : & 


c Pengawas 3 


Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan penilaian atau 


4 IKTISAR JABATAN : : 
evaluasi terhadap siswa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, di utamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : ena Sesi 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 3 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, 
pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan 
penilaian atau evaluasi terhadap siswa PAUD dan | Kegiatan 
PNF dalam rangka pembinaan karakter sesuai 
dengan kebutuhan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja pembinaan 
karakter siswa PAUD dan PNF secara periodik Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan 
karakter siswa PAUD dan PNF sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan rencana kerja kegiatan 


3 Terlaksananya kegiatan evaluasi karakter siswa PAUD dan PNF 
4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertangungjawaban 


2 Terlaksananya tugas tambhan yang dapat dipertanggungjawabkan 


Terlaksananya pembinaan peserta didik PAUD dan PNF 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Peserta Didik 
dan Pembangunan 


Karakter PAUD dan 
PNF 


Pembina Karakter Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pa NN 
adam temparkema ii 
Coesaran api 


ki NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Membuat telaahan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan,2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 103 
€ Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : HT A 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 
c Pengawas : 
Formal 
Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : w 
IKTISAR JABATAN : Melaksanakan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


DIII, diutamakan .S 1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi,Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jupasan Sosisi 


b Diklat : - 


c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
ORAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
pendokumentasian bahan dan dokumen umum Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan bidang PAUD dan PNF 


Melakukan monitoring hasil kerja administrasi 

umum bidang PAUD dan PNF secara periodik Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan 

Melaporkan pelaksanaan tugas administrasi 

bidang PAUD dan PNF sebagai bahan evaluasi Kegiatan 
dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 2 
lisan 


JUMLAH 


3 
24 

4 
0 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Adanya Dokumen rencana kegiatan 


Terlaksananya pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum sesuai dengan kebutuhan 
bidang PAUD dan PNF 


Mengetahui masalah dan pemecahan masalah Addministasi 
Adanya laporan 


Terlaksananya tugas ke dinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Peserta Didik 
dan Pembangunan 


Karakter PAUD dan 
PNF 


Pengadministrasi Umum Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Pe 2 


Pe NN IU 


Ie NN 
Seoeadaantempartega oo nir 
Caesar 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


: 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K) 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 


b 0 AO cv » 


Penampilan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 103 
€ Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Peserta Didik 
2 KODE JABATAN : : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Kepala Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal 
Kepala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non 


c Pengawas 5 Formal 


Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan penilaian atau 
evaluasi terhadap siswa 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Pa D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan , Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 
a Pendidikan : 5 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 
b Diklat : - 
c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan Peseta didik kasi 
PAUD dan PNF Sesuai dengan Kebutuhan Bidang egiatan 


Melakukan evalasi hasil kerja pengelolaan 
peserta didik PAUD dan PNF secara periodik Kegiatan 4 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengeloaan 
peserta didik PAUD dan PNF sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 0,18 
lisan 

, 


sa as 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Terlaksananya pengelolaan peserta didik 
Terlaksananya kegiatan evaluasi peserta didik 
Terdapatnya dokumen laporan dan pertangungjawaban 


Terlaksananya tugas tambhan yang dapat dipertanggungjawabkan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Peserta Didik 
dan Pembangunan 


Karakter PAUD dan 
PNF 


Pembina Karakter Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Pa NN 
Pa NN 
Pa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , d.Membuat telaahan staf 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan ,2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

: 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

p -Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi, menarik 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Dasar 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 


Analis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan, Pengelola Kurikulum Peningkatan Mutu Sekolah, Pengadminitrasi 
Kurikulum 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian SD dalam merencanakan merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Kurikulum dan Penilaian sesuai dengan ketentuan 
Peraturan Perndang -Undangan yang berlaku untuk mencapaikan tajuan Organisasi. 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun Bahan perumusan , koordinasi 
pelaksanaan kebijakan Kebijakan Kurikulum Dokumen 1250 0,1600 
dan penilaian Sekolah Dasar 

bahan penetapan Kurikulum muatan 5 1250 9.160 
lokal dan kreteri penilaian Sekolah Dasar One 

bahan pembinaan pelaksanaan 5 
Kurikulum dan Penilaian Sekolah Dasar OA 
Menyusun bahan pembinaan bahasa dan Sastra 
daerah yang penuturnya dalam Daerah Dokumen 
Kabupaten. 
Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Kurikulum dan penilaian Sekolah Dokumen 
Dasar 


1250 0 
0 
0 
Melaksanakan proses penyediaan blanko ijazah ni j 
Sekolah Dasar dan Dokumen lainnya egiatan 
0 
0 
0 
0 


1250 


1250 


1250 


ala 


1250 


Membina , pengembangan , pengawasan , 
pengendalian monitoring dan evaluasi 
kebijakan teknis peningkatan Mutu Kelompok Kegiatan 1250 
Kerja Guru dan Kelompok Kerja Kepala Sekolah 
serta pengawas pendidikan sekolah dasar 
Membina, pelaksanaan, pengembangan , 
pengawasan, pengendalian , monitoring dan : 

A ea ne: : Kegiatan 
Evaluasi Akreditasi Pendidikan sekolah dasar, 
dan 
Melaporkan bidang kurikulum dan penilaian 

laporan 2 1250 

sekolah dasar 


JUMLAH 1396,20 1,117 
JUMLAH PEGAWAI 1:80 
Orang 


1250 


Melaksanakan pengesahan Photokopi ijazah 
sekolah dasar yang dikeluarkan oleh instansi Kegiatan x 1250 
pendidikan Pemerintah 


Es) 
,08 
,08 
,02 
Melaksanakan kegiatan sosialisasi, internalisasi, 
bimbingan teknis, lokakarya , seminar, worshop kasi 19 
dan fokus diskusi kelompok tentang kurikulum egiatan i 
pendidikan sekolah dasar 
22 
,08 


0 


keji aa SJ 
keji keji keji 


URAIAN 


Dokumen pelaksanaan Kebijakan Kurikulum dan Penilaian 
Dokumen muatan lokal 


Dokumen Pembinaan Kurikulm dan Penilaian 


Dokumen Bahasa Sastra dan Daerah 


Dokumen Evaluasi dan Kurikulum Penilaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 6 | Terpenuhi kebutuhan ijazah 
Pelayanan legalisir 


| 38 | Pemahaman tentang Kurikulum dan penilaian 


Terlaksana Kegiatan KKG dan K3S SD 
Terlaksananya Akreditasi Sekolah Dasar 


Tersedia Laporan Kurikulum dan Penilaian 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 
Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


xo URAIAN 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 
Kepala Kurikulum Dan Penilaian SD Pembinaan SD/ Petunjuk dan pengarahan 
Dinas Pendidikan 


2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


» | g a 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


so Ka 


Pe NN 
cak 


uara Tidak Berisik 
keadaan tempa era 


Pa 
Gasa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melaukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait , d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e.Melakukan Pengwasan, 
g.Membuat telaaan staf 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan 4. M Kemampuan mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria yang diukur atau dapat diuj 

1). R: Realistis, 2) A Alternatif, 3).I:I nvestigasi, 4). K: Konvensional, 5). S : Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 

17 KELAS JABATAN 29 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan Sekolah Dasar 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Dasar 

d Pelaksana $ - 

e Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pelaksanaan kurikulum pendidikan dalam rangka penyusunan 


€ SENAR ABATAN rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan , Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 


2 Kendidikan Jurusan Hukum Jurusan Sosial 


b Diklat : & 


c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 

pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang SD . 

dalam rangka penyusunan rekomendasi Kegata 
gka penyu 

kebijakan di bidang pendidikan 

Melaksanakan evaluasi hasil kerja analisis 

pelaksanaan kurikulum SD secara periodik Kegiatan 

sesuai dengan kebutuhan 

Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 

pelaksanaan kurikulum SD sebagai bahan Kegiatan 

evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 

JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Masalah dan pemecahan masalah 
5 Adanya laporan pelaksanaan tugas analisis pelaksanaan kurikulum SD sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 
Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


Adanya rencana kerja 


Adanya dokumen analisis dan penelahaan pengembangan pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang SD 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Kurikulum dan 


Analisis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan sana Petunjuk dan pengarahan 
Penilaian SD 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pe an 


Be NN 
Se oeadaantempartega oo nir 
Caesar aa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Mampu menganalisis 


: 1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 
1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 103 
€ Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : HT A 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kurikulum Peningkatan mutu Sekolah 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaaan Sekolah Dasar 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Dasar 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


Melakukan kegiatan pengelolaan kurikulum peningkatan mutu sekolah SD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


b Diklat 5 - 


a Pendidikan $ 


c Pengalaman $ “ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN: TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pengelolaan kurikulum 
peningkatan mutu sekolah jenjang SD dalam Kao: 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di egiatan 


bidang pendidikan 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
kurikulum peningkatan mutu SD secara periodik | Kegiatan 3 75 250 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
kurikum peningkatan mutu SD sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
kurikum peningkatan mutu SD sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


1 Adanya rencana kerja 
Adanya dokumen kegiatan pengelolaan kurikulum peningkatan mutu sekolah jenjang SD dalam rangka 
penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 
Masalah dan pemecahan masalah 
7 Adanya laporan pelaksanaan tugas pengelolaan kurikum peningkatan mutu SD sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulum dan 
Penilaian SD 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengelola kurikulum peningkatan mutu sekolah Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa NN 
aoteadaantemparkega ia Beri 
Coesaran apa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 
b Bakat Kerja 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 
4. UV, NClllalli puali MICI1YESUALK ALI LL 1L1IC11CL LIA CLIP, ULIE Jjaway ULILUK KeEglalali MIC PII, 
mengendalikan atau merencanakan 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
c Temperamen Kerja menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan 3. F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus 
menerus melakukan kegiatan 
Minat Kerja 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
e Upaya Fisik - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
& Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data :D2 
b Hubungan Dengan Orang 1:03 
c Hubungan Dengan Benda B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasi Umum 


1 NAMA JABATAN H 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaaan Sekolah Dasar 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Dasar 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan Kegiatan pencatatan Dan Pendokumentasian Kurikulum SD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


aa D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
a Pendidikan 


Jurusan Sosial 
b Diklat 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) | (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
1 kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
2 pendokumentasian kurikulum SD dalam rangka Kegiatan 
pengadministrasian kurikulum SD 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja 
3 pengadministrasian kurikulum SD secara Kegiatan 
periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaksanakan evaluasi hasil kerja 
4 pengadministrasian kurikulum SD secara Kegiatan 
periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 1550,00 1,240 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Adaya Dokumen Rncana Kegiatan 


Tercatatnya dan terkomentasinya Kurikulum SD 


Permasalah dan pemecahan masalah 


Terlaksananya Laporan pelaksanaan tugas pengadministrasian kurikulum SD sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA | PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
2 Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor 


Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 


1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
2 Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 


DALAM HAL 


JABATAN 


1 Pengadministrasi Kurikulum 


INSTANSI 


Kasi Kurikulum dan 


Penilaian SD Petunjuk dan pengarahan 


2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NO | ASPEK | FAKTOR 


Tempat kerja 


1 Didalam Ruanagan 

2 Suhu 
: 
: 
: 
7 
: 
9 


NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

a Hubungan Dengan Data : D2 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

c Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserna SD 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan ebudayaan Dan KKabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 
c Pengawas : - 


Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana Pembelajaran SD, Pengelola Sarana dan Prasarana Pendidikan 


d Pelaksana : Dasar, Dokumen kegiatan rencana kegiatan, Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


e Jabatan Fungsional : 5 
Memimpin Seksi Kelembagaan Sarana dan Prasarana SD dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
4 IKTISAR JABATAN : mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Kelembagaan dan Sarana dan Prasarana sesuai 


dengan ketentuan Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Strata 1, minimal Penata / IIII/c, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

Menyusun bahan perumusan, koordinasi 
pelaksanaan kebijakan Kelembagaan, sarana dan | Dokumen 2 100 250 0,1600 
prasarana sekolah dasar 
Menyusun bahan pembinaan kelembagaan, 

Dokumen 2 50 250 0,080 
sarana dan prasarana sekolah dasar 


Menyusun bahan penerbitan izin pendirian, 
penataan dan penutupan sekolah dasar. 


a Pendidikan : 
b Diklat : PIM IV 


c Pengalaman - - 


6 TUGAS POKOK 


Dokumen 50 250 0,08 


Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 
kelembagaan sarana dan prasarana sekolah Dokumen 
dasar. 


Koni 
Bal 


Menyusun dan memetakan kebutuhan, 
ketersediaan dan kelaikan sarana gedung 
baru/relokasi/rehab total bangunan gedung 
pendidikan sekolah dasar 


Dokumen 


keji 
In 


Menyusun dan merencanakan pengadaan, 
penggantian meja dan kursi belajar, meja dan 
kursi kerja, lemari ruang kelas serta lemari kerja 
satuan pendidikan, pendidikan sekolah dasar. 


Dokumen 


eni 
Kej 
- 
w 
eni 
Kej 


Menyusun bahan fasilitasi penjaminan mutu tata 
kelola dan sarana dan prasarana pendidikan 
sekolah dasar 


Koni 
Bari 


Menyiapkan bahan usul penghapusan prasarana 


dan sarana satuan pendidikan sekolah dasar. Pakan 


Menyusun norma, standar prosedur, dan kriteria 
di bidang tata kelola dan sarana dan prasarana Dokumen 
pendidikan sekolah dasar. 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi 
dibidang tata kelola dan sarana dan prasarana Kegiatan 
pendidikan sekolah dasar. 


- 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi serta 
laporan ketersediaan, kelaikan dan penggunaan 
prasarana dan sarana satuan pendidikan 
sekolah dasar, dan 


Melaporkan bidang kelembagaan dan sarana 
12 Dokumen 
prasarana sekolah dasar 


JUMLAH 


- 


Kegiatan 


Pes 
ta SI 
an 3) 
Ka 
Kan “| 
po “2 
Sean 
ka 2 
bna 
Seal 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pe NN 
ai batattsarna tot DsarfDtnyang Yati 
Go SartimanSamt Kapas 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 
Pembinaan SD 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Kelembagaan Dan Sarana Prasarana SD Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe an 


Tempat kerja Didalam Ruanagan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


U) 


2 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa NN 


Ge Deadaan tampar kera 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


mb 0 2 Oo cv » 


b 


€ 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b. Menyusun rencana Angaran, c Kegiatan Bimbingan 


Teknis, d.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, e.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , 
LAM A-lnatenaa Maa nenen an me NA mmm na ndb enlmla mna nba 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M 
Kemampuan mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau pembuatan 
peraturan berdasarkan creteria, yang diukur atau dapat diuj 


1) R: Realistis, 2) A Alternatif, 3).I:I nvestigasi, 4). K: Konvensional , 5). S : Sosial 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
Umur 1 35 Tahun keatas 

Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
Postur badan : Tidak ada syarat khusus 


Penampilan : Rapi 


Hubungan Dengan Data : D2 
Hubungan Dengan Orang : 03 


Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Serana Dan Praserana Pembelajaran SD 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserna SD 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan sarana dan prasarana Pembelajaran SD dalam 


& SENAR JABATAN rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jurusan Sosial 


b Diklat : - 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 2 200 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 
pengembangan sarana prasarana pembelajaran Kei 
SD dalam rangka penyusunan rekomendasi Cgiatan 
kebijakan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan sarana dan prasarana Kegiatan 
pembelajaran SD sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
pengembangan sarana prasarana pembelajaran Penata 
SD sebagai bahan evaluasi dan Selatan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras PAUD dan Petunjuk dan pengarahan 
PNF 


Analis Pengembangan Sarpras pembelajaran 
PAUD dan PNF 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


mh 0 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mo 


Pa NN 
(eoeadaantemparkema ii 
aa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


: a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Mampu menganalisis 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

5 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 27 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


IS) 


b Administrator 
c Pengawas 

d Pelaksana 

e 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Serana Dan Praserana Pendidikan Dasar 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserna SD 


Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana pendidikan dasar 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS “aa Pa PENYELESA| EFEKTIF Babak 
IAN (JAM) (JAM) 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
1 kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan 
penyusunan laporan sarana prasarana SD dalam 
rangka penyusunan rekomendasi kebijakan 
bidang 


Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
sarana prasarana SD sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
4 sarana prasarana SD bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis 100 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1550,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO | URAIAN 


1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai Pedoman 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Sebagai rincian tindak lanjut 


BAHAN KERJA 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PERANGKAT KERJA 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Untuk rujukan 


Peraturan Perundang-Undangan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
4 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 


1 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


2 Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


DARAT INSTANSI 


DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras SD 


Pengelola Kelembagaan Pendidikan SD Petunjuk dan pengarahan 


2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam Ruanagan 
2 Suhu Suhu Kamar Normal 
3 Udara Sirkulasi baik 
4 Keadaan Ruangan Luas 
5 Letak Rata 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tidak Berisik 
9 Getaran Tidak Ada 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 


c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


b Bakat Kerja 1. G : Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, mengendalikan 
atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 
perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin 
b Umur : Laki-Laki/ Perempuan 
c Tinggi badan 1 25 Tahun keatas 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N- 


0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kelembagaan Pendidikan 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserna SD 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan kelembagaan di bidang pendidikan 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Aa PENYELESA | EFEKTIF ant 
IAN (JAM) (JAM) 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan 
: rencana kerja berdasarkan rencana kerja yang Dok 
telah ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan aa 
kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan 
penyusunan laporan kelembagaan pendidikan 5 
2 dalam rangka pengelolaan kelembagaan Kegiatan 
pendidikan 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
3 kelembagaan pendidikan sesuai dengan Kegiatan 
kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
4 kelembagaaan pendidikan sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 
JUMLAH 1550,00 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 
2 Terlaksananya analisa pengembangan 
3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 
4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 
5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
2 Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


URAIAN 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


#|lwIrx 


11 WEWENANG 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


URAIAN 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 | Pengelola Kelemb Pendidikan SD Men Keep apaan Petunjuk d h 
engelola Kelembagaan Pendidikan Sarpras SD etunjuk dan pengarahan 
2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam Ruanagan 
2 Suhu Suhu Kamar Normal 
3 Udara Sirkulasi baik 
5 Letak Rata 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tidak Berisik 
9 Getaran Tidak Ada 

14 RESIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 Ao cv » 


b 


c 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


: Laki-Laki/ Perempuan 
: 25 Tahun keatas 


Jenis Kelamin 
Umur 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasi Serana Dan Praserana Sekolah Dasar 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserna SD 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian sarana dan prasarana SD 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS ea Dean PENYELES | EFEKTIF Ba 
AIAN (JAM) | (JAM) 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
1 kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen T 300 1250 0,2400 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian sarana 
2 prasarana SD dalam rangka penyusunan Kegiatan 3 75 1250 0,180 
rekomendasi kebijakan bidang 


Melakukan evaluasi hasil kerja 
3 pengadministrasian sarana dan prasarana SD Kegiatan 3 75 1250 0,18 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 
4 pengadministrasian sarana prasarana SD sebagai| Kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 1475,00 1,180 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


UI IwI|IK 


Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai Pedoman 


Peraturan Perundang-Undangan 


2 Instruksi Gubernur / Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 


1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
2 Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 


JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
FA . Kasi Kelembagaan 2 
1 Pengadministrasi Sarana Prasarana SD Petunjuk dan pengarahan 
Sarpras SD 


2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


NO FAKTOR 


Tempat kerja Didalam Ruanagan 


1 

2 Suhu 
: 
: 
: 
: 
: 
g 


NO | NAMA RESIKO | PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

a Hubungan Dengan Data : D2 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

C Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pengembangan Karakter 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 


Analis Pengembangan Perserta Didik, Pembinaan Karakter 


Memimpin Seksi Peserta Didik dan Pembangunan karakter dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Peseta didik dan Pembangunan Karakter sesuai 
dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan Organiasasi . 


Strata 1, Penata / 1I1/c, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pendidikan, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 

HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun Bahan perumusan , koodinasi 
pelaksanaan kebijakan d bidang Minat, ke 250 
Bakat,Prestasi dan Pembangunan Karakter Dokumen 01440 
peserta didi Sekolah Dasar 
Menyusun bahan pembinaan minat, bakat , 
prestasi dan pembangunan karakter peserta Dokumen 250 
didik sekolah dasar 
Menyusun bahan pemantauan dan Evaluasi 
pelaksanaan pembinaan minat bakat,prestasi Disc 
dan pembangunan karakter peserta didik Oeamen 
sekolah dasar. 
Menyusun norma, standar, prosedur dan kreteria 
di bidang pembinaan bakat prestasi , dan bsk 
peningkatan kualitas kepribadian peserta didik Daan 
sekolah dasar. 
Menyusun bahan peningkatan kualitas 
pendidikan karakter peserta didik Pendidikan Dokumen 
Sekolah Dasar. 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang pembinaan bakat, prestasi, dan Dok 
peningkatan kualitas kepribadian peserta didik Oa 
Pendidikan Sekolah Dasar. 
Memproses Administrasi mutasi peserta didik 
Pendidikan Sekoah Dasar antar Kabupaten antar | Kegiatan 
Propnsi 
Melaksanakan pembinaan, pengendalian , 
monitoring dan evaluasi pengenalaan lingkungan ka 
Sekolah, extrakurikuler Pendidikan Sekolah CEJALAN 
Dasar. 


Melaksanakan lomba olimpiade /festifal peserta 
didik Pendidikan sekolah dasar tingkat Kegiatan 
Kabupaten, Proinsi dan Nasional 


Memberikan apresiasi kepada sekolah dan/atau 

pesera didik Pendidikan sekolah dasar yang : 
berprestasi pada lomba/olmpiade /festifal tingkat Kegiatan 
Propinsi, Nasional. 

Melaksanakan pengawasan, pengendalian, 

monitring dan evaluasi pembinaan peserta didik Kegi 
Pendidikan sekolah dasar tingkat sekolah, eelatan 
Kecamatan dan Kabupaten, dan 

Melaporkan di bidang pembinaan minat, bakat, 

prestasi dan pembangunan karakter peserta Laporan 

didik. 


JUMLAH 1,120 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Adanya Dokumen bahan perumusan,koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang minat, bakat, prestasi dan 
pembangunan karakter peserta didik Sekolah Dasar 


kumen pembinaan minat, bakat, prestasi dan pembangunan kararter peserta didik pendidi Sekolah 


Adanya Dokumen pemantauan dan evaluasi pelaksanaan Pembinaan minat Bakat prestasi dan pembangunan 
karakter peserta didik Sekolah Dasar 


Adanya Dokumen norma, standar, prosedur , dan kreteria di bidang pembinaan bakat, prestasi dan 
peningkatan kualitas keribadian peserta didik pendidikan Sekolah Dasar 


aksananya bimbingan teknis dan supervisi di bidang pembinaan bakat, prestasi dan peningkatan kualitas 


epribadian perserta didik Pendidikan Sekolah Dasar 
aksananya administrasi mutasi peserta didik pendidikan Sekolah Dasar antar Kabupaten/Kota antar 
pinsi. 

aksananya pembinaan, pengendalian, monitoring dan evaluasi pengenalan lingkungan Sekolah, 
exstrakurikuler pendidikan Sekolah Dasar 


, 


aksananya lomba/ olimpiade /festifal peserta didik Pendidikan Sekolah Dasar tingkat Kabupaten, Propinsi 
an Nasional 


aksananya apresiasi pada Sekolah Dasar dan /atau peseta didik pendidikan Sekolah Dasar yang berprestasi 
lomba/Olimpade / festifal tingkat propinsi dan nasional. 


aksananya pengawasan, pengendalian, monitoring dan evaluasi pembinaan peserta didik pendidikan 
ah Dasar tingkat sekolah, kecamatan dan kabupaten, dan 


Adanya laporan Minat, bakat, prestasi dan pembangunan karakter peserta didik Pendidikan Sekolah Dasar 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ca kabemman edan ketetapan watapaan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN $ 


J. Do ammaran | 


UNIT KERJA/ LAM 
INSTANSI Liga PA 
Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pembangunan Kepala Bidang 
An Karakter SD Pembinaan SD Ba ai 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa NN 
aoeadaantempartema mr 
Coesaran apk 


14 RESIKO BAHAYA 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait , d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, e.Membuat telaahan staf 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 

1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 


bi Temperamen Kerja : menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 

d Minat Kerja $ 1). R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 

e Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
€ Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Analis Pengembangan Peserta Didik 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 
c Pengawas : Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pengembangan Karakter 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan peserta didik dalam rangka penyusunan 


& SENAR ABATAN rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Aa D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 

a Pendidikan : . 
Jurusan Sosial 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 
pengembangan peserta didik sesuai dengan Kegiatan 
kebutuhan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan peserta didik secara periodik Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan 
karakter sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 Adanya Dokumen rencana kegiatan berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan 

9 Terlaksannanya kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan peserta didik sesuai dengan kebutuhan 
bidang 


Masalah dan pemecahan masalah 
Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan karakter sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Peserta Didik 


Analis Pengembangan Peserta Didik dan Pembangunan Petunjuk dan pengarahan 
Karakter 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


NO ASPEK FAKTOR 


Pa NN 
Pa NN 
(eoadaantemparkega ii 
Coesaran api 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Mampu menganalisis 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

2 - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


INFORMASI JABATAN 


Pembinaan Karakter Sekolah Dasar 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 
Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pengembangan Karakter 


Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan penilaian atau 
evaluasi terhadap siswa 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, 
pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan 

penilaian atau evaluasi terhadap siswa dalam Kegiatan 
rangka pembinaan karakter sesuai dengan 


kebutuhan bidang 


Melakukan monitoring hasil kerja pembinaan 

karakter secara periodik sesuai dengan Kegiatan 
kebutuhan 

Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan 

karakter sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan 


Melaksanakan kegiatan pembinaan, pengarahan, pembimbingan, pendampingan, peneladanan dan penilaian 
atau evaluasi terhadap siswa dalam rangka pembinaan karakter sesuai dengan kebutuhan bidang 


Masalah dan pemecahan masalah 
Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan karakter sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan karakter sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Peserta Didik 


Pembina Karakter dan Pembangunan Petunjuk dan pengarahan 
Karakter 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


me aa 


Pa NN 
(adan temparkema ii 
Ia 


La NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
2 mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
: mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 
1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Menengah Pertama 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 


Analis Pelaksana Kurikulum Sekolah Menengah Pertama, Pengadminitrasi Kurikulum 


Memimpin Seksi Kurikulum Dan Penilaian SMP dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Kurikulum dan penilaian sesuai dengan ketentuan 
Peraturan dan Perundang-Undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan Organisasi . 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menyusun Bahan perumusan , koordinasi 
pelaksanaan kebijakan Kebijakan Kurikulum Dokumen | 
dan penilaian Sekolah Dasar 
Menyusun bahan penetapan Kurikulum muatan Dis 9 
lokal dan kreteri penilaian Sekolah Dasar OUeN 
Menyusun bahan pembinaan pelaksanaan Dai 9 
Kurikulum dan Penilaian Sekolah Dasar DEAR 
Menyusun bahan pembinaan bahasa dan Sastra 
daerah yang penuturnya dalam Daerah Dokumen 1 
Kabupaten. 


Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Kurikulum dan penilaian Sekolah 
Dasar 


g 

lej 

2 

3 

(0) 

5 
B 


Melaksanakan proses penyediaan blanko ijazah 


Sekolah Dasar dan Dokumen lainnya Kegiatan 


Melaksanakan pengesahan Photokopi ijazah 
sekolah dasar yang dikeluarkan oleh instansi Kegiatan 
pendidikan Pemerintah 


Melaksanakan kegiatan sosialisasi, internalisasi, 
bimbingan teknis, lokakarya , seminar, worshop 
dan fokus diskusi kelompok tentang kurikulum 
pendidikan sekolah dasar 


Kegiatan 


Membina , pengembangan , pengawasan , 
pengendalian monitoring dan evaluasi 
kebijakan teknis peningkatan Mutu Kelompok Kegiatan 
Kerja Guru dan Kelompok Kerja Kepala Sekolah 
serta pengawas pendidikan sekolah dasar 


Membina, pelaksanaan, pengembangan , 
pengawasan, pengendalian , monitoring dan 
Evaluasi Akreditasi Pendidikan sekolah dasar, 
dan 


Kegiatan 


Melaporkan bidang kurikulum dan penilaian 


sekolah dasar Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen pelaksanaan kebijakan kurikulum dan penilaian 
Dokumen kuriulum muatan lokal an kreteria penilaian 
Dokumen pembinaan kurikulum dan penilaian 


Dokumen pembinaan Bahasa dan Sastra Daerah 


Dokumen evaluasi pelaksanaan kurikulum dan penilaian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


asam 
Ca pematamantetngtratam pendam 
oi ematanana am eta Pedia 


Terlaksananya kegiatan MGMP dan MKKS 
Terlaksananya Akreditasi Pendidikan SMP 
Tersedia laporan 


- BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Uooieaaminteraasnasieradandokamen 
Ce ketenaran edan ketetapan waktutapaan 


perundang undangan 
Caotemtemaman keadaan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 
Kasi Kurikulum Dan Penilaian SD Pembinaan SMP/ Petunjuk dan pengarahan 


Dinas Pendidikan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe an 


Pa NN 
eoeadaantempartega Kit 
Coesaran at AG 


14 RESIKO BAHAYA 


ui NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Menyusun rencana Anggaran, c Kegiatan Bimbingan 
Teknis, d.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , f. Melakukan Pengwasan e.Melakukan Koordinasi 
Exsternal dan Internal , g. Membuat Naskah Pidato, h.Membuat telaaan staf 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M 
Kemampuan mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau pembuatan 
peraturan berdasarkan creteria yang diukur atau dapat diuji 
d Minat Kerja : 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5). Sosial (S) 

Upaya Fisik F - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 

Kondisi Fisik 


c Temperamen Kerja : 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
5 Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


17 KELAS JABATAN 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pelaksanan Kurikulum Pendidikan 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pedidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Menengah Pertama 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pelaksanaan kurikulum pendidikan dalam rangka penyusunan 


4 TENIGARABATAN rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan 
Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : s 


a Pendidikan 


c Pengalaman £ - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 2 200 0,3200 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 
pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang SMP . 

. Kegiatan 0,160 
dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang pendidikan 
Melaksanakan evaluasi hasil kerja analisis 
pelaksanaan kurikulum SMP secara periodik Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
pelaksanaan kurikulum SMP sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Adanya rencana kerja 


Adanya dokumen analisis dan penelahaan pengembangan pelaksanaan kurikulum pendidikan jenjang SMP 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


T Masalah dan pemecahan masalah 
- Adanya laporan pelaksanaan tugas analisis pelaksanaan kurikulum SMP sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 
Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


e——))——- 
2.1 si 
Se —— fi 1 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


j Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Memberi informasi atau menolaknya 


Ca emeriaramkepadmataan 


perundang undangan 
Gaon 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Analisis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan Bap Na aa Petunjuk dan pengarahan 
Penilaian SMP 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 


c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Pa NN 
Seoteadaantempartega Kit 
Coesaran apa Getra 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D2 Oo vc » 


b 


c 


1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5). Sosial ( S) 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan Dengan Data 
Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Kurikulum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Kurikulum Dan Penilaan Sekolah Menengah Pertama 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kurikulum SMP 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


Pendidikan : Jurusan Sosial 


Diklat : - 


Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 300 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
pendokumentasian kurikulum SMP dalam kegiatan 75 
rangka pengadministrasian kurikulum SMP 
Melaksanakan evaluasi hasil kerja 
pengadministrasian kurikulum SMP secara Kegiatan 
periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kurikulum SMP sebagai Kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 4 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1 
3 
3 
3 


Tercatatnya dan terkomentasinya Kurikulum SMP 


Permasalah dan pemecahan masalah 


Terlaksananya Laporan pelaksanaan tugas pengadministrasian kurikulum SMP sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kurikulum dan 
Penilaian SMP 


1 Pengadministrasi Kurikulum Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


ASPEK FAKTOR 


NN 


eoeadaantemparkega Kit 
Coesaran apa Getara 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
“3, P5 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5). Sosial (S) 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana SMP 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 


Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana Pembelajaran, Pengelola Serana Praserana Pendidkan Menengah 
Pertama, Pengelola Kelembagaan Pendidikan, Pengadministrasi Sarana dan Prasarana SMP 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian sarana dan prasarana SMP 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


Jurusan Sosial 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


WAKTU | WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) | (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 


Dokumen 


1 300 250 0,2400 


Melakukan kegiatan pengadministrasian sarana 
prasarana SMP dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan bidang 


Kegiatan 


250 0,180 


Melakukan evaluasi hasil kerja 
pengadministrasian sarana dan prasarana SMP 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian sarana prasarana SMP 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis 
maupun lisan 


Kegiatan 


250 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1575,00 


1,00 
Orang 


NO 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


URAIAN 


Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 


aulslwl|K 


Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan 


Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan 


Sebagai rincian tindak lanjut 


PERANGKAT KERJA 


Alat Perlengkapan Kantor 
Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-Undangan 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Untuk media melaksanakan tugas 


Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 


aul#lwInK 


11 WEWENANG 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


Pengadministrasi Sarana Prasarana SMP 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Kasi Kelembagaan 
Sarpras SMP 


DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait 


Bidang Terkait 


Konsultatif dan Koordinatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam Ruanagan 
2 Suhu Suhu Kamar Normal 
3 Udara Sirkulasi baik 
4 Keadaan Ruangan Luas 
bs) Letak Rata 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tidak Berisik 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 

14 RESIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO 
1 
2 
5 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 
atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung penafsiran 


1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional , 


- Duduk, 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


mb 0 AN Oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan Dengan Data 


b Hubungan Dengan Orang 


c Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Berdiri, - Berbicara, - Melihat, 


- Mendengar 


: Laki-Laki/ Perempuan 
: 25 Tahun keatas 


5). S: Sosial 


: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana Pembelajaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana SMP 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : & 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan sarana dan prasarana Pembelajaran SMP dalam 


ANE ARE TAN rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Fabusan Sosial 


b Diklat : £ 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kegiatn berdasarkan rencana 
kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 2 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 
pengembangan sarana dan prasarana Kessiah 
Pembelajaran SMP dalam rangka penyusunan CEAlAN 
rekomendasi kebijakan dibidang 
Melakukan Evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan sarana dan prasarana Kegiatan 
pembelajaran SMP sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
pengembangan Sarana praarana pembelajaran ikasi 
SMP sebagai bahan evaluasi dan peranggung egiatan 


jawaban 


Melaksanakn tugas kedinasan lain yang 
diperintahan pimpinan, baiksecara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


| Adanya dokumen rencana Kerja 

9 Terlaksananya kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan sarana dan prasarana Pembelajaran SMP 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan dibidang 

3 Terlaksanaya Evaluasi hasil kerja analisis pengembangan sarana dan prasarana pembelajaran SMP sesuai 
dengan kebutuhan 

3 Laporan pelaksanaan tugas analisis pengembangan Sarana praarana pembelajaran SMP sebagai bahan 
evaluasi dan peranggung jawaban 


Terlaksananya tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 


Analis Pengembangan Sarpras pembelajaran SMP Sarpra SMP 


Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae Ka 


Pa NN 
(adam tempatkan 
Pa 


E NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Mampu menganalisis 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5). Sosial (S) 

: -Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 

b Umur : 25 Tahun keatas 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan Dengan Data 222 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 27 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N- 


00 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Serana Praserana Pendidikan Menengah Pertama 

Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 

Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana SMP 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang sarana dan prasarana SMP 


D III, diutamakan SI, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Sa Be an PENYELESA | EFEKTIF Man 
IAN (JAM) (JAM) 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan 
1 rencana kerja yang telah ditetapkan untuk Dokumen 2 100 250 0,1600 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan dan 
P penyusunan laporan sarana prasarana SMP Kesiatan 9 200 2509 0,320 
dalam rangka penyusunan rekomendasi 
kebijakan bidang 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 
3 sarana prasarana pendidikan SMP sesuai Kegiatan 
dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 
4 sarana prasarana SMP sebagai bahan evaluasi Kegiatan 
dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 
JUMLAH 1550,00 
JUMLAH PEGAWAI 
NO URAIAN 
1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 
2 Terlaksananya analisa pengembangan 
3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 
4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 
5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggun jawabkan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
2 Instruksi Gubernur / Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
4 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
5 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
2 Menberi saran kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 p lola S Pr Pendidikan D Kasi Kelembagaan Petunjuk d. h 
engelola Sarana Prasarana Pendidikan Dasar Sarpras SMP etunjuk dan pengarahan 
2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam Ruanagan 
2 Suhu Suhu Kamar Normal 
3 Udara Sirkulasi baik 
4 Keadaan Ruangan Luas 
5 Letak 
6 Penerangan 
7 Suara Tidak Berisik 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 
2 
3 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 
b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

c Temperamen Kerja : mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


d Minat Kerja : 1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 16 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kelembagaan Pendidikan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator $ Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana SMP 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan kelembagaan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : Jurusan Sosial 


b Diklat : - 
c Pengalaman : 3 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 

kerja berdasarkan rencana kerja yang telah Dokumen 2 
ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan kegiatan 
Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan 

penyusunan laporan kelembagaan pendidikan Kegiat 
SMP dalam rangka pengelolaan kelembagaan LEAN 
pendidikan 

Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan 

kelembagaan pendidikan SMP sesuai dengan Kegiatan 
kebutuhan 

Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan 

kelembagaaan pendidikan SMP sebagai bahan Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen kegiatan rencana kegiatan 


3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 
4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 


5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 


Terlaksananya analisa pengembangan 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Kelembagaan 


Pengelola Kelembagaan Pendidikan SMP Sarpras SMP 


Petunjuk dan pengarahan 


Pengelola Kelembagaan Pendidikan SMP Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


ae Ka 


Pa NN 
adam temparkema ii 
Pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

1 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadminitrasi Serana Dan Praserana SMP 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelembagaan Dan Serana Praserana SMP 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian sarana dan prasarana SMP 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


b Diklat : - 


a Pendidikan 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU | waru 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH IpenyeLesa| erexrir | KEBOTUBAN 
IAN (JAM) | (JAM) 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan 
rencana kerja berdasarkan rencana kerja yang 
telah ditetapkan untuk pedoman pelaksanaan 
kegiatan 


Dokumen L: 


Melakukan kegiatan pengadministrasian sarana 
2 prasarana SMP dalam rangka penyusunan Kegiatan 3 
rekomendasi kebijakan bidang 


Melakukan evaluasi hasil kerja 
3 pengadministrasian sarana dan prasarana SMP Kegiatan 3 
sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas 
4 pengadministrasian sarana prasarana SMP Kegiatan 3 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan, baik secara tertulis Kegiatan 4 


maupun lisan 
JUMLAH 1575,00 1,260 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 
NO URAIAN 
1 Dokumen kegiatan rencana kegiatan 
2 Terlaksananya analisa pengembangan 
3 Terlaksananya kegiatan evaluasi hasil kerja kelembagaan dan sanpras 
4 Terdapatnya dokumen laporan dan pertanggung jawaban 
5 Terlaksananya Tugas Tambahan yang dapat dipertanggung jawabkan 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
2 Instruksi Gubernur / Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
3 Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


3 Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


NO URAIAN 
1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
3 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
4 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
5 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
NO URAIAN 
1 Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
2 Menberi saran kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Pengadministrasi Sarana Prasarana SMP KAS Kelembagaan Petunjuk dan pengarahan 
& Sarpras SMP y peng 
2 DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Didalam Ruanagan 
2 Suhu 
3 Udara Sirkulasi baik 
4 Keadaan Ruangan Luas 
ks) Letak Rata 
7 Suara 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 
"——-“5 
: ah 
3 ol 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


b 0 Lo cv » 


b 


c 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan 

1). R: Realistis , 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


2) A: Alternatif, 3).1 : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


: Laki-Laki/ Perempuan, 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 


Penampilan : Rapi 
Hubungan Dengan Data : D2 
Hubungan Dengan Orang 1: 03 
Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pembangunan Karakter SMP 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayan Kabupaten Muaro Jambi 

Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 

Kepala Seksi Perserta Didik Dan Pembangunan Karakter Bidang Sekolah Menengah Pertama 
Analis Pengembangan Peserta Didik, Pengadminitrasi Umum 


Memimpin Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, 
mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan peserta didik dan pembangunan karakter sesuai 
dengan ketentuan perundang -undangan yang berlaku untuk mecapai tujuan Organisasi 


Strata 1, Penata / 1I1/c, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun bahan perumusan, koordinasi 
lak: kebijakan dibid. inat, bakat 

pelakasnaan kebijakan dibidang minat, at, Debuen 1250 0,1600 
prestasi dan pembangunan karakter peserta 
didik sekolah menengah Pertama 
Menyusun bahan pembinaan minat bakat, 
prestasi dan pembagunan karakter peserta didik | Dokumen 0,080 
pendidikan Sekoah Menengah Pertama 
Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan Pembinaan minat Bakat prestasi 
dan pembangunan karakter peserta didik Dokumen 0,08 
Pendidikan anak usia dini da Pendidikan Non 
Formal 
Menyusun norma, standar, prosedur , dan 
kreteria di bidang pembinaan bakat, prestasi dan 

. : aah Dokumen 
peningkatan kualitas keribadian peserta didik 
pendidikan Sekolah Menengah Pertama 
Menyusun bahan peningkatan kualitas pendidian 
karakter peserta didik pendidikan Sekolah Dokumen 
Menengah Pertama 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang pembinaan bakat, prestasi dan , 

. : : ' ata Kegiatan 
peningkatan kualitas kepribadian perserta didik 
Pendidikan Sekolah Menengah Pertama 


Memproses administrasi mutasi peserta didik 
pendidikan Sekolah Menengah Pertama antar Kegiatan 1 
Kabupaten/Kota antar Propinsi. 


a 
Kej 


kon 
(Kej 


ken 
Kej 


Kon 
Kej 


Melaksanakan pembinaan, pengendalian, 

monitoring dan evaluasi pengenalan lingkungan 5 
Sekolah, exstrakurikuler pendidikan Sekolah Kegiatan 
Menengah Pertama, 

Melaksanakan lomba/ olimpiede /festifal peserta 

didik Pendidikan Sekolah Menengah Pertama Kegiatan 
tingkat Kabupaten, Propinsi dan Nasional. 

Memberikan apresiasi pada sekolah dan /atau 

peseta didik pendidikan Sekolah Menengah 8 
Pertama yang berprestasi pada lomba/Olimpade / Kegiatan 
festifal tingkat propinsi dan nasional. 


Melaksanakan pengawasan, pengendalian, 
monitoring dan evaluasi pembinaan peserta didik 
pendidikan Sekolah Menengah Pertama tingkat 
sekolah, kecamatan dan kabupaten, dan 


IS) 


5 » » » 2 
fe)j 


Kegiatan 


ken 


Melaporkan bidang pembinaan minat, bakat, 
prestasi dan karakter peserta didik pendidikan Laporan 1250 
Sekolah Menengah Pertama 


JUMLAH 1390,16 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Adanya Dokumen bahan perumusan,koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang minat, bakat, prestasi dan 
pembangunan karakter peserta didik Sekolah Menengah Pertama 


Adanya Dokumen pembinaan minat, bakat, prestasi dan pembangunan kararter peserta didik pendidi Sekolah 
Menegah Pertama 


Adanya Dokumen pemantauan dan evaluasi pelaksanaan Pembinaan minat Bakat prestasi dan pembangunan 
karakter peserta didik Pendidikan anak usia dini da Pendidikan Non Formal 


Adanya Dokumen norma, standar, prosedur , dan kreteria di bidang pembinaan bakat, prestasi dan 
peningkatan kualitas keribadian peserta didik pendidikan Sekolah Menengah Pertama 


kumen peningkatan kualitas pendidian karakter peserta didik pendidikan Sekolah Menengah 


aksananya bimbingan teknis dan supervisi di bidang pembinaan bakat, prestasi dan peningkatan kualitas 
ibadian perserta didik Pendidikan Sekolah Menengah Pertama. 


aksananya administrasi mutasi peserta didik pendidikan Sekolah Menengah Pertama antar Kabupaten/Kota 

antar Propinsi. 

erlaksananya pembinaan, pengendalian, monitoring dan evaluasi pengenalan lingkungan Sekolah 
sti i 


exstrakurikuler pendidikan Sekolah Menengah Pertama 


al 
r: 
Terlaksananya lomba/ olimpiede /festifal peserta didik Pendidikan Sekolah Menengah Pertama tingkat 
Kabupaten, Propinsi dan Nasional 


aksananya pengawasan, pengendalian, monitoring dan evaluasi pembinaan peserta didik pendidikan 
ah Menengah Pertama tingkat sekolah, kecamatan dan kabupaten, dan 


Adanya laporan Minat, bakat, prestasi dan pembangunan karakter peserta didik Pendidikan Sekolah Menengah 
Pertama 


Adanya laporan Minat, bakat, prestasi dan pembangunan karakter peserta didik Pendidikan Sekolah Menengah 
Pertama 


, , , 
, 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ca kabemman edan ketetapan watapaan 


i Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Peserta Didik Dan Pembangunan Kepala Bidang : 
Karakter SMP Pembinaan SMP Na Be an enak 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae Ja 


Ba NN In 


Me NN 
eoeadaantempartega ni 
Aa 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja t a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melaukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait, d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan, Internal , e.Melakukan Pengwasan, 
f.lMembuat Naskah Pidato, g.Membuat telaaan staf 


b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M Kemampuan 
mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau pembuatan peraturan 
berdasarkan creteria yang diukur atau dapat diuj 


c Temperamen Kerja : 


Minat Kerja : 1) R: Realistis, 2) A Alternatif, 3). I:I nvestigasi, 4). K: Konvensional, 5). S : Sosial 
Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1103 
(33 Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 1:9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Peserta Didik 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
c Pengawas : Kepala Seksi Perserta Didik Dan Pembangunan Karakter Bidang Sekolah Menengah Pertama 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan pengembangan peserta didik dalam rangka penyusunan 


$ TENIGAR JABATAN rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 


2, Pendidikan : Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : 5 


c Pengalaman 5 & 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 1 300 250 0,2400 
pelaksanaan kegiatan 


Melaksanakan kegiatan analisis dan penelaahan 
pengembangan peserta didik SMP sesuai dengan | Kegiatan 250 0,288 
kebutuhan bidang 


Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
3 pengembangan peserta didik SMP secara Kegiatan 


6 TUGAS POKOK 


periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pembinaan 
karakter SMP sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 250 
lisan 


JUMLAH 1580,00 | 1260 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Adanya Dokumen rencana Kerja 


Terlaksananya kegiatan analis dan penelaahan pengembangan peserta didik SMP sesuai dengan kebutuhan 
bidang 

a Terlaksananya evaluasi hasil kerja analisis pengembangan peserta didik SMP secara periodik sesuai dengan 
kebutuha 


Adanya laporan pelaksanaan tugas 


Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan secara tertulis mapun lisan 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Peserta Didik 
Analis Pengembangan Peserta Didik dan Pembangunan Petunjuk dan pengarahan 
Karakter SMP 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Pe Ka 


Be NN 
Ceoeadaantempartega oo nr 
Doeoaran aa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal, d.Mampu menganalisis 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 

5 - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadminitrasi Umum 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 
$ Kepala Seksi Perserta Didik Dan Pembangunan Karakter Bidang Sekolah Menengah Pertama 


Melaksanakan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA, diutamakan D III, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman Dokumen 
pelaksanaan kegiatan 
Melaksanakan kegiatan pencatatan dan 
pendokumentasian bahan dan dokumen umum Kegiatan 
sesuai dengan kebutuhan bidang SMP 
Melakukan evaluasi hasil kerja administrasi 
umum bidang SMP secara periodik sesuai Kegiatan 
dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas administrasi 

bidang SMP sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan secara tertulis maupun Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Adanya Dokumen rencana Kerja 


B Terlaksananya kegiatan analis dan penelaahan pengembangan peserta didik SMP sesuai dengan kebutuhan 
bidang 


Terdapatnya maslah dan pemecahan masalah 


Adanya laporan pelaksanaan tugas 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kasi Peserta Didik 
Pengadministrasi Umum dan Pembangunan Petunjuk dan pengarahan 
Karakter SMP 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


Pe an 


Me NN 
eoeadaantempartega nat 
Caesar aa 


al NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5). Sosial (S) 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


f Kondisi Fisik 


mb 0 D2 0 cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 


c 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Laki-Laki/Perempuan 

: 25 Tahun keatas 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Rapi 


: D2 
: 03 
: B3 
: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pendidikan Dan Tenaga Pendidikan Dasar 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
c Pengawas : £ 
d Pelaksana $ Analis Pengembangan Karir Pendidik Dan Tenaga Kependidikan 
e Jabatan Fungsional : # 


Memimpin seksi pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan dasar dan tugas perbantuan dalam 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan,menggoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
pembinaan pendiik dan tenaga kependidikan pendidikan dasar sesuai dengan ketentua Peraturan Perundang- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organiasasi. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : PIM IV 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun bahan perumusan, koordinasi 
pelaksanaan kebijakan pembinaan pendidik dan Dek 1250 0.2400 
tenaga kependidikan Sekolah Dasar dan Sekolah ana 
Menengah Pertama, 
Menyusun bahan rencana kebutuhan, 
rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga 
kependidikan Sekolah Dasar dan Sekolah Dokumen 0,064 
Menengah Pertama, 


Menyusun bahan pembinaan pendidik dan 

tenaga kependidikan Sekolah Dasar dan Sekolah | Dokumen 
Menengah Pertama, 

Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan pembinaan pendidik dan tenaga 

kependidikan Sekolah Dasar dan Sekolah Dokumen 
Menengah Pertama, 


Menilai kinerja dan pengembangan karier guru, 
pendidik lainya dan tenaga kependidikan pada Kegiatan 3 
Pendidikan Dasar 


a Pendidikan 


c Pengalaman $ 5 


6 TUGAS POKOK 


Meningkatkan kesejahteraan serta pemberian 
penghargaan dan perlindungan guru, pendidik Kesiat 
lainya dan tenaga kependidikan pada Pendidikan Egiatan 


Dasar, 


1250 


Menyusun norma, standar, prosedur dan kreteria 
di bidang pembinaa guru, pendidik lainya dan Dokumen 
tenaga kependidikan pada pendidikan dasar 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang pembinaan guru, pendidikan lainnya dan | Kegiatan 
tenaga kependidikan pada pendidikan dasar. 


Melaksanakan evaluasi dan laporan di bidang 
pembinaa guru, pendidik lainnya dan tenaga Kegiatan 
kependidikan pada pendidikan dasar, dan 


Melaporkan bidang pembinaan pendidik dan 
tenaga kependidikan sekolah dasar da sekolah Laporan 2 2 
menengah pertama 


JUMLAH 1391,00 1,113 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


250 
250 0,24 
250 
250 0,18 
250 
250 
250 
50 0,07 


7 HASIL KERJA 


Dokumen peumusan PTK Dikdas 

Dokumen Pembinaan PTK Dikdas 

Dokumen Pemantaun dan Evaluasi PTK Dikdas 
Peningkatan PTK Dikdas 

Peniningktan Kinerja PTK Dikdas 


Peningkatan Kesejahteraaan dan Penhargaan PTK Dikdas 


Dokumen PTK Dikdas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ra Melaksanakn Supervisi PTK Dikdas 


19 | Melaksanakn Nonev PTK Dikdas 
Laporan PTK Kebudayaan 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


La katemman edan keteapanwatapaan 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pembinaan 
Ketenagaan Disdik Petunjuk dan pengarahan 
Kabupaten Muaro 


Kasi Pembinaan Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan Pendidikan Dasar 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


NI 


Pa NN 
eomma temparkega Kit 
Coesaran apa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


U) 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melaukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait, d. Meera Koordinasi Exsternal dan Internal, e.Melakukan Pengwasan, 


1. G: Intelegensi, 2. V: Verbal, 3. “G: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M Kemampuan 
mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau pembuatan peraturan 
berdasarkan creteria yang diukur atau dapat diuj 

1) R: Realistis, 2) A Alternatif, 3). I :I nvestigasi, 4). K: Konvensional, 5). S : Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
€ Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan g 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
G Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 

17 KELAS JABATAN : 19 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


IS) 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Pengembangan Karir Pendidik Dan Tenaga kependidikan Dasar 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pembinaan Ketenagaan 
Kepala Seksi Pendidikan Dan Tenaga Pendidikan Dasar 


Melakukan analisis dan penelaahan pengembangan karir pendidik dan tenaga kependidikan pendidikan dasar 
dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 


D III, diutamakan Strata 1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Sasa inna PENYELESA | EFEKTIF kanan 
IAN (JAM) (JAM) 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan 
rencana kerja yang telah ditetapkan untuk 
pedoman pelakanaan kegiatan analisis Dokumen 1 100 1250 0,0800 
pengembangan karier pendidik dan tenaga 
kependidikan pendidikn Dasar. 


Melakukan analisis dan penelahaan 
pengembangan Karier pendidik dan tenaga 
kependidikan dalam rangka analisis Dokumen 31 2,5 1250 0,622 
pengembangan karier pendidik dan tenaga 
kependidikan pendidkan dasar. 


Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
pengembangan karier pendidik dan tenaga 
kependidikan pendidikan dasar dengan 
kebutuhan Bidang. 


Kegiatan 5 25 1250 0,10 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
pengembangan karier pendidik dan tenaga 
kependidikan pendidikan dasar sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Laporan 1 50 1250 0,04 


Melaksanakan tugas kedinasan lainya yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Laporan 12 25 1250 0,24 
maupun lisan 


JUMLAH 1552,50 1,242 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
NO URAIAN 
IL Adanya rencana kerja 
2 Adanya dokumen analisis dan penelahaan pengembangan Karier pendidik dan tenaga kependidikan 
3 Masalah dan pemecahan masalah 
4 Adanya laporan pelaksanaan tugas analisis pengembangan karier pendidik dan tenaga kependidikan 
pendidikan dasar 
5 Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
AG Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
2 Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
2 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
4 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
5 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 


san INSTANSI 


JABATAN DALAM HAL 


Kasi Pendidik dan 
Tenaga Kependidikan 
Dikdas dan Tugas 
Perbantuan 


Analis pengembanagan karier pendidik dan 


tenaga kependidikan pendidikan dasar Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait 


Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


- 


Didalam Ruanagan 


2 Suhu Suhu Kamar Normal 
4 Keadaan Ruangan Luas 

6 Penerangan Cukup 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
20—UVUV————b: 
2 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait , 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


17 KELAS JABATAN 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal d.Mampu menganalisis 


1. G : Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). Realistis ( R), 2) Alternatif (A), 5). Sosial ( S) 

- Duduk, 


3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 


- Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 125 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


000 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pembinaan Pendidikan Dan Tenaga Pendidikan PAUD Dan PNF 


Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabuapten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang pembinaan Ketenagaa 


Analis Pengembangan Karier Pendidik dan Tenaga Kependidikan PAUD dan Non Formal 


Memimpin seksi pembinaan pendidik dan tenaga kependidikan PAUD dan Non Formal dalam pelaksanaan 
kegiatan bimbingan seksi berdasarkan rencana strategis dan Program Kerja Tahunan sesuai peraturan perundang- 
undangan untuk mendukung kelancaran tugas Bidang Ketenagaan Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 


Strata 1, di utamakan Pembina / IV.a, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


PIM IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
Menyusun bahan perumusan, koordinasi 
pelaksanaan kebijakan pembinaan pendidik dan Fa 1250 
tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini Dokumen 0,1800 
dan pendidikan Nonformal. 
Menyusun bahan rencana kebutuhan, 
rekomendasi pemindahan pendidik dan tenaga Dok 
kependidikan anak usia dini dan pendidikan On 
Nonformal 


Menyusun bahan pembinaan pendidik dan 

tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini Dokumen 
dan pendidikan nonformal 

Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi 

pelaksanaan pembinaan pendidik dan tenaga Mean 
kependidikan pendidikan anak usia dini dan 

pendidikan nonformal. 

Meningkatkan kesejahteraan serta pemberian 

penghargaan dan perlindungan guru, pendidik . 
lainya dan tenaga kependidikan pada pendidikan Kegiatan 
anak usia dini dan pendidikan nonformal 

Menyusun norma, standar, prosedur dan kreteria 

di bidang pembinaa guru, pendidik lainya dan ra 
tenaga kependidikan pada pendidikan anak usia 

dini dan pendidikan nonformal 

Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 

bidang pembinaan guru, pendidik lainya dan . 
tenaga kependidikan pada pendidikan anak usia Kegiatan 
dini dan pendidikan nonformal 

Melaksanakan evaluasi dan laporan di bidang di 

bidang pembinaan guru, pendidik lainya dan Deen 
tenaga kependidikan pada pendidikan anak usia 

dini dan pendidikan nonformal 

Melaporkan bidang pembinaan pendidik dan 

tenaga kependidikan pendidikan anak usia dini Laporan 
dan pendidikan nonformal 


JUMLAH 1,276 
JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


In 


IM) 
keji 
Kej 
aj 
w 
w 
Kej 


2 


» » 

O O O 
» 
keji 
S 


» 


0,32 
0,18 
0,02 


»w 
kon 


ai 


Dokumen Perumusan PTK PAUD 
Dokumen Kebutuhan PTK PAUD 
Dokumen Pembinaan PTK PAUD 
Dokumen Pemantauan dan Evaluasi PTK PAUD 


Peningkatan Kesejahteraan dan Penghargaan PTK PAUD 


Dokumen PTK PAUD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan Suvervisi PTK PAUD 


aa Melaksanakan Evaluasi dan Laporan PTK PAUD 
19 Laporan PTK PAUD 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


La kabemman edan ketetapan watuapaan 


1 Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
a JABATAN mn ST ANSI DALAM HAL 


Pembinaan 
Ketenagaan Disdik Petunjuk dan pengarahan 
Kabupaten Muaro 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kasi Pembinaan Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan PAUD dan Non Formal 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


LI 
Me NN 
eoeadaantempartega nat 
Coeoaran aa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melaukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait , d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e.Melakukan Pengwasan, 


f.lMembuat Naskah Pidato, g.Membuat telaaan staf 


b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M 
Kemampuan mnyesuaikan kegiatan pengambilan Peraturan, Pembuata pertimbangan atau pembuatan 
peraturan berdasarkan creteria yang diukur atau dapat diuj 

1) R: Realistis, 2) A Alternatif, 3). I :I nvestigasi, 4). K: Konvensional , 5). S : Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


c Temperamen Kerja : 


Minat Kerja : 
Upaya Fisik : 
f Kondisi Fisik : 


CJ 


Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 


a 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 93 
C Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pengembangan Karier Pendidik dan Tenaga Kependidikan PAUD dan Non Formal 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang pembinaan Ketenagaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pembinaan Pendidikan Dan Tenaga Pendidikan PAUD Dan PNF 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan analisis dan penelaahan pengembangan karir pendidik dan tenaga kependidikan PAUD dan Non 


Formal dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang pendidikan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D III, diutamakan Strata 1 


b Diklat . PIM IV, Ilmu Administrasi Negara, Ilmu Pendidikan, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Ta : Jurusan Sosial 


c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) | (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
kerja yang telah ditetapkan untuk pedoman 

1 pelaksanaan kegiatan analisis pengembangan 
karier pendidik dan tenaga kependidikan PAUD 
dan Non Formal 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 
2 Pengembangan karier pendidik dan tenaga Kegiatan 
kependidikan PAUD dan Non Formal 


Melakukan evaluasi hasil kerja analisis 
3 Pengembangan Karier pendidik dan tenaga Kegiatan 
kependidikan PAUD dan Non Formal 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis 
4 Pengebangan Karier pendidik dan tenaga Laporan 
kependidikan PAUD dan Non Formal 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
5 diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1530,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Adanya rencana kerja 


Adanya dokumen analisis dan penelahaan pengembangan Karier pendidik dan tenaga kependidikan PAUD dan 
Nonformal 


Masalah dan pemecahan masalah 


Adanya laporan pelaksanaan tugas analisis pengembangan karier pendidik dan tenaga PAUD dan Nonformal 


Terlaksananya tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


1 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


NO URAIAN 
1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
2 Menberi saran kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


JABATAN 
Kasi Pendidik dan 


Analis pengembangan karier pendidik dan tenaga | Tenaga Kependidikan 
kependidikan PAUD dan Non Formal PAUD dan Non 
Formal 


DALAM HAL 


Petunjuk dan pengarahan 


NO | ASPEK | FAKTOR 


Tempat kerja 


Didalam Ruanagan 


Suhu 


Suhu Kamar Normal 


Udara 


Sirkulasi baik 


Keadaan Ruangan Luas 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b.Melakukan Koordinasi dengan lembaga terkait, 
c.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , d.Mampu menganalisis 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan, yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


1). R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5). S: Sosial 
- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 
b Umur : 25 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permuseuman 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kabupaten Muaro Jambi 


: Kepala Bidang Kebudayaan 


$ Pengelola Data Musium dan Budaya, Analis Budaya 


Memimpin Seksi Cagar Budaya Dan Permusiuman dalam pelaksanaan kegiatan Bimbingan Bidang berdasarkan 
3 rencana strategis dan Program Kerja Tahunan sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung 


kelancaran tugas pokok Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 


Strata 1, di utamakan Penata / III., Ilmu Seni Budaya, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, 


Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 
: PIM IV 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


Menyusun bahan perumusan, koordinasi 
pelaksanaan kebijakan regestrasi Cagar 
Budaya,dan pelestarian Cagar Budaya serta 
permuseuman, 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


ai 
e 


JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


Ilmu 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,108 


1,015 
1,00 
Orang 


xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 


Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ca ketenaran edan ketetapan waktutapaan 


perundang undangan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas 
Pendidikan dan 
Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permusiuman kebudayaan Petunjuk dan pengarahan 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


me aa 


Pa NN 
(adam temparkema ii 
Coesaran api 


si NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5) S : Sosial 

- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan ta 

d Berat badan 1 - 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan Dengan Data : D2 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data Musieum Dan Budaya 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Dan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Kebudayan 
c Pengawas : Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permusieuman 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : ba 
4 IKTISAR JABATAN - Mengelola data dan menyusun laporan di bidang sejarah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 


a Pendidikan : urusan Sosial 


b Diklat 3 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kerja untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan dan pelaporan | Dokumen 100 
data sejarah 
Melakukan pengelolaan data sejarah sesuai Kewat 300 
dengan kebutuhan bidang kebudayaan Maan 
Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan data ie 
sejarah secara periodik sesuai dengan kebutuhan egiatan 
(li 
Jaja 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan data 
sejarah sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


| 
| 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan data 
sejarah sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 2 250 
pertanggungjawaban 
saman am 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Cagar Budaya 
dan Permuseuman 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Pengelola Data Sejarah Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Pe an 


Pa NN 
Seoeadaantempartega mr 
Coeearan aa 


ad NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. G: Intelegensi, 2. V:: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
3. F: Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus 
melakukan kegiatan 

1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5) S : Sosial 

-Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan ja 

d Berat badan 1 - 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan Dengan Data : D2 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

C Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 1 Analis Kebudayaan 


2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Kebudayaan 
c Pengawas : Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permuseuman 
d Pelaksana z - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang budaya 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Seni Budaya, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kerja untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan analisis dan penelaahan Dokumen 100 1 1250 0,0800 
budaya 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan 
budaya sesuai dengan kebutuhan bidang Kegiatan 
kebudayaan 
Melakukan evaluasi hasil kerja analisis dan 
penelaahan budaya secara periodik sesuai Kegiatan 
kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan analisis dan 
penelaahan budaya sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


a Pendidikan : 


b Diklat 3 
c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


.x0| URAIAN 

Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 

Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 

Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pendidikan 
dan kebudayaan 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permusiuman Petunjuk dan pengarahan 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be mao 


Tempat kerja Didalam Ruanagan 
Suu Kamar Norma 
Udara Sirkulasi baik 


: 
Pa NN 
rendam empat kera 
(oesaran ai 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 


sr SE “AA 
se ———D——————————————— OA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


U) 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 D0 cv » 


b 


c 


1. G: Intelegensi, 2. V :: Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5) S : Sosial 


- Duduk, - Berdiri, - Berbicara, 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Mendengar 


: laki — laki/perempuan 


: B3 
: Baik, Sangat Baik 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Sejarah Dan Tradisi 


8 Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Kebudayaan 


$ Analis Kesenian dan Budaya Daerah, Pengelola Data Cagar Budaya dan Koleksi Museum 


Strata 1, di utamakan Penata / III.c, Ilmu Seni Budaya, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu 
Pemerintahan, Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Tan masi, |IPENYELESA| EFEKTIF | beGawar 
IAN (JAM) 


Melakukan penyusunan bahan perumusan, 

1 koordinasi pelaksanaan kebijakan di bidang Denah 3 175 1250 0.4200 
sejarah, tradisi, pendaftaran budaya dan benda, 2 
dan pembinaan komunitas dan lembaga adat, 


2 Menyusun bahan pelstarian tradisi 1250 0,060 


dan tradis 
Menyusun bahan pemantauan dan evaluasi di 
bidang sejarah, tradisi pendaftaran budaya tak 
benda dan pembinaan Komunitas dan lembaga Dokumen 7S 120 
adat 
Menyiapkan perumusan kebijakan dibidang 
sejarah dan tradisi nasional, geografi sejarah, Kegiatan 75 1250 
internalisasi nilai sejarah dan tradisi 


Mengkoodinasikan dan pelaksanaan kebijakan 

di bidang sejarah dan tradisi nasional, geografi 

sejarah, internalisasi nilai sejarah dan tradisi Kegiatan 75 1250 
dokumentasi serta pembinaan tenaga 

kesejarahan 


4 
5 


Meningkatkan pemahaman nilai-nilai sejarah , 
7 ia Kegiatan 75 1250 
dan tradisi wawasan kebangsaan 
bina d b t di bid. 
membina dan pengembangan tenaga di bidang Kesistan 7s 1250 
sejarah dan tradisi 


Menyusun norma, standar, prosedur dan kreteria 
di bidang sejarah dan tradisi nasional , geografi, NN 78 1250 
sejarah dan tradisi dan internalisasi nilai sejarah Bea 
dan tradisi pembinaan tenaga sejarah dan tradisi 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang sejarah dan tradisi nasional, geografi : 
sejarah dan tradisi dan internalisasi nilai sejarah Kepatan 3 2 1530 Ola 

dan tadisi pembinaan tenaga sejarah dan tradisi. 

1 


0 
Melaksanakan kerjasama dan pemberdayaan 
1 peran serta masyarakat di bidang sejarah dan Kegiatan 1 75 1250 
tradisi 
Melaporkan bidang sejarah, tradisi dan 
12 pendaftara budaya tak benda dan pembinaan 1 40 1250 0,03 
komuitas dan lembaga adat' 
JUMLAH 1465,00 1,172 
JUMLAH PEGAWAI 1.09 
Orang 


URAIAN 


1 Adanya Dokumen perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan bidang Sejarah dan tradisi, pendaftaran 
Budaya dan benda dan pembinaan komumitas dan lembaga adat 


2 Adanya dokumen bahan pelestarian tradisi 
Adanya dokumen bahan pembinaan dibidang sejarah da tradisi 


z Adanya dokumen pemantauan dan evaluasi di bidang sejarah, tradisi pendaftaran budaya tak benda dan 
pembinaan Komunitas dan lembaga adat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksananya perumusan kebijakan dibidang sejarah dan tradisi nasional, geografi sejarah, internalisasi nilai 
sejarah dan tradisi 


Terlaksananya koodinasikan dan pelaksanaan kebijakan di bidang sejarah dan tradisi nasional, geografi 
sejarah, internalisasi nilai sejarah dan tradisi dokumentasi serta pembinaan tenaga kesejarahan 


emahami nilai-nilai sejarah dan tradisi wawasan kebangsaan. 


Terlaksananya membina dan pengembangan tenaga di bidang sejarah dan tradisi 


Adanya Dokumen orma, standar, prosedur dan kreteria di bidang sejarah dan tradisi nasional , geografi, 
sejarah dan tradisi dan internalisasi nilai sejarah dan tradisi pembinaan tenaga sejarah dan tradisi 


Terlaksananya dokumentasi bimbingan teknis dan supervisi di bidang sejarah dan tradisi nasional, geografi 
sejarah dan tradisi dan tradisi nasional , geografi sejarah, internalisasi nilai sejarah dan tradisi pembinaan 
tenaga sejarah dan tradisi 


Terlaksananya kerjasama dan pemberdayaan peran serta masyarakat di bidang sejarah dan tradisi 


Laporan bidang sejarah, tradisi dan pendaftara budaya tak benda dan pembinaan komuitas dan lembaga adat' 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
| 6 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


: Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


Membina dan menilai kerja bawahan 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 


Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Sejarah dan Tradisis Kabid Kebudayaan Petunjuk dan pengarahan 
DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


-ePenerangan ——————U——U— up ——U—U—U—U— 
PeSuara —————————— dak Bk —U— 


| g | Keadaan tempat kerja Kondusif 
L9 | Getaran HH idak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 
dengan lembaga terkait , d.Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e,Melakukan Pengwasan 


a Keterampilan kerja : 
f.Membuat telahaan staf 


b Bakat Kerja : 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
c Temperamen Kerja : mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 
Minat Kerja 5 1). R: Realistis 2) A: Alternatif, 3).1 : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f Kondisi Fisik : 


U) 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 

a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang 1: 03 
c Hubungan Dengan Benda 133 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 4 Analis Kesenian Dan Kebudayaan Daerah 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Kebudayaan 
c Pengawas : Kepala Sejarah Dan Tradisi 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : ba 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 SETAN JABATAN kesenian dan budaya daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D III, diutamakan S1, Ilmu Seni Budaya, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 


a Pendidikan : Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


b Diklat : 


c Pengalaman $ A 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Membuat rencana kerja untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan analisis di bidang kesenian | Dokumen 110 1 250 
dan budaya daerah 
Melakukan kegiatan analisis kesenian dan 
budaya daerah sesuai dengan kebutuhan bidang | Kegiatan 300 1 250 
kebudayaan 
Melakukan evaluasi hasil kerja analisis kesenian 
dan budaya daerah secara periodik sesuai Kegiatan 2 250 
dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas analisis kesenian 
dan budaya daerah sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Analis Kesenian dan Budaya Daerah ana an Petunjuk dan pengarahan 
DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


CJ 


NO ASPEK FAKTOR 


Pa NN 
Pa NN 
(aoadaantemparkema ii 
Pa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 

5 Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan - 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan Dengan Data 1.D2 

b Hubungan Dengan Orang : 03 

c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data Cagar Budaya dan Koleksi Museum 


: kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Kebudayaan 
$ Kepala Seksi Sejarah Dan Tradisi 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang cagar budaya dan koleksi museum 


D III, diutamakan S1, Ilmu Seni Budaya, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat rencana kerja untuk pedoman 

pelaksanaan kegiatan pengelolaan data cagar Dokumen 
budaya dan koleksi museum 

Melakukan pengelolaan data cagar budaya dan 

koleksi museum sesuai dengan kebutuhan Kegiatan 
bidang kebudayaan 

Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan data 

cagar budaya dan koleksi museum secara Kegiatan 
periodik sesuai dengan kebutuhan 


Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan data 
cagar budaya dan koleksi museum sebagai bahan| Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 
Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Pengelola Data Cagar Budaya Ka Kape Na Petunjuk dan pengarahan 
Tradisi 
DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f£ Kondisi Fisik 


Pe aa 


Be NN 
eoeadaantempartega oo nr 
Coeearan aa 


D NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

1) R: Realistis, 2) A: Alternatif, 3).I : Investigasi, 4). K: Konvensional 5) S : Sosial 


: - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 13 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D2 
Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N - 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kesenian 


Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Kebudayaan 


Pengelola Data Kesenian dan Perfilman, Pengadministrasi Kesenian dan Budaya Daerah 


Memimpin seksi kesenian dalam pelaksanaan kegiatan bimbingan seksi berdasarkan rencana strategis dan 
program kerja tahunan sesuai peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
Bidang Kebudayaan Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan 


Strata 1, di utamakan Penata / III.c, Ilmu Seni, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, 
Jurusan Hukum, Jurusan Sosial 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


Melakukan penyusunan bahan perumusan, 
koordinasi pelaksanaan kebijakan Pembinaan Dokumen 3 50 250 0,1200 
Kesenian 


pn Hee Hak Ta 
Menyus bahan pemantauan dan evaluasi di 
3 | : 2 Dokumen 1 75 250 
bidang pembinaan kesenian 


Mengkoordinasikan dan pelaksanaan kebijakan 
bid: i pertujuk i i 
idang seni pertujukan, seni rupa, seni Dalan 1 75 250 
media,dokumentasi dan pembinaan tenaga 
kesenian 


Bakti pa Sab Sis Ikesatan | 01 os Doseso | 000 | 
| Ka sapa Sea: Jika Jarak Ikesatan | 01 os Doseso | 000 | 


Menyusun norma,standar,prosedur dan kreteria 
di bidang seni pertunjukan, seni rupa, seni Dokumen 1 75 250 
media dan pebinaa tenaga kesenian 
Memberikan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang seni pertujukan , seni rupa, seni media . 
: Kegiatan 3 75 250 0,18 
dan peminaan dan pengembangan tenaga 
kesenian 


Melaksanakan kerjasama dan pemberdayaan ' 
: : Kegiatan 1 75 250 
peran serta masyarakat di bdang kesenian 


Melaksanakan dokumentasi di bidang seni 

pertunjukan , seni rupa , seni media da Kegiatan 1 75 250 
pembinaan tenaga kesenian 

Melaksanakan evaluasi dan laporan di bidang 

seni pertnjukan,seni rupa, seni media, dan Kegiatan 

pembinaan tenaga kesenian 


E Na Jaa Si any Bg Ser 


JUMLAH 1090,00 Fa 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Adanya Dokumen perumusan, koordinasi pelaksanaan kebijakan Pembinaan Kesenian 
Adanya dokumen bahan pembinaan kesenian 


Adanya dokmen bahan pemantauan dan evaluasi dibidang pembinaan kesenian 


aksananya koordinasi dan pelaksanaan kebijakan bidang seni pertujukan, seni rupa, seni 
media,dokumentasi dan pembinaan tenaga kesenian 


ksananya Pembinaan dan pelestarian kesenian 
ksananya Pembinaan dan pengebangan tenaga kesenian 


ya Dokumen norma,standar,prosedur dan kreteria di bidang seni pertunjukan, seni rupa, seni media dan 
pebinaa tenaga kesenian 


aksananya bimbingan teknis dan supervisi di bidang seni pertujukan , seni rupa, seni media dan 
peminaan dan pengembangan tenaga kesenian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terlaksananya kerjasama dan pemberdayaan peran serta masyarakat di bdang kesenian.” | kerjasama | Terlaksananya kerjasama dan pemberdayaan peran serta masyarakat di bdang kesenian.” | pemberdayaan peran serta masyarakat di bdang kesenian. 


g Terlaksananya dokumentasi di bidang seni pertunjukan , seni rupa , seni media da pembinaan tenaga 
kesenian 


Terlaksananya evaluasi dan laporan di bidang seni pertnjukan,seni rupa, seni media, dan pembinaan tenaga 
kesenian 


Laporan pembinaan kesenian 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Co keremaransidanewwapansamtuiaporan 


Menegur |” T Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan | yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang undangan 


| Membina dan menilai kerjabawahan 0 dan menilai | Membina dan menilai kerjabawahan 0 bawahan 


| Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
J. D0 ABATAN | INSTANSI DALAM HAL 
Kasi Kesenian Kepa Hi tang Petunjuk dan pengarahan 
Kebudayaan 
DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa NN 
eomma temparkega it 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


&d NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Menguasai Office ( Word, Exel da Power Point), b Kegiatan Bimbingan Teknis, c.Melakukan Koordinasi 


a Keterampilan kerja : Tenan lembaga terkait, Ka Melakukan Koordinasi Exsternal dan Internal , e,Melakukan Pengwasan, 


b Bakat Kerja : 1, G: Iitelekensi 2. v: Versi. 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan, 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan 
yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 4. M. 
Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan pengambilan peraturan, pembuatan pertimbangan, atau 
pembuatan peraturan berdasarkan creteria ynag diukur atau yang dapat diuji 


c Temperamen Kerja : 


Minat Kerja 5 1) R Realistis, 2) A: Alternatif, 3). I: Investigasi, 4). K: Konvensional, 5) S : Sosial 
Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 
f Kondisi Fisik | 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur : 35 Tahun keatas 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data : D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
c Hubungan Dengan Benda : B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 19 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00 0 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Data Kesenian Dan Perfilman 


: Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Kebudayaan 
: Kepala Seksi Kesenian 


1 Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang kesenian dan perfilman 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
: URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Membuat rencana kegiatan berdasarkan rencana 
Dokumen 
kerja yang telah ditetapkan 


Melakukan pengelolaan data kesenian dan 
perfilman sesuai dengan kebutuhan bidang Kegiatan 300 
kebudayaan 


Melakukan evaluasi hasil kerja pengelolaan data 
kesenian dan perfilman secara periodik sesuai Kegiatan 
dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas pengelolaan data 
kesenian dan perfilman sebagai bahan evaluasi Kegiatan 12 
dan pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 300 
maupun lisan 
saman Has 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


ro) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pendidikan 
dan kebudayaan 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Seksi Cagar Budaya Dan Permusiuman Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
f Kondisi Fisik 


Pa NN 
aoeadaantemparkega Kit 
Pa 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


: 1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 

: mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 

: 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5) S : Sosial 

: -Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1- 

c Tinggi badan Ls 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 4 

a Hubungan Dengan Data 1D 

b Hubungan Dengan Orang 7 O3 

c Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


0o 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadminitrasi Kesenian 


$ Kepala Dinas Pendidikan Dan Kebudayaan kan-buatan Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Kebudayaan 
: Kepala Seksi Kesenian 


$ Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang kesenian dan budaya daerah 


D III, diutamakan S1, Ilmu Administrasi Negara, Jurusan Ekonomi, Ilmu Pemerintahan, Jurusan Hukum, 
Jurusan Sosial 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 
Membuat rencana kerja untuk pedoman 
pelaksanaan kegiatan pengadministrasian Dokumen 
kesenian dan budaya daerah 
Melakukan pengadministrasian kesenian dan 
budaya daerah sesuai dengan kebutuhan bidang | Kegiatan 
kebudayaan 
Melakukan evaluasi hasil kerja 
pengadministrasian kesenian dan budaya daerah | Kegiatan 
secara periodik sesuai dengan kebutuhan 
Melaporkan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kesenian dan budaya daerah | Kegiatan 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 

Instruksi Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-Undangan Untuk rujukan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen: 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
Menberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pendidikan 
dan kebudayaan 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


DPRD, Para kepala SKPD, Kementrian Terkait Bidang Terkait Konsultatif dan Koordinatif 


Kepala Seksi Kesenian Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


ae Ja 


Pa NN 
adam temparkema ii 
Caesar 


Z NAMA RESIKO PENYEBAB 


1. G: Intelegensi, 2. V : Verbal, 3. O: Ketelitian 


1. D, Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin, 
mengendalikan atau merencanakan , 2. E: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau pakta dari sudut, pandangan pribadi. 3. F: Kemampuan 
menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan 
kegiatan yang sama sesuai dengan perangkat dan prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu. 


P 1). Realistis (R), 2) Alternatif (A), 3). Investigasi (I), 4). Konvensional (K), 5) S : Sosial 


e Upaya Fisik : - Duduk, - Berdiri, - Berbicara, - Melihat, - Mendengar 

f Kondisi Fisik z 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan Dengan Data 1 D2 
b Hubungan Dengan Orang : 03 
C Hubungan Dengan Benda : B3 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN 


Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 


Kelas 1g 


Gol Ruang Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: - IN/a: 351  Il/e: #— I/b: - 
IV/a: - M/c: 484  Il/b: #— Ia: - Kelas 12 TAMAN RAR 
yes. 2. IYbs 19 Nas KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (kid B | K| 4 Peng Men Ala - an 
IV/b: 155 Ill/a: 380  I/d - Kepala Dinas Pendidikan dan Kel 1.938,00 
IV/a: 646 I/d: 42 Uc: 1 Pamong Belajar Pertama ololo Guru Utama 0,00 
Penane Der Nut O16o, Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Keuangan Pengawas Sekolah Utama ae 
Pamong Belajar Madya ulojojo Penilik Utama 0,00 
Pamong Budaya Pelaksana elolofe Kelaso Kelag Kelasa Sekretaris TATO 
Pamong Budaya Pelaksana Lanjutan (7) o| of 0 Gakuang Pendakan Gal Ruang Pendiatan Gol Ruang Pendidikan Guru Madya a00 
ORANG TERDIRI DARI Pamong Budaya Penyelia s|ofofo Kepala Bidang Kebudayaan 1 MG, 00 
Pemong Pudaya ertama: spojo|o JABATAN PELAKSANA Kid BI Key JABATAN PELAKSANA Kid BIK JABATAN PELAKSANA Kis B| x (sy Kepala Bidang Pembinaan Keteng 175000 
Pamong Budaya Muda slafofi Kepala Bidang Pembinaan Pendid 1.439,00 
Ne Het 5 Gee Nok Pamong Budaya Madya ntofolo Analis Sumber Daya Manusia Aparatur) 7 10 Analis Perencanaan Anggaran Too Penyusun Laporan Keuangan no Kepala Bidang Pembinaan Sekold 140100 
Pengawas Sekolah Pertama solo Pengelola Kepegawaian Tobi Pengelola Pelaporan dan Evaluasi AA Verifikator Keuangan ce Kepala Bidang Pembinaan Sekold 100.00 
EsIl : 1 Es.Iv 16 jau ek Pengawas Sekolah Muda olofo Pengadministrasi Umum slelili Pelaksanaan Kegiatan APBD Bendahara Tlafaifo Pamong Belajar Madya O,00 
Pengawas Sekolah Madya nofolo Ajudan soo Pengadminietras Perencanaan dan | oo Dn Pengolah Danar Ga ale Pamong Budaya Madya Ooo 
Pengawas Sekolah Utama isl ofo| o Program Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6 | 1| 1 0 Pengawas Sekolah Madya 0,00 
Penilik Pertama slojoj|o Pengelola Barang Persediaan elofifa Pengadminisirasi Umum. sjaefa jun Penilik Madya 0,00 
Penilik Muda alalofa Pengadminisirasi Barang Mink Negara | el ofi | x Guru Muda a00 
Penilik Madya ul 7fof7 Pengelola Sarana dan Prasarana ejajafo Kepala Seksi Cagar Budaya dan | 1.269,00 
Penilik Utama z3 ofof oo Kepala Seksi Kelembagaan dan $ 1.391,00 
Gan Pama Ga Patam crane oo Kepala Seksi Kelembagaan dan $ 159100 
Guru Pertama sjanfofar Kepala Seksi Kelembagaan dan $ 139000 
Guru Muda aunfofa Kepala Seksi Kesenian Bidang K4 139000 
Guru Madya Ti seher an Kepala Seksi Kurikulum dan Pen 132000 
Guru Utama 3 ofofo Kepala Seksi Kurikulum dan Per) 1.394.00 
Kepala Seksi Kurikulum dan Pen 135400 
Kepala Seksi Pembinaan Tenaga | 000 
Kepala Seksi Pembinaan Tenaga | 159500 
Kepala Seksi Pembinaan Tenaga | 000 
Kepala Ridang Pembinaan Fendifikan Anal: Usia Din dan Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Dasar Kepala Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama Kepata Bidang Pembinaan Ketenagaan Kepala Bidang Kebudayaan ea 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kepala Seksi Peserta Didik dan PJ 1.390,00 
Gol Ruang Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan Kepala Seksi Sejarah dan Tradisi| 139000 
Kepala Sub Bagian Keuangan/Ar 139100 
Kepala Sekai Kurikulum dan Penilaian Bidang Pendidikan Anak KAMU Selai murat dan pelak Didang Sikatan Ban Kepata Sekai Kurikutum dan Penilaian Bidang Sekolah Kepata Seksi Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Persis Cagar aya Dan pe mbantan Kepala Sub Bagian Perencanaan/ 139000 
Usia Dini dan Pendidikan Non Formal Menengah Pertama. Dasar Kepala Sub Bagian Umum dan K| 139100 
Kelasa Kelas 9 Kelas 9 Kelas Kelas 9 Pamong Belajar Muda 00 
GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan Gol Ruang Pendidikan Pamong Budaya Muda Doo 
Pengawas Sekolah Muda a00 
JABATAN PELAKSANA Kid B| Kfey JABATAN PELAKSANA Kis) BI ka JABATAN PELAKSANA Kis B| Key JABATAN PELAKSANA Kis BI Kar JABATAN PELAKSANA Kid B| key Penilik Muda: apa 
Guru Pertama 0,00 
Analis Pelaksanaan Kurikulum #lalala Knalis Pelaksanaan Kurikulum Pendidikan | 7 | 3 | 1) 2 Analis Pelaksanaan Kurikulum Ae Analis Pengembangan Karir Pendidik | , | 5 |, | Analis Budaya #lalafo Pamong Belajar Pertama 0,00 
Pendidikan Pendidikan dan Tenaga Kependidikan Pengelola Data Sejarah can Pamong Budaya Penyelia a00 
Pengelola Kurikulum Peingkatan Mata | el Pengadmiiras Kunkutim To Pamong Budaya Pertama a00 
Sekolah Pengawas Sekolah Pertama O,00 
Penilik Pertama 0,00 
Analis Budaya 1.132,00 
Kepala Sekai Kelembagaan dan Sarana Prasarana Bidang Kepata Sekai Kelembagaan dan Sarana Prasarana Bidang Sekolah Kepata Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana Bidang Kepala Seksi Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan pal Sena da KA Analis Kesenian dan Budaya Dag 173000 
Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal Dasar Sekolah Menengah Pertama Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal Analis Pelaksanaan Kurikulum Pj) 412500 
Kelas Kelasa Kelaso Kelasa Kaasg Analis Pengembangan Karir Pend 268300 
GolRuang “Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang Pendidikan Gol Ruang “Pendidikan Gol Ruang “Pendidikan Analis Pengembangan Peserta Dij 413000 
Analis Pengembangan Sarana daj 112500 
JABATAN PEMARBANA Kila Dadar JABATAN PELAKSANA tasm lx far. JABATAN PELAKSANA xi BI ne JABATAN PELAKSANA kid BI xl JABATAN PELAKSANA xl ml ala Analis Perencanaan Anggaran ea 
s Analis Sumber Daya Manusia Ap) 560.00 
Analis Pengembangan Sarana dan talk la Analis Pengembangan Sarana dan hiho Analis Pengembangan Sarana dan Aa Analis Pengembangan KarirPendidikgan | pl 1 || 9 Analis Kesenian dan Budaya Daerah | 7| a|1| 3 Bendahara 1.390,00 
Prasarana Pembelajaran Prasarana Pembelajaran Prasarana Pembelajaran Tenaga Kependidikan Guru Pratama, Guru Pratama TI Doo 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana | 5 |1 f1 | 0 Pamong Budaya Pelaksana Lanj 0,00 
PEngeroIa PEMUIMEAN YAN Pembina Karakter PK ANYT 
Penyelenggaraan Pendidikan Anak Usia (6 (1 |1 | o 
5 Penyusun Laporan Keuangan | 170700 
Pengelola Sarana dan Prasarana lalu Ajudan 520,00 
Pendidikan Non Formal dan Informal Pamong Budaya Pelaksana a00 
Pengadministrasi Barang Milik N 272500 
Pengelola Barang Persediaan T375,00 
epata Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidan pala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter idang pala Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter Bidang i 1.132,00 
Kepala Sekai Peserta Didik dan Pembangunan Karakter dang Kepala Saka Peserta Didit dan Femtangunan Karaider Bidang Ma Kepala Seksi Pembinaan Tenaga Kependidikan Kebudayaan Kepala Seksi Kesenian Bidang Kebudayaan Pan Pata. tenan dan Peri — 
Kelas Jabatan Kelas Kelaag Kas Kano Pengelola Kepegawaian Ergeku 
GolRuang “Pendidikan GolRuang Pendidikan GolRuang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan GolRuang Pendidikan Pengelola Kurikulum Peningkataj 135000 
Pengelola Pelaporan dan Evaluas| 135000 
Denting PP mamaranaan ea ie or) malai mamasamara Telat! Taman pefaleimi pengelola Pembinaan dan Penyel/ 135090 
JABATAN PELAKSANA Pengelola Peserta Didik 137500 
Analis Pengembangan Peserta Didik zTlajaifo Analis Pengembangan Peserta Didik 7jelaji Analis Pengembangan Peserta Didik | 7| 1| 1| O Analis Pengembangan Karir Pendidikdan | 5 | p | |. Pengelola Data Kesenian dan elilijo Pengelola Sarana dan Prasarana | 1.350,00 
Pembina Karakter ella Pembina Karakter Tale Pengadministrasi Umum sila Tenaga Kependidikan Pengadministrasi Kesenian dan slalula Pengelola Sarana dan Prasarana | 1.350.00 
Pengadministrasi Umum slilito Budaya Daerah Pengolah Daftar Gaji T.305,00 
Pengelola Peserta Didik elolila Verifikator Keuangan 1.707,00 
Pengadministrasi Kesenian dan | 112200 
Pengadministrasi Kurikulum Ooo 
Tan 2 2 2 Pengadministrasi Perencanaan dj 135000 
Pengadministrasi Sarana dan Prg 127500 
1 T T 0 Pengadministrasi Umum 5:039,06 
1 0 1 2 
11 a E 2 UPTD SATUAN PENDIDIKAN UPTD SATUAN PENDIDIKAN 
9 Ti 2 2 FORMAL NON FORMAL 
7 10 1s 3 
G G 1s 3 
5 T 1 10 
Jumlah 33 63 -30 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XL: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 199 (ep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppat2022 


INFORMASI JABATAN 


Camat Sungai Bahar 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 

Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 

Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun program kerja dan kegiatan 

: Dokumen 3 1250 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja keviat & 1250 53 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan ME i 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar kesah 113 oz 1950 0.094 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Celatan : : 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program . 

' Peta kegiatan 2 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 
mn 


IS) 


NA w 
(jl 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 

Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka , 
' an kegiatan 1250 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 


Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat ' 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KegiAan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan . 
Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 3 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


2 | Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja 
dan sasaran kinerja pegawai 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA H 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Maag ant Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


. Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


, tuk kel: 1 t 
Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. Bi aa 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

ditingkat kecamatan. 


3 Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
4 agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


5 

7 
1 
2 

1 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 


2 keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 


Pommampaan ntar rmammtmaa 
(Pomutimanitanva pama waman 
(Powmmantatngenmamsn pegas 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 
Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 


kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
2 Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


S Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


fa Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 

Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 
Melakukan evaluasi dan langkah langkah inovatif terkait pencegahan dan penanggulangan bencana di 
Kecamatan. 

membina, mendorong penysuunan dan pelaporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 

4 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


ASPEK FAKTOR 


Me 


23"C - 28'C 
Bersih dan segar 


Rapi dan bersih 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


b 0 DO cv » 


v p 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 


terhadap permasalahan 


V,0 
P,R 


Realistik, Investigatif dan Sosial 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama : 
Administrator : 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat $ 


Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Sungai Bahar 
Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 


7 HASIL KERJA : 


1250 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 
NAN : Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
— si 


meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 

lola kegiat: t t untuk 
mengelola kegiatan surat menyurat untu. an 2000 1250 
meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 1250 
sekernan 
menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 
dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 1250 
aparatur di kecamatan sekernan 
mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 
untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 1250 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH |... 478900 | 00 1,407 
JUMLAH PEGAWAI 190 
Orang 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma pemmamaa 


PN 


Be 
mmamumusumunamam 
(Pemanasan 


Be 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Bupati 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee Za 


beam 
De okeadaan tempatkan 
Coretan ii 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 3 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
(93 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 
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JUMLAH PEGAWAI 
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7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
(Dewan 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Temperamen Kerja 


x0 ASPEK FAKTOR 


been ae 
(keadaan tempat Kerja 
Cobeetaan ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

3 G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda HP 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : - 

b Administrator " Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 


N - 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Bengigian : yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


9 "Diklat " pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
Ea insan Kawan Aa laa an 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 
dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 
berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 
denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 
volume kegiatan berdasarkan laporan yang 


28 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 
— 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan Bekam 
gan Pp 

yang berlaku 
Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

: Dokumen 1250 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH | 182500 | 00 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


RENSTRA, RENJA 
Laporan Barang Kecamatan 
Data Perencanaan Anggaran 


Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

an Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

Os Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


F3 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ebagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 


E emaaa TO esmmemamaa 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ge kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ee aa 


ae UU 


Me ea 
os okeadaantemparkesa | Kedai 
bobeetaan ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


7 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda ai 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 3 
b Administrator f Sekretaris Camat Sungai Bahar 
Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


N 


c 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : : 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
KERJA HASIL AIAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 1250 
Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 1220 
efisien 


b Diklat 


c Pengalaman 1 
6 TUGAS POKOK 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 

keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan laporati 
dapat tersaji secara akurat 


Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai Dokumen 
sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 


1250 
1250 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


- 
Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 
surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan | 1250 938 
sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang A POLA ? 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 

TH: 

unjanlan 


7 HASIL KERJA : 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data Pegawai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
Penyusunan langkah- langkah dalam 
4 SOP : 8 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


2 Format pengisian data pegawai 


Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


NO URAIAN 


Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
Ed JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


00 


Po ——ASK AR “—— 


Penerangan Cukup 


| 6 | 
Suara Rendah 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

H D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao co » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


Mampu melaksanakan administrasi publik 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja MP9 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


b Diklat : 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Pemanenan 
Pementasan 


Pesmmamamangavamonnomteratama 
Pemanenan mama 
Pesta manga 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


: 
i Se 
e 


bagai pedoman 


bagai pedoman 


bagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Presiden 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Ss 


bagai rincian tindak lanjut 


e 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Ss 


Instruksi Menteri 


ebagai rincian tindak lanjut 


Amma 
Ia 


BP mamak mma 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pmmammsnasmamm 
(Pemanasan 


so 
emasamamansmaawanan 
- 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


beenerangah ae 
je okeadaantemparkera Kendi 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


g Fungsi Pekerjaan 


f 


v p 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Nan ADana: Hang ' laporan 2 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


240 
120 
100 
120 

40 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


5 Berkas surat yang terkait urusan Peny elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


4 IHasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


3 IMengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
. Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okeadaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke AA SA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : na 1 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja $ l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator £ Sekretaris Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


: 
Se 
e 
e 
e 


i 


6,10 Peraturan Daerah 


Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
s P 5 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri bagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mao 


Letak 
bener 
je okeadaan tempatkan Kendi 
bosen ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DP 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
& Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : £ 
b Administrator $ Sekretaris Kecamatan Sungai Bahar 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. mengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- 2anat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA HASIL desk EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 
1250 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 

dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 

didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada -EEt 
1250 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 
JUMLAH |...172500— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


esa smear 


so 
Oi bommmmammasmasma 
Oo fesmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
-.1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berenang ka 
MN ee 
oo estaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

H D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Bendahara 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 3 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 


IKTISAR JABATAN z Surigai Bahar 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


h- Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBuTuHaN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL an EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Sungai Bahar 


. 


TUGAS POKOK 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 

dan mengajukan permintaan pembayaran 

menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 

berdasarkan peraturan dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 

keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Sungai Bahar. 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diterbitkannya dalam rangka efektifitas Dekan 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

kecamatan Sungai Bahar. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
: Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Sungai Bahar. 
Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Sungai Bahar 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


1,00 
Orang 


S 
w 
Aa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


- aan 
eta 
Oesman 
Leomnta 
Keputusan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Fs Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kerja 


Rendah 
Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Sungai Bahar 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Ia 
Ia 


Amnsaman pa man 
Semata pem mma 
Ia 


DI 


Be 
saman 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be Ka 


beoPeneranga ik 
(eokeadaan tempatkan 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Sungai Bahar 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Sungai Bahar 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana H 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional : 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Pemerintahan 


Camat Sungai Bahar 
Kepala Seksi Pemerintahan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


NO 


URAIAN TUGAS 


Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Dokumen 


Kegiatan 


WAKTU 
PENYELESAI 


WAKTU 
EFEKTIF 


1250 


1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,31 


0,36 


0,15 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


kegiatan 


1250 


0,15 


Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


kegiatan 


1250 


0,38 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi 
BPD 


kegiatan 


1250 


0,29 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam rangka 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 


Dokumen 


kegiatan 


1250 


1250 


1250 


0,14 


0,14 


0,14 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 
Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 
Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


kegiatan 


1250 


2788,00 


0,15 


2,230 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


NO 


URAIAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Berkas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Berkas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 


2, pertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 

& Berkas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
Profil desa/kelurahan 

4 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 

5 Berkas bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan 
kepala desa 

6 Berkas bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 

7 Berkas bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 

8 Berkas bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 

9 Berkas bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa 

10 Berkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 

2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 

3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

5 Memberi saran kepada atasan. 

NO JABATAN Bana / DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif 

FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 

5 Letak Strategis 

6 Penerangan Cukup 

7 Suara Rendah 

8 Keadaan tempat kerja Kondusif 

9 Getaran Minim 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 

Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 

2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,'P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AO Cc » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator s Camat Sungai Bahar 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat 2 kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dokumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AD Oo v » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN & Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama $ - 


N 


b Administrator : Camat Sungai Bahar 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN 
daerah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


a, : Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


b: “Diklat pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESAIL eKrir | peEGAwar 
AN (JAM) 
Menyiapkan bahan Penyusunan , 
mengklarifikasi, merekomendasikan dan 
1 mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Die 39 12 1250 031 
peraturan kepala desa/lurah dalam rangka Ona 7 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset 
2 2 sa 2 Dokumen 32 12 1250 0,31 


desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
3 dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 16 12 1250 0,15 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
4 perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 16 12 1250 0,15 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
5 pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 30 16 1250 0,38 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 
6 Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 30 12 1250 0,29 
rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 
penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Dokumen 15 16 1250 0,19 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 
8 Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 15 16 1250 0,19 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 


9 penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 15 12 1250 0,14 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 
Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 
10 Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 16 16 1250 0,20 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
JUMLAH 2908,00 2,326 
2,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
4 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
6 Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
7 Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
8 Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
9 Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
10 Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
3 Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 
NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
2 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
3 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
4 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
5 Memberi saran kepada atasan. 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 
3 Kasi Pemerintahan Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 

g Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Ao co » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Minamal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Sungai Bahar 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Doo 


g Fungsi Pekerjaan 


Temperamen Kerja 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 


INSTANSI DALAM HAL 


5 


Pelaksana 


Kecamatan Koordinatif 


NO ASPEK | FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 


waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


b 0 oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


: Laki-laki atau Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Sungai Bahar 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Dok 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Mn 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kos 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum KElAlAN 
masyarakat di wilayah kecamatan. 
Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Ss 
paras 
bis 
TE 
TE 
jeje 
peer Jan 
TE 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
Is) 


- 
(aj 


Ke) 
Oo 
s 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
E Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 | Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | | Petunjuk dan Pengarah” | | Petunjuk dan Pengarah” | Pengarah 


Pe “AA Camat Kkonsultatif 


4 Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee ——a— mar 

3 . 
Bas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
ss 
aa 


| No| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne -F ———23 


a Keterampilan kerja 1 Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda $n 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Sungai Bahar 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


been 
De okeadamn tempa as 
berserah ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator £ Camat Sungai Bahar 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Sungai Bahar 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dn 


Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beoemerangan ie 
De okedam tempat ga 
boosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda Haa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Ni: 

b Administrator : Camat Sungai Bahar 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2,5 1250 
1250 
1250 


4 Menyiapkan dan menyusun bahan laporan Keaka 1250 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

5 5 : : kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Sungai 
Bahar 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

: : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Sungai Bahar 
JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


2 
3 
2 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Sungai Bahar 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


KM PE 
jut 


5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


a 

Da 
Da 
Keputusan Gubernur/Bupati 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Pe 
Pemanas 


E Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


g Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
& Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Camat Sungai Bahar 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


maa sma 


«| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Bel Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ia 


s 
beoemeranga ie 
(eka tempa as 
Costa ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DiP 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
£ Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN H 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 


N 


b Administrator : Camat Sungai Bahar 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional : ja 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : - 

c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA BAE aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan 1200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800— | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


ag 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan £ k Se Hn Ta 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan 5 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


ama Geser 


se ———— 
. 


Bm ——— 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me Be Ia 
De okeadaan tempek das 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se“ NA... 


mb 0 Ao cv » 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Sungai Bahar 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


URAIAN TUGAS 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan 


melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 


1744,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 

1 Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

2 Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 

3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 

6 Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 

7 Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

8 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


9 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
io Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 

3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 

4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

8 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


na INSTANSI 


DALAM HAL 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 


Kasi Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Para pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : £ 


N 


b Administrator : Camat Sekernan 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


3 Para Pelaksana Mane Saat Koordinatif dan Kolegial 
Sekernan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ie 
Pe NN 
Costa iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
KA Be “., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
4 D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator 5 Camat Sungai Bahar 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


kegiatan 


Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S S 
bh — — wb — — wb — 
S o o S o o S o 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
3 | Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


Tee wkt o— 
emg emas 
Pemanas 
mma mama 


aU asas asam 
Pesona empat 
Pem Pom 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(el Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me ea In 
Pe okeadaan tempa as 
Me 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

le Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS Kiri 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


Camat Sungai Bahar 

Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 

Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


WAKTU KEBUTUHAN 
envatas EFEKTIF PEGAWAI 


sepadan 
an 
la 
la 
- 
& 
& 
| 1,202 | 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyusun Penetapan Lokasi 

Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam isi Tag 
rangka efektifitas dan efisiensi Sen Sa 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 

Membina dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau 

kelurahan dalam rangka efektifitas dan | Dokumen 20 


efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah k 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


1250 
1250 
1250 


1740,00 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 


Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 
Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 


Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagat Penatausahaan pemberdayaan 


rol —eeRmema KEya PENGGUNA UNTUK TUGAS 


| no | URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 

benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 
Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
pembangunan di Desa 
Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 


dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


Mengendalikan dokumen pemberdayaan Masyarakat 
Menyusun data bidang pemberdayaan masyarakat di kecamatan maro sebo 


Menyusun data yang berhubungan pembangunan pada unit kerja 
Melaksanakan pelayanan masyarakat 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


DN 


Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ino| —————— ASPEKo'”””””””” FAKTOR 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
aa 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Sekernan 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


x0 URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sekernan 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sekernan 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


b Bakat Kerja 


: V,0 


c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


PETA JABATAN 
KECAMATAN SUNGAI BAHAR 


Camat Sungai Bahar 


Kelas 12 
M/d- S1 
KEKUATAN PEGAWAI 
Sekretaris 
IV/e : N/d: 5 Ie: 1 bs - 
IV/d : NI/e: H/b: - Ia: - Kelas 11 
# F3 5 Es Ml/d- S1 
Iv/e: 1/bs 1 ja: KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Kis| BI K |4/- 1 
IV/b Il/a: 10 I/d: - 
IV/a : N/d: 1 Ye: - 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan KELAS B K s BEBAN KERJA 
JABATAN 
Kelas 9 Kelas 9 18 1 1 Oo 
ABK 
Il/a- S1 Il/a- S1 11 1 1 o TOBATAN 
9 6 9 “3 Camat Sungai Bahar 1.759,00 
18 ORANG TERDIRI DARI 
P 6 12 -6 Sekretaris 1.470,00 
JABATAN PELAKSANA Kls) B 4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/- 
6 2 12 -10 Kepala Seksi Ketentraman ketertiban Umu: 1.929,00 
Es. o BSI : 2 JPr : o Analis Sumber Daya Manusia Aparatur| 7 | 0 1 Penyusun Laporan Keuangan zlajaifo 5 2 8 -6 Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejah 1.828,00 
: " . Analis Perencanaan Anggaran 7zli Oo Verifikator Keuangan elojij- Jumlah 18 43 -25 Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Deg 1.740,00 
Pengelola Kepegawaian Bendahara Kepala Seksi Pemerintahan 1.735,00 
Es.II o EsIV : 2 JFU 14 5 pra! Le 2 Ka Pa PE P 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi s la 5 Pengolah Daftar Gaji elofija Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegd 1.755,00 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| 1| 1 | 0 Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.735,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan sjo 4 Pengadministrasi Umum sjlaififo Analis Layanan Umum 1.900,00 
Pengadministrasi Umum El 0 Analis Pemerintahan Daerah 1.421,00 
Analis Perencanaan Anggaran 1.225,00 
Analis Perlindungan Masyarakat 1.407,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.801,00 
Bendahara 1.725,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa a| 1.848,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.724,00 
Kepala Seksi Pemerintahan Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umum Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
Z Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat H 1.720,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.725,00 
NI/d- S1 Il/b- S1 Ii/d - S1 Il/a- S1 Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 1.714,00 
Pengelola Kepegawaian 1.733,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.795,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaf 1.377,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| K |(4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/- JABATAN PELAKSANA Kls) B| K1-/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1.840,00 
Analis Pemerintahan Daerah 7 1|o Analis Perlindungan Masyarakat Tlalijo Pengadministrasi Umum slofil-i Pengadministrasi Umum slojija Pengolah Daftar Gaji 1.725,00 
Pengadministrasi Pemerintahan 5 1j-a Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 6| o| 1-1 Analis Layanan Umum Tlalaja Pengelola Pemberdayaan Masyarakat | e|o| 1-1 Pengolah data Pelayanan 1.740,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial elojil- Penyusun Pembinaan Institusi slolih- Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengolah data Pelayanan ejofila Masyarakat Pedesaan Pengadministrasi Pemerintahan 1.719,50 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat 3 Ra Pengadministrasi Perencanaan dan Program| 1.710,00 
Desa atau Kelurahan Pengadministrasi Umum 6.538,00 


BUPATI MUARO JAMBI 


Hj. MASNAH 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 Ikhtisar Jabatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN XLI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : & ppavO22 


INFORMASI JABATAN 


Camat Sungai Gelam 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris Camat 

Kepala Seksi Pemerintahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial, Kepala Seksi 
Pemberdayaan Masyarakat, Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum, Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian, Kepala Subbagian Umum dan Keuangan, Lurah, Sekretaris Kelurahan, Kepala Seksi 
Pemerintahan dan Pembangunan Kelurahan, Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial Kelurahan, 
dan Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban Kelurahan 

Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Analis Pemerintahan Daerah, 
Pengadministrasi Pemerintahan, Analis Layanan Umum, Pengolah Data Pelayanan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor,Pengadministrasi Keuangan, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pelayanan Umum dan 
Sosial, Pengadministrasi Umum pada Kepala Seksi Pemerintahan dan Pembangunan, dan Pengadministrasi 
Umum pada Kepala Seksi Ketenraman dan Ketertiban 


Melaksanakan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 
otonomi daerah yang meliputi penyelenggaraan pemerintahan umum, mengoordinasikan kegiatan pemberdayaan 
masyarakat, mengoordinasikan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum, mengoordinasikan 
penerapan dan penegakan peraturan daerah dan peraturan kepala daerah, mengoordinasikan pemeliharaan 
prasarana dan sarana pelayanan umum, mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat 
kecamatan, membina dan mengawasi penyelenggaraan pemerintahan desa, melaksanakan urusan pemerintahan 
yang menjadi kewenangan daerah kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja perangkat daerah 
kabupaten yang ada di kecamatan, melaksanakan sebagian urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 
bupati yang dilimpahkan kepada Camat, melaksanakan tugas pembantuan pelimpahan sebagian kewenangan 
Bupati 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan /Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik /Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


2 (dua) tahun menduduki jabatan administrator sekretaris kecamatan, 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas 
dan atau dalam jabatan fungsional setingkat ahli muda. 


HASIL JUMLAH MAKAN WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA penerang EFEKTIF PEGAWAI 


M kerja dan kegiat: 
enyusun program kerja dan kegiatan Deledan am 3 1250 0,08 
kecamatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, memberi petunjuk, 
membimbing, menilai dan mengevaluasi kinerja kebiah £ 1250 Oa 
bawahan agar memperoleh hasil yang diharapkan CElatan. 1 
dalam rangka menunjang kelancaran tugas 
Menyusun dan menyelenggarakan urusan 
pemerintahan umum agar sinergitas antar kesat 113 oz 1250 0.94 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Mela : " 
Kesatuan Republik Indonesia 
Mengoordinasikan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat dalam rangka sinkronisasi program ' 

i Pa aNeA kegiatan 2 1250 0,10 
pemberdayaan dan peningkatan partisipasi 
masyarakat 

- 


IM) 


3 w F 
a n 
E 


Mengoordinasikan upaya penyelenggaraan 

ketenteraman dan ketertiban umum dalam kegiatan 1250 
rangka mewujudkan kondusifitas masyarakat 

Mengoordinasikan penerapan dan penegakan 

peraturan perundang-undangan dalam rangka kegiatan 1250 
penegakan supremasi hukum 

Mengoordinasikan pemeliharaan prasarana dan 

fasilitas pelayanan umum untuk meningkatkan kegiatan 1250 
kepuasan masyarakat. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan ditingkat kecamatan dalam rangka ' 
, ng kegiatan 1250 
efektifitas dan efisiensi penyelenggaran 
pemerintahan. 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


2 


Membina dan mengawasi penyelengaraan 
kegiatan desa dan kelurahan agar maju dan kegiatan 
sejahtera. 


Mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat ' 
daerah ditingkat kecamatan untuk meningkatkan KegiAan 
pelayanan kepada masyarakat 


Melaksanakan urusan pemerintahan yang 
dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat dalam kegiatan 
rangka efektifitas kelancaran tugas kepala daerah 
Mengoordinasikan penyelenggaraan . 
Naa kegiatan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 
Melaksanakan pelaporan penyelenggaraan 
pemerintahan di kecamatan untuk meningkatkan| dokumen 3 
akuntabilitas pemerintah. 


Melaksanakan, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Kecamatan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Berita acara, notulen dan Laporan Penyelenggaraan pemerintahan umum 

Berita acara, notulen dan Laporan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 

Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan ketenteraman dan ketertiban umum 
Berita acara, notulen dan Laporan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan 


Berita acara, notulen dan Laporan/usulan dan realisasi pembangunan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 
pelayanan umum 


Berita acara, notulen dan Laporan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan evaluasi, rekomendasi pengangkatan dan pemberhentian perangkat desa, 
Keputusan Camat tentang Pengesahan Struktur BPD, Keputusan Camat dalam Evaluasi Peraturan Desa 
tentang APB Desa dan dokumen pembinaan pengawasan penyelengaraan kegiatan desa 


Berita acara, notulen dan Laporan koordinasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 
perangkat daerah ditingkat kecamatan 


Berita acara, notulen dan Laporan urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat 


Berita acara, notulen dan Laporan bencana/penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Berita acara, notulen dan Melaksanakan pelaporan hasil monitoring kegiatan pemerintahan, pembangunan dan 
kemasyarakatan di wilayah kecamatan 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja UE ak kelaneakah DAA ana kakAas 
dan sasaran kinerja pegawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
Pemberdayaan Masyarakat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan 
denganketenteraman dan ketertiban umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan penerapan 
dan penegakan peraturan perundang-undangan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan Pemerintahan Umum, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat pekerjaan 

kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan pembinaan 
dan pengawasan Desa, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh | pekerjaan 

perangkat daerah ditingkat kecamatan, 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan urusan 
pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 
pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan 
penanggulangan bencana di wilayah kecamatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah, kebijakan 

pemerintah dan Peraturan yang berkaitan dengan kegiatan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintahan, pembangunan dan kemasyarakatan di wilayah | pekerjaan 

kecamatan, 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA z 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembangunan dan keuangan daerah 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Pemerintah tentang urusan pemerintahan umum 
oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Undang-Undang dan terkait Desa dan Kelurahan, Peraturan 

Pemerintah dan Peraturan Menteri serta Juknis program 

terkait fungsi Camat dan penyelenggaraan fasilitasi dan 

mengoordinasikan pemberdayaan masyarakat, pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pemberdayaan masyarakat dan dalam rangka sinkronisasi 

program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi 

masyarakat 


Berita Acara Rapat bersama Tokoh Adat dan Masyarakat 
Ka ana ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

bersama Forum Komunikasi Pimpinan Kecamatan. 

Laporan dan Usulan pemeliharaan prasarana dan fasilitas 

pelayanan umum untuk meningkatkan kepuasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

masyarakat. 


Laporan, Usulan dan hasil monitoring pemeliharaan 
prasarana dan fasilitas pelayanan umum untuk ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
meningkatkan kepuasan masyarakat. 


Indikator penilaian penyelenggaraan kegiatan pemerintahan 
ditingkat kecamatan dalam rangka efektifitas dan efisiensi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaran pemerintahan. 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan Perundang-Undangan terkait pembinaan dan 


Pengawasan penyelengaraan kegiatan desa dan kelurahan. Ona Kelancaran pal anaan uses 


ditingkat kecamatan. 


Keputusan Bupati terkait pelimpahan kewenangan Bupati Hak kelancakan pelaksaan bukAS 
kepada Camat. 

Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ditingkat kecamatan. 


Surat Masuk, Usulan dan Laporan penyelenggaraan kegiatan 
pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Penyelenggaraan dan Akuntabilitas Kecamatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


a Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kecamatan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar instansi dalam rangka 
keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Pommaimmpnan mtma 


Kebenaran dan Keakuratan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan 


Optimalisasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat daerah ditingkat 
kecamatan. 


Optimalisasi urusan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati kepada Camat. 


Kebenaran dan Keakuratan langkah penanggulangan bencana di wilayah kecamatan 


Optimalisasi Laporan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 


Kebenaran dan Keakuratan penyelenggaraan administrasi keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan jasa 
dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka tertib administrasi. 


4 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja Kecamatan 


Mendorong dan mengoordinasikan urusan pemerintahan umum oleh Kecamatan dan terkait sinergitas antar 
instansi dalam rangka keutuhan Negara Kesatuan Republik Indonesia 


Membina dan fasilitasi serta sinkronisasi program pemberdayaan serta peningkatan partisipasi masyarakat 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan terkait ketenteraman dan ketertiban umum. 
a Mebina, mendorong dan melaporkan penerapan dan penegakan peraturan perundang-undangan. 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan kebijakan pemerintah yang berkaitan dengan penyelenggaraan 
Pemerintahan Umum. 


- Membina, mendampingi dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat kecamatan 
a Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pembinaan dan pengawasan Desa dan Kelurahan, 


kepada Camat. 


12 KORELASI JABATAN 5 


mendorong dan mengoordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh perangkat 
daerah ditingkat kecamatan. 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif terkait pelaksanaan urusan Bupati yang dilimpahkan 


Kecamatan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten 


Kepala Dinas/Badan (Eselon II) 


Kepala Kantor (Eselon III) 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Kecamatan 


Kepala Desa/Lurah 


Pihak lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ASPEK 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Pemerintah Daerah 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Lingkup Kecamatan 


Lingkup Kecamatan 


Instansi Pemerintah 
Lainnya 


Menerima perintah, tugas, 
petunjuk, pengarahan dan 
mengajukan usul, saran dan 
pendapat mengenai pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
pelaksanaan urusan Perangkat 
Daerah di Kecamatan 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pelaksanaan, pengendalian, 
pengawasan, penilaian dan 
fasilitasi terkait Pembinaan dan 
Pengawasan Desa dan Kelurahan 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan 
penyelenggaraan pemerintahan 
umum. 


FAKTOR 


Keadaan tempat kerja 


14 RESIKO BAHAYA 5 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


7 Menyusun rencana anggaran, Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, Melakukan koordinasi 
internal dan eksternal, Melakukan negosiasi dan mediasi, Melakukan pemeriksaan/ membuat BAP, 
Melakukan pengawasan penyelenggaraan Pemerintahan Desa dan Kelurahan, Melakukan penyuluhan, 
Membina/meningkatkan profesionalisme, Berpidato, menelaah suatu masalah, memberikan solusi 


terhadap permasalahan 


: V,O 
2 P,R 


7 Realistik, Investigatif dan Sosial 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat Indeks Reformasi Birokrasi minimal BAIK 


Predikat AKIP minimal kategori B 
Indeks Kepuasan Masyarakat Cukup 


Kecamatan Berprestasi 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Camat 


Camat Sungai Gelam 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub bagian Umum dan Keuangan 


Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Pengadministrasi 
Barang Milik Negara, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Umum dan Keuangan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik / Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH waAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL NN LAN EFEKTIF PEGAWAI 


merencanakan program kerja dan kegiatan 
urusan keuangan dalam rangka efektifitas dan 

: : . Dokumen 
efisiensi penyelenggaraan pemerintahan 
kecamatan sekernan 
meynelenggarakan administrasi kepegawaian 
dalam rangka peningkatan sumber daya aparatur | Dokumen 
di kecamatan sekernan 
mengelola kegiat: t tuntuk 

gelola kegiatan surat menyurat untu Diki 

meningkatkan kearsipan di kecamatan sekernan 
mengelola urusan rumah tangga dalam rangka 
mengoptimalkan pelayanan di kecamatan kegiatan 
sekernan 


menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 

dalam rangka untuk meningkatkan kualitas kerja | Dokumen 
aparatur di kecamatan sekernan 

mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 

untuk mengoptimalkan akuntabilitas Dokumen 
penyelenggaraan kecamatan sekernan 


JUMLAH 1,407 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


ea 
0,08 
0,45 
0,80 
0,03 
0,03 
0,03 

| a07 | 

La 


URAIAN 


Dokumen perencanaan program kerja dan kegiatan urusan keuangan 


Kegiatan meynelenggarakan administrasi kepegawaian 


dokumen mengelola kegiatan surat menyurat 


kegiatan mengelola urusan rumah tangga kantor 


dokumen menyelenggarakan dan pengelolaan naskah dinas 


dokumen mengelola kearsipan, pendataan dan pelaporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Pemanas 
mma mata 


Emak ema 


se 
(Pemmmammammaamn 
(Pemanenan 


so 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


a Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala Seksi Koordinatif dan Kolegial 


Para Kassubag Koordinatif dan Hirarkis 
Sekretariat Kant 
Bupati 

Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


MM Ni 


Me 
be okeadam tempek da 
bosen ik 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 2 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : & 
b Administrator £ Sekretaris Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas : - 
Analis Aplikasi dan Pengelolaan Data Sistem Keuangan, Pengolah Daftar Gaji, Bendahara, Verifikator Keuangan, 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 
e Jabatan Fungsional £ 2 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretaris dalam merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan 
4 IKTISAR JABATAN $ dan mengawasi urusan umum dan keuangan sesuai dengan ketentuan peraturan Perundangan-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan 


a. Benditikan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


D Bina : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 
Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
5 na KG 


Menyediakan jasa surat menyurat, menyediakan 

jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 

Menyediakan jasa pemeliharan dan service 

peralatan dan perlengkapan kantor, , 

menyediakan Barang-barang Perlengkapan Mesin Kegiatan 83 TAN 
Printer dan Mesin Foto Copy dalam rangka 

efisiensi penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menginventarisir barang milik daerah, 

Penyediaan dan kelengkapan administrasi 

kendaraan dinas kantor, penyediaan dan 

perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - 

bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan Jasa 

Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Kegiatan 37,5 1250 
Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat 

perbaikan Gedung Kantor, Menyediakan 

Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik 

Dalam rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan 

Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 

Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan 

Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Kegiatan 4 1250 
Rutin/ Berkala Rumah Dinas dalam rangka 

efektifitas dan efisiensi penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 

Menyediakan Bahan Logistik Kantor, 

Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman 

kegiatan rapat dan kunjungan tamu, dalam 

Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke 

Luar Daerah, Menyediakan Alat Tulis Kantor, Ka 1250 
Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah egiatan 

Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin/Berkala 

Gedung Kantor Dalam rangka efisiensi 

penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 


Mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan 
menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung 
Kantor, Melakukan rehabilitasi sedang/ berat 
Rumah Gedung Kantor, Mengadakan 
Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan pakaian 
dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Kegiatan 7 37,5 1250 0,21 
Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan 
Kendaraan Dinas/ Operasional, Menyediakan 
Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan 
dirumah Dinas dalam rangka efektifitas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan 

Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 

Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - . 

undangan Dalam rangka efektifitas Kegiatan 2 37,5 1280 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

Kecamatan. 

Menyediakan jasa/petugas administrasi dan 

keuangan dalam rangka mengoptimalkan Kegiatan 2 24 1250 0,04 
penyelenggraan dalam pemerintahan Kecamatan. 


1735,50 1,388 
1,00 
Orang 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Kegiatan penyediaan jasa surat menyurat, menyediakan jasa listrik, air, dan internet lingkup kantor, 
Menyediakan jasa pemeliharan dan service peralatan dan perlengkapan kantor, menyediakan Barang-barang 
Perlengkapan Mesin Printer dan Mesin Foto Copy. 


Kegiatan menginventarisir barang milik daerah, Penyediaan dan kelengkapan administrasi kendaraan dinas 
kantor, penyediaan dan perlengkapan kantor, Menyediakan Bahan - bahan bacaan dan Tempat, Menyediakan 
Jasa Kebersihan Kantor, Menyediakan alat Jasa Perbaikan Tempat Kerja, Menyediakan Alat-alat perbaikan 
Gedung Kantor, Menyediakan Peralatan Listrik dan Jasa Perawatan Listrik. 

Kegiatan mengontrol keadaan Bangunan Kantor dan menyediakan Peralatan Perbaikan Gedung Kantor, 
Melakukan rehabilitasi sedang/ berat Rumah Gedung Kantor, Mengadakan Mesin/Kartu Absensi, Mengadakan 


pakaian dinas beserta kelengkapannya, Memfasilitasi Pemindahan Tugas Pegawai, Menyediakan Kendaraan 
Dinas/ Operasional, Menyediakan Bahan - bahan Perlengkapan yang dibutuhkan dirumah Dinas. 


Kegiatan memfasilitasi mengadakan Bimtek Peraturan Perundang-Perundangan, Melaksanakan Kursus 
Singkat/ Diklat, Menyediakan Kebutuhan Meubeller, Melaksanakan Pemeliharaan Rutin/ Berkala Rumah Dinas. 


Kegiatan penyediaan Bahan Logistik Kantor, Menyediakan kebutuhan makanan dan minuman kegiatan rapat 
dan kunjungan tamu, dalam Melakukan rapat koordinasi dan konsultasi ke Luar Daerah, Menyediakan Alat 


Tulis Kantor, Melakukan Pemeliharaan Rutin / Berkala Rumah Dinas, Melakukan Pemeliharaan Rutin /Berkala 
Gedung Kantor. 


Kegiatan mengakomodir Peserta Bimtek tentang Peraturan Perundang - undangan, Mengadakan Bimtek dan 
Sosialisasi Tentang Peraturan Perundang - undangan. 


Kegiatan penyediaan jasa/petugas administrasi dan keuangan. 


: 
Se 
e 
e 
e 


i 


6,10 Peraturan Daerah 


Sebagai rincian tindak lanjut 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
s P 5 
Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri bagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Us | Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


me mao 


Keadaan Ruangan 
berenang ae 


(5 Keadaan tempat kerja 
bosen ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DP 
d Minat Kerja 2 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
& Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Penyusun Laporan Keuangan 
KODE JABATAN $ 


3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : - 


b Administrator : Sekretaris Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 2 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN : laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


8. Penjidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan 


D7 Diklat , dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL Ian (sam) | EFEKTIF PEGAWAI 
Menerima dan memeriksa bahan dan data 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan 
tA Dokumen 
kajian dalam rangka penyusunan laporan 
keuangan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data keuangan sesuai spesifikasi dan ke 
prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 


diperlukan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Dekan 


SN) 
2 
IS) 


— — — - 


$ 
00 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

» Dokumen 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 


diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuan d jabat b d 

ngan dengan pejabat yang berwenang dan| 7 vimen 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 


penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nan Dokumen 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


- 


» 
00 


Is) 
ke) 


(Kej 


Oo 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 

keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan | Dokumen 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 


lisan 


Kej 


0,02 


ke) 


250 0,02 


JUMLAH 1724,00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 
Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 
Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


1 Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


D3 | Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SPJ 
SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP Nate 
(Surat Setoran Bukan Pajak) Man aa pkn 
3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai pedsman daa ina endek ladjut 
Penyusunan LaporanKeuangan 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 
Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Kecamatan 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 


Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 


Akurasi Data Keuangan per semester 

terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 
Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 
Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


|| 
|| 
aa 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 


Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DA EA, 
SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


FAKTOR 


Baik 
Rapi dan bersih 
Strategis 


Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO co 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 Do cv » 


o p 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda aa 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : £ 
b Administrator $ Sekretaris Kecamatan Sungai Gelam 


N 


c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadp dokumen laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain yang 


&. mengidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


D- 2anat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman 5 


HASIL | jumian WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
20 URAIAN TUGAS KERJA HASIL desk EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan serta buku kas untuk disusun Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran 

Meneliti dan mencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan | Dokumen 
dan buku kas 

Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 

apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 
1250 


Memeriksa surat pertanggungjawaban untuk 

mengetahui kebenaran besar kecilnya yang Dokumen 1250 

dipertanggungjawabkan 

Memeriksa daftar himpunan pengeluaran dan 

menghitung rincian-rincian yang tercantum Dokumen 1250 

didalamnya untuk mengetahui kebenaran. 

Melaporkan hasil temuan pemeriksaan kepada -EEt 
1250 


atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai kegiatan 
bahan laporan pimpinan 
JUMLAH |...172500— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data keuangan dan anggaran surat perintah membayar surat pertanggungjawaban daftar himpunan pengeluaran 
surat perhitungan anggaran 


Nota pembelian, kwitansi, dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


dokumen penerimaan dan pengeluaran keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan realisasi keuangan 
Laporan keuangan 


|. | Dokumen laporan keuangan 


ema ema 


aa 
aa 


esa smear 


so 
Oi bommmmammasmasma 
Oo fesmammammmmaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
-.1 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


berenang ka 
MN ee 
oo estaran ii 


| v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang | Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
dll lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

H D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


5 6 (Enam) 


IS) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Bendahara 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama H - 
b Administrator : Sekretaris Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 3 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan pada Kecamatan 


IKTISAR JABATAN : : 
Sunagi Gelam 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


h- Diklat : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBuTuHaN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL an EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan 
tugas pokok dan fungsi agar pelaksanaan tugas 
berjalan efektif dan efisien dalam Dokumen 1250 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sunagi Gelam 
Menerima, menyimpan dan mendistribusikan 
uang persediaan atau uang penerimaan sesuai 
prosedur dan pedoman yang berlaku dalam : 
Kegiatan 1250 
rangka pelaksanaan tugas dalam 
penyelenggaraan pemerintahan kecamatan 
Sunagi Gelam 
Melakukan pembayaran dari uang persediaan 
yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan 
surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan Kegiatan 1250 
kegiatan di lingkungan pemerintahan kecamatan 
Sunagi Gelam 
Menyetorkan penerimaan yang diterima dari 
pihak ketiga ke rekening kas umum daerah 
paling lambat 1 hari kerja agar tertib administrasi| Kegiatan 1250 
keuangan di lingkungan pemerintahan 
kecamatan Sunagi Gelam 


. 


TUGAS POKOK 


Mengurus surat perintah membayar uang (SPM) 

dan mengajukan permintaan pembayaran 

menggunakan SPP UP/GU/TU dan SPP-LS 

berdasarkan peraturan dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku dalam rangka tertib administrasi 

keuangan di lingkungan pemerintahan 

kecamatan Sunagi Gelam. 


Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat 

Permintaan Pembayaran (SPP) yang 

diterbitkannya dalam rangka efektifitas Dekan 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 

kecamatan Sunagi Gelam. 


Mencatat, menyusun penerimaan dan 
pengeluaran uang di dalam formulir daftar 
penerimaan dan pengeluaran melalui sistem 
aplikasi Keuangan yang telah ditetapkan sesuai 
: Dokumen 
prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran 
laporan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
kecamatan Sunagi Gelam. 
Menyampaikan laporan pertanggung jawaban 
pengeluaran dan penerimaan administratif dan 
fungsional setiap bulan untuk tertib administrasi | Dokumen 
keuangan dalam pemerintahan kecamatan 
Sunagi Gelam 


JUMLAH 1725,00 


JUMLAH PEGAWAI 


1250 
1250 


1,00 
Orang 


S 
w 
Aa 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Dokumen Menyusun rencana kerja tahunan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi 
Kegiatan Penerimaan dan menyimpan uang persediaan atau uang penerimaan sesuai prosedur dan pedoman 
2 yang berlaku 


Kegiatan pembayaran dari uang persediaan yang dikelola dan tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas 


Dokumen Membuat Register Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) untuk mencatat Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 


Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran melalui 
sistem aplikasi Keuangan 


Dokumen laporan pertanggung jawaban pengeluaran dan penerimaan administratif dan fungsional setiap bulan 


- aan 
eta 
Oesman 
Leomnta 
Keputusan Gubernur/Bupati 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Fs Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


x0 URAIAN 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kkonsultaif 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


FAKTOR 


Rendah 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik 5 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Sekretaris Camat Sunagi Gelam 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Siang Peyang PENYELESAI 
KERJA AN (JAM) 
Menginput perubahan gaji ke dalam SIPD dalam 
rangka efektifitas dalam penyelenggaraan Dokumen 
pemerintahan Kecamatan 
Mengerjakan Penerbitan Daftar gajI dalam rangka 
efektifitas dalam penyelenggaraan pemerintahan | Dokumen 
Kecamatan 
Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah 
(BUD) dalam rangka efektifitas dalam Dokumen 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
, Dokumen 
penyelenggaraan dalam pemerintahan 
Kecamatan. 
Melakukan rekonsiliasi dengan BUD Dalam 
rangka efisiensi penyelenggaraan dalam Dokumen 
pemerintahan Kecamatan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diberikan Pimpinan sesuai tugas dan 

fungsinya baik lisan maupun tertulis Dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan dalam 

pemerintahan Kecamatan. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen perubahan gaji ke dalam SIPD 
Dokumen Penerbitan Daftar gaji 
Dokumen Memasukkan SPM ke Bendahara Umum Daerah (BUD) 


Dokumen Mengambil berkas yang sudah diterbitkan SP2D 

Dokumen Melakukan rekonsiliasi dengan BUD 
Dokumen Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan Pimpinan sesuai tugas dan fungsinya baik 
lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


pal asma eomma 
Ia 
Ia 


Amnsaman pa man 
Semata pem mma 
Ia 


DI 


Be 
saman 
(Pewummammama 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Be Ka 


beoPeneranga ik 
(eokeadaan tempatkan 
bosen 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


oo 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Sekretaris Camat Maro Sebo 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“rpKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Dok 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah 
yang akurat pada Kecamatan 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD agar memperoleh hasil yang 

. . Dokumen 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas pada Kecamatan 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

2 ia Dokumen 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
Kecamatan 


Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 

dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan 5 

pedoman dan ketentuan yang berlaku pada KERIAAN 2 1geh 

Kecamatan 

Memberikan layanan permintaan dan 

peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur | kegiatan 2 

berdasarkan program kerja Kecamatan 
| 
ah 
- 


250 
Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 
pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 250 
250 
250 
250 


NI 
keji 


NI 
keji 


NI 
keji 


tepat waktu 


Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 
BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 
Kecamatan 


Menyiapkan bahan usul penghapusan 

BMN/BMD dalam rangka untuk mengoptimalkan | Dokumen 
akuntabilitas penyelenggaraan Kecamatan 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan Dokumen 2 

tugas dan fungsi di Kecamatan 


JUMLAH 1725,00 


IN 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN/BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


3 | dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


5 | dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


Bp maa sma 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


| Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


2 Kebenaran laporan program 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 


Si Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Keakuratan laporan keuangan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan ' 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a JPT Pratama $ - 

b Administrator : Sekretaris Camat Sunagi Gelam 

c Pengawas $ Kepala Sub Bagian umum dan Keuangan 
d Pelaksana H 

e Jabatan Fungsional : z 


Membantu sekretariat Kecamatan dalam Membantu Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Melakukan 
4 IKTISAR JABATAN 5 kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian dibidang Umum berdasarkan prosedur 
dan pentunjuk teknis agar terwujudnya tertib administrasi Umum yang efektif dan efisien 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal SLTA, D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


&:. “Perdidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ - 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


c Pengalaman 4 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan Umum sesuai . 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegama 210 1 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan kegiatan 120 2 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 


Melakukan penyimpanan arsip Umum secara 
tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 100 0,5 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 120 4 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 240 3 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis Aporan 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


.x0| URAIAN 


1 IDokumen Data Umum di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait Umum 


Dokumen Arsip yang terkait Umum 
Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA $ 


Berkas surat yang terkait urusan Penyelenggaraan administrasi 
Umum Umum 
Penyimpanan arsip yang terkait 


Umum 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis Umum 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


Umum, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi Umum 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen Umum di lingkungan unit kerja 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Memint h: lak 
2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Umum Kecamatan Ba Ne nan 
tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Kecamatan Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okendaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA an EEE—“— 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi Umum, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O - Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : Pn P 
P J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja : l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 — Menerima Instruksi 


Te: Hubungan dengan Benda 2 ga 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris Kecamatan Sunagi Gelam 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola 
Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program dan 
Pengadministrasi Umum 


Membantu Sekretariat Kecamatan dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan 
mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/ Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, Administrasi Perkantoran, Manajemen 
Kepegawaian, Manajeman Pemerintahan Serta Pendidikan Dan Pelatihan Lainnya Sesuai Tugas Pokok Dan Fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pprir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun Rencana Strategis Kecamatan untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 1250 
di Kecamatan 
Menyusun Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 1250 
waktu 
Menyusun Dokumen Perencanaan Kecamatan 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 1250 
terealisasi tepat waktu 
Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 
Perencanaan Kecamatan berdasarkan prioritas . 
: PNNGAN kegiatan 1250 
tugas untuk meningkatkan kinerja aparatur 
Kecamatan 
Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 
pada Kecamatan dalam rangka kes 1250 
mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan CEALAN 
fungsi Kecamatan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 1250 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 1250 
Kecamatan 

menyelenggarakan urusan administrasi 

kepegawaian kantor dalam rangka Dote 1250 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di OUR 

Kecamatan 

mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 

dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dokumen 1250 
Kecamatan 

merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 

dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas Dokumen 1250 
kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH 1 |... 478000 | 00 


S S S S S 
S 2» Kej Kej 2» 
w Ne) - - Ne) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Be 
Pemmamtacsatan mmsimemama ama 
ss 


kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


kumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 


kumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


| kumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


kumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


DN 
Ie 


PE — 
aa 
Pemanas 
Amma mama 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Be 
(emammmminmamamam 
Wr ewmmmammamasa 


se 
omeammewmman 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Oa Okeadaan tempa as 
bosen iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


bm 0 Do cv 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : - 


N - 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sunagi Gelam 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: Zi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


A. Pendidikan 5 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


bi. Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 

HASIL JUMLAH MARn, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Pera EFEKTIF PEGAWAI 

menyiapkan Rencana Strategis Kecamatan untuk 

digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas Dokumen 

di Kecamatan 

Menyiapkan Rencana Kerja kecamatan agar 

pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat | Dokumen 

waktu 

Meyiapkan Dokumen Perencanaan Kecamatan 

(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan agar| Dokumen 

terealisasi tepat waktu 
1250 
1250 


IM) 


w 


IS) 
oo 


Menyiapkan pelaksanaan Koordinasi dan 

Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan n 

berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan Kesatan 
p & g 

kinerja aparatur Kecamatan 

Menyiapkan bahan evaluasi Kinerja Program dan 

Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka Fani 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan egiatan 

fungsi Kecamatan 

Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

agar dapat mencapai target kinerja dan sesuai Dokumen 

dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 

Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 

Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 

Kecamatan 

menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan Dokumen 

fungsi di Kecamatan 

menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 

kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 

kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 208600 | 00 


- 
a 


- 
a 


IS) 
Kej 


- 


» 
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— 
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EE 


JUMLAH PEGAWAI 


S S - Kej S S S 
9 S S 9 tj keji » 
w » 00 - - — fan 


7 HASIL KERJA 


bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 
bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


bahan Dokumen penyusunan Perencanaan Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) 


bahan kegiatan Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


bahan kegiatan Mengevaluasi Kinerja Program dan Sub Kegiatan 


bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 


- 
Pemammmamareautasa memamg 
(Posinammmwmao memstumaemamanan 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


ss 
Ia 


mamak esa 


Be 


Pmmmmamammaamaman 
Wi Pewamntamemmamaan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 


Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Be aa 


Tempat kena 
5 


Strategis 
je okeadaantemparkera Kendi 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


15 SYARAT JABATAN 


penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 9 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Analis Perencanaan Anggaran 
KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 2 

b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sunagi Gelam 


N 


c Pengawas 3 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional 1 « 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN # 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 


a: Pendidikan ' yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


53 Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
0 URAIAN TUGAS KERJA 2. EFEKTIF PEGAWAI 


Mengumpulkan dan mengolah Rencana 

Kegiatan Anggaran Kecamatan sesuai Dokumen 1250 

dengan ketentuan yang berlaku 

Mengumpulkan dan mengolah Rencana Kerja 

Kecamatan sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 1250 

berlaku. 

Mengumpulkan dan mengolah penyusunan 

kebutuhan barang dinas sesuai Dokumen 1250 

denganketentuan yang berlaku 

Menganalisis data bahan perencanaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk menghasilkan kebenaran informasi dan Dokumen 1250 

volume kegiatan berdasarkan laporan yang 

masuk 

Menganalisa data usulan program perencanaan 1250 

1250 

1250 
1250 
1250 
1250 


Menyiapkan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 
menyiapkan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 

. Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 
menyiapkan bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 
menyiapkan rencana pengadaan perlengkapan 
kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan Dokumen 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


JUMLAH |. 188500 | 00 


S S S S S S 
S S N S &w w 
w 2» w - 00 NI 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
» Dokumen 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan 
yang berlaku 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RENSTRA, RENJA 

Laporan Barang Kecamatan 

Data Perencanaan Anggaran 

Evaluasi Usulan Program Kecamatan 

Es Laporan Capaian Kinerja Kecamatan 

Laporan Realisasi Kinerja Kecamatan 

ar Dokumen SOTK Kecamatan 
Dokumen pengelolaan arsip urusan kepegawaian kantor dalam meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 

10 Dokumen rencana pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk meningkatkan kualitas kerja 

aparatur di Kecamatan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai pedoman Pengolahan Rencana Kegiatan 


Rencana Kegiatan Anggaran Kecamatan 
ggaran Kecamatan 


Peraturan Perundang-undangan Sebagai pedoman 
Petunjuk Teknis dan Juklak Sebagai rincian tindak lanjut 


Dn 


Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
a kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutas 
Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub. Bagian Perencanaan Konsultatif 


Kasi lingkup Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


me za 


Me NN Ie 
(eokeadaantemparkeia das 
ooeetaran iii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

3 G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 3 
b Administrator f Sekretaris Camat Sunagi Gelam 
Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


N 


c 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


a Pendidikan : : 
jabatan 


Diklat manajemen administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan 
dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES 
KERJA HASIL AIAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Mengelola data Pegawai Negeri Sipil kedalam aplikasi 

my SAPK berdasarkan bahan/data Pegawai Negeri Dokumen 1250 
Sipil guna penyajian data kepegawaian yang akurat 

Mengelola Absensi Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

biodata dan finger print Pegawai Negeri Sipil agar 

terwujudnya pengolahan absensi yang efektif dan laporan 1220 
efisien 


b Diklat 


c Pengalaman 1 
6 TUGAS POKOK 


Mengelola Izin Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 

surat keterangan izin Pegawai Negeri Sipil sehingga 

keadaan izin Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan laporati 
dapat tersaji secara akurat 


Mengelola bahan dan usulan penetapan kenaikan 

pangkat berkala dan pangkat berdasarkan biodata 

Pegawai Negeri Sipil agar terwujudnya hak pegawai Dokumen 
sesuai ketentuan yang berlaku serta memudahkan 
pengolahannya dan diperoleh bahan dan data yang 


1250 
1250 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


tepat serta sesuai kondisi dan jenisnya 


- 
Mengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil berdasarkan 
surat cuti Pegawai Negeri Sipil Lingkup Kecamatan | 1250 938 
sehingga keadaan cuti Pegawai Negeri Sipil yang A POLA ? 
bersangkutan dapat tersaji secara akurat 

TH: 

unjanlan 


7 HASIL KERJA : 


Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Laporan Absensi Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 


Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Data Pegawai Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Sebagai pedoman Penyusunan 
laporan/dokumen 


Disposisi/ Peringtah atasan Petunjuk kerja 
Penyusunan langkah- langkah dalam 
4 SOP : 8 
pelaksanaan kegiatan atau pekerjaan 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor/ Komputer Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


x0| URAIAN 


Keakuratan Data Pegawai dalam Aplikasi my SAPK 
Kebenaran Laporan AbsensiPegawai Negeri Sipil 


Kebenaran Laporan Cuti Pegawai Negeri Sipil 


2 Format pengisian data pegawai 


Kebenaran Laporan Izin Pegawai Negeri Sipil 
keakuratan dan Kebenaran Dokumen kenaikan pangkat dan gaji berkala 


NO URAIAN 


Memberikan Informasi data yang diperlukan 


2 Memberikan data penetapan bahan dan usulan administrasi kepegawaian 


Memproses usulan yang diajukan 
Memberikan informasi dan ketelitian dalam pengolahan gaji kepangkatan 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
Ed JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kasubbag Perencanaan dan Kepegawaian Pembuatan Laporan ke Atasan 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


00 


Po ——ASK AR “—— 


Penerangan Cukup 


| 6 | 
Suara Rendah 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dil banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

H D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


f Kondisi Fisik 


b 0 Ao co » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 

b Administrator : Sekretaris Camat 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

d Pelaksana : ti 

e Jabatan Fungsional : si 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN : ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : 5 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHA: 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA EFEKTIF EROAWAI 


a Pendidikan : 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam | Dokumen 
lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 


Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan | Dokumen 
kegiatan APBD dalam lingkup Kecamatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Dok 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Dee 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintahkan oleh pimpinan Dokumen 250 


JUMLAH 1738,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


1 


5 


1 


1 Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Kasi Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Para Pelaksana Internal Kecamatan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Be aa 


Me Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ce keadaan tempat keja 
Cosetaran La ada 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada 


Mampu melaksanakan administrasi publik 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja MP9 
c Temperamen Kerja P,M,R 
d Minat Kerja 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 121 Tahun s.d. 58 Tahun 
3 Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 5 


N 


b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sunagi Gelam 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2'“Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 


1 Dina : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WABTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Pa kaan" EFEKTIF BRGAWAI 


mengetik bahan Rencana Strategis Kecamatan 
untuk digunakan sebagai pedoman pelaksanaan 1250 0,02 
tugas di Kecamatan 


mengetik bahan Rencana Kerja kecamatan agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan tepat 
waktu 


S 
Kej 
- 


mengetik bahan Dokumen Perencanaan 
Kecamatan (RKA dan DPA - SKPD) yang telah Dokumen 
ditetapkan agar terealisasi tepat waktu 


g 

lej 

2: 

2 

3 

(1 

5 
an 
a 

w 


Ke) Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S 
Kej Kej AN Kej Kej w w Kej 
-— — Ne) — — Aa ba loo) 


mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Kecamatan 
berdasarkan prioritas tugas untuk meningkatkan 
kinerja aparatur Kecamatan 


mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
s Sub Kegiatan pada Kecamatan dalam rangka kental 


kegiatan 


IS) 
fee) 
— 
w 


mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Kecamatan 


mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja 
Kecamatan agar dapat mencapai target kinerja 
dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 


Dokumen 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Kecamatan berdasarkan program kerja Dokumen 
Kecamatan 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 

urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi di Kecamatan 


mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan 
kualitas kerja aparatur di Kecamatan 


mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di 
Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 1730,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Kecamatan 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Kerja kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Penuntun kaan 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja Kecamatan 
D3 | berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 
| berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor dan rumah dinas 


Sma mara 
Amma mira 
WPemamaa  Pmairmtan 
Smua mira 


ama ema 


map mm 


Osama memuat 
Pawan 


12 KORELASI JABATAN 


no URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Ea Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Para Kepala OPD Terkait SKPD/OPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


ae mao 


bener ke 
je okeadaan tempatkan 
bosen ik 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
$ Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 3: 
e Upaya Fisik $ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengandministrasi Umum 


2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama z - 
b Administrator : Sekretaris Kecamatan Sunagi Gelam 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana 3 2 
e Jabatan Fungsional : 8 
IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


a Pendidikan : 


c Pengalaman : s 


HASIL JUMLAH WARTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | '“hrpK7iF DEOAWwAai 
AN (JAM) 
Melakukan kegiatan pengumpulan data yang 
terkait dengan urusan kepegawaian sesuai 8 
Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban, 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


Melakukan penyimpanan arsip kepegawaian 
secara tertib agar mudah diketemukan saat kegiatan 
diperlukan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai laporan 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
Nan ADana: Hang ' laporan 2 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis 
JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


240 
120 
100 
120 

40 


7 HASIL KERJA H 


URAIAN 


Dokumen Data kepegawaian di lingkungan unit kerja 


Dokumen Berkas surat yang terkait kepegawaian 


Dokumen Arsip yang terkait kepegawaian 


Laporan Kegiatan 


Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen yang terkait urusan Penyelenggaraan kegiatan pengumpulan 
kepegawaian data 


5 Berkas surat yang terkait urusan Peny elenggar aan administrasi 
kepegawaian kepegawaian 


Dokumen yang terkait urusan Penyimpanan arsip yang terkait 
kepegawaian kepegawaian 


4 IHasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1. Untuk Menyelenggarakan Kegiatan 

Pengumpulan data 

2. Untuk menyelenggarakan administrasi 
SOP dan Petunjuk Teknis kepegawaian 

3. Untuk Menyimpan Arsip yang terkait 


kepegawaian, dan 
4. untuk menyusun laporan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait Untuk pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Terlaksananya penyelenggaraan administrasi kepegawaian 


Terlaksananya keamanan dan kerahasiaan arsip/data. 
Terlaksananya ketertiban data/dokumen kepegawaian di lingkungan unit kerja 


URAIAN 
Meminta kelengkapan data kepada setiap pegawai di lingkungan unit kerja 
Mengembalikan dokumen yang tidak sesuai 


3 IMengarsipkan dokumen kepegawaian 


4 IMenjaga keamanan dan kerahasiaan data 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Petunjuk dan Pengarah 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Meminta arahan pelaksanaan 
. Kecamatan 
kepegawaian tugas dan pelaporan 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Penerangan 
De okeadaan tempa ea 
Dosetaran ii 


— 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
ke AA SA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : 1) Menata persuratan/arsip, 
2) Mengelola administrasi kepegawaian, 
3) Mengelola tata naskah/dokumen pegawai, 
4) Mengoperasikan komputer. 


b Bakat Kerja : G - Intelegensia 
V - Bakat Verbal 
O -— Ketelitian 
N - Numerik 


D - Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggungjawab untuk 


c Temperamen Kerja : na 1 
Pp J kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan 


P - Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan 
orang lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 


V - Kemampuan menyesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti dari tugas yang satu ke tugas yang lainnya 
yang “berbeda” sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri 
d Minat Kerja $ l.a - Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan bendabenda dan obyek-obyek 
3.a - Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin, konkrit & teratur 


4.a - Pilihan melakukan kegiatan - kegiatan yang dianggap baik bagi 


orang lain 
Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1 - Mengkoordinasikan data 
D2 - Menganalisis data 
D3 - Menyusun data 
D5 - Menyalin Data 
D6 - Membandingkan data 
b Hubungan dengan orang : 08 - Menerima Instruksi 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Camat Sunagi Gelam 


Pengadministrasi Umum, Pengelola Pemberdayaan Masyarakat, Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat 
Pedesaan, dan Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Membantu Camat dalam mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Masyarakat Desa sesuai dengan 
ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan Kepemimpinan Pengawas, Pelatihan Kecamatan, Pendidikan Kepamongan serta Pendidikan dan 


Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


URAIAN TUGAS 


Memfasilitasi RPJM Desa, Musyawarah Desa, 
Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


Melaksanakan Penetapan Lokasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Membina dan mengawasi penyelenggaraan 
kegiatan desa atau kelurahan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Kelurahan/Desa dan Kecamatan 


Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
Perencanaan Pembangunan Partisipatif dalam 
rangka efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan pengawasan 
Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Koordinasi penyusunan program pembangunan 
di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 


Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


Memfasilitasi dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 


Melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 


Membina, mengkoordinasikan dan 


melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


JUMLAH 


1744,00 


JUMLAH PEGAWAI 


NO 

1 Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

2 Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 

3 Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 

4 Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan 
Pihak Ketiga 

6 Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan masyarakat 
di desa 

7 Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

8 Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 


9 Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
io Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang pemberdayaan 
masyarakat Desa. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 
2 Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
3 Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
5 nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 
6 Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
7 Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
8 Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
9 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanju 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 


8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 

3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 

4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 

5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 

7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 

8 Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


na INSTANSI 


DALAM HAL 


Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 


Sekretaris Camat Kecamatan Konsultatif 


Kasi Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Para pelaksana Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 


7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 
Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda na 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


- 


NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 


N 


b Administrator : Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana 5 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 Pengin , Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ 2 


c Pengalaman 1 -i 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
2 Sa Sa | Peta 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 180 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 72 
agar memudahkan pengendalian 

Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 

jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan KE 36 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan CEAAN 
pendistribusian 


6 TUGAS POKOK 


— 
5 
— 
Mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 1250 0,10 
tertiba administrasi 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 
tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan kebiak 1250 9.02 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi Melatan : 
dan pertanggungjawaban. 
0,03 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH 1728,00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 201 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


x0| URAIAN 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 
| tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 
2 SOP 
masyarakat 


aj amanah Gesmemarnaa 


Bo 
(Pemanah 


Bm ————— 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Klu Kama atasi Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


beoemeranga ie 
Pe NN 
Costa iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
KA Be “., 


: Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang Pemberdayaan Masyarakat 
Desa 


: G,V 
4 D,P 


$ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


- D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : 5 


b Administrator : Camat Sungai Gelam 
c Pengawas £ Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan pemberdayaan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan 3 bugasiabaran 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. 2tklas : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman z 3 
HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU | KEBUTUHAN 
s0) URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “pptir PEGAWAI 


Menyiapkan bahan RPJM Desa, Musyawarah 

Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 

dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumea 5 16 Tea 0,23 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam rangka 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


- 
- 
IM) 


Dokumen 


Menyiapkan bahan dan mengawasi 

penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
dalam rangka efektifitas dan efisiensi Dokumen 
pembangunan di Kelurahan/Desa dan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif dalam rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


Menyiapkan bahan pembentukan, pembinaan 

dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa 
5 dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga dalam 

rangka efektifitas pembangunan di Desa dan 


- 
- 


- 
- 
Aa Aa Aa 


Dokumen 


- 


Kecamatan 


Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan 
program pembangunan di desa dan pelaksanaan | kegiatan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


Menyiapkan bahan koordinasi Pembangunan 
Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
dalam rangka efektifitas pembangunan di Desa 
dan Kecamatan 


kegiatan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan koordinasikan 
penyelenggaraan perencanaan pembangunan di kegiatan 
Desa 


- 


Menyiapkan bahan koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di kegiatan 
Kecamatan 


- 


Menyiapkan bahan membina, 
mengkoordinasikan dan melaksanakan program 
dan kegiatan dibidang pemberdayaan masyarakat 
Desa. 


- 
- 


kegiatan 


Ke) S Ke) Ke) Ke) Ke) S S 
bh — — wb — — wb — 
S o o S o o S o 


- 
Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa Aa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0| URAIAN 
Bahan dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 
Bahan dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 
Bahan dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 
Bahan dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan Partisipatif 
s Bahan dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja Sama 
dengan Pihak Ketiga 
Bahan kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan pemberdayaan 
masyarakat di desa 
Bahan kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
3 | Bahan kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di Desa 
| Bahan kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di Kecamatan 
10 Bahan kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


Tee wkt o— 
emg emas 
Pemanas 
mma mama 


aU asas asam 
Pesona empat 
Pem Pom 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(el Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
a Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Me ea In 
Pe okeadaan tempa as 
Me 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

2 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

le Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda fa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


IS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 


: Camat Sunagi Gelam 
: Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyusunan dan penelaahan bahan pembinaan institusi masyarakat 
pedesaan 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu 
Politik / Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


HASIL | sumian | WAKTU | wyartu | KEBuTumaN 
URAIAN TUGAS KERJA “aan |esuwauas EFEKTIF | PEGAWAI 


N 

Menyusun Penetapan Lokasi 
Pembangunan Kawasan Pedesaan dalam 

: : . Dokumen 140 1250 0,67 
rangka efektifitas dan efisiensi 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 
N 
Menyususn Tim, Pendampingan, 
Penyusunan Perencanaan 
Pembangunan Partisipatif dalam rangka | Dokumen 20 1250 0,13 
efektifitas dan efisiensi pembangunan di 
Desa dan Kecamatan 


Menyusun RPJM Desa, Musyawarah 
Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang 
kecamatan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Membina dan mengawasi 
penyelenggaraan kegiatan desa atau 
kelurahan dalam rangka efektifitas dan 
efisiensi pembangunan di Desa dan 
Kecamatan 


Pembentukan, pembinaan dan 
pengawasan Badan Kerja Sama Antar 
Desa dan Kerja Sama dengan Pihak 
Ketiga dalam rangka efektifitas 
pembangunan di Desa dan Kecamatan 


s 
N 
Melaksanakan Koordinasi Pembangunan 

Kawasan Pedesaan pada wilayah jkssa 1250 
kecamatan dalam rangka efektifitas egiatan 

pembangunan di Desa dan Kecamatan 


JUMLAH 1740,00 | 1,392 | 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Koordinasi penyusunan program 
pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 


(Kej 


El 
: 


URAIAN 


Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, Musrenbang kecamatan 


Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Z Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan Perencanaan Pembangunan 
Partisipatif 

s Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja Sama Antar Desa dan Kerja 
Sama dengan Pihak Ketiga 
Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan pelaksanaan 
pemberdayaan masyarakat di desa 

Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 

Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan pembangunan di 
Desa 
Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan Masyarakat di 
Kecamatan 

10 Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan dibidang 
pemberdayaan masyarakat Desa. 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Undang-undang Sebagai pedoman 
Sebagai Penatausahaan pemberdayaan 


roma KEya —— PENGGORAA TRUK TUGAS 


mo UU 


Kebenaran dan Keakuratan Dokumen RPJM Desa, Musyawarah Desa, Musrenbang Desa, 
Musrenbang kecamatan 


R3 benaran dan Keakuratan Dokumen Penetapan Lokasi Pembangunan Kawasan Pedesaan 


a benaran dan Keakuratan Dokumen penyelenggaraan kegiatan desa atau kelurahan 


benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan Tim, Pendampingan, Penyusunan 
erencanaan Pembangunan Partisipatif 


5 benaran dan Keakuratan Dokumen Pembentukan, pembinaan dan pengawasan Badan Kerja 
Sama Antar Desa dan Kerja Sama dengan Pihak Ketiga 


Terlaksanannya Kegiatan Koordinasi penyusunan program pembangunan di desa dan 
pelaksanaan pemberdayaan masyarakat di desa 


7 Terlaksananya Kegiatan Koordinasi Pembangunan Kawasan Pedesaan pada wilayah kecamatan 
Terlaksananya Kegiatan Memfasilitasi dan mengkoordinasikan penyelenggaraan perencanaan 
embangunan di Desa 


Terlaksananya Kegiatan melaksanakan Koordinasi dan sinkronisasi kegiatan Pemberdayaan 
Masyarakat di Kecamatan 


Terlaksananya Kegiatan Membina, mengkoordinasikan dan melaksanakan program dan kegiatan 
dibidang pemberdayaan masyarakat Desa. 


URAIAN 


ANN 


UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
camat | Petunjuk dan Pengarah 


Kasi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinatif dan Kolegial 
Sesama Pelaksana Koordinasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ol — sek FAKTOR 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


aa 


rear empat 
ae 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pan ea  —-: 


: Mampu Melakukan kegiatan penyusunan pembinaan institusi masyarakat pedesaan 
$. G,V 
3 D,P 


£ Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 
BAIK 


$ 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


Camat Sungai Gelam 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Melakukan kegiatan penyuluhan pemberdayaan masyarakat desa atau kelurahan 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Sosiologi Pedesaan/manajemen/ Administrasi atau bidang lain 


yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Kelurahan 


3 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa/kelurahan 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
evaluasi perkembangan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan untuk penyuluhan 
penyusunan profil desa / kelurahan 


Melakukan penyuluhan terkait penyusunan 
profil desa/kelurahan 


Melakukan evaluasi hasil penyuluhan terkait 
penyusunan profil desa/kelurahan 


sama os 


JUMLAH PEGAWAI 


Menyusun pelaporan kegiatan penyuluhan 
terkait penyusunan profil desa/kelurahan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


-— -— - -— -— 
Aa 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


EFEKTIF PEGAWAI 


SN) 
2 


Aa 


Aa 


1848,00 


Aa 


Aa 


x0 URAIAN 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sunagi Gelam 
Penyampaian materi penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sunagi Gelam 


Data tingkat pemahaman evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sunagi Gelam 
Laporan pelaksanaan penyuluhan evaluasi perkembangan desa di Kecamatan Sunagi Gelam 
Data Kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sunagi Gelam 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


«| Penyampaian materi penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sunagi Gelam 
Data tingkat pemahaman penyusunan profil desa di Kecamatan Sunagi Gelam 
3 | Laporan pelaksanaan penyuluhan penyusunan profil desa di Kecamatan Sunagi Gelam 


esa Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


ma mara 


Data pelaksanaan dan hasil penyuluhan evaluasi 
perkembangan desa 


Pemamatasa mmm 


sebagai bahan pembuatan laporan 


.xo| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait evaluasi 
perkembangan desa dan SOP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
s Peraturan perundang-undangan terkait penyusunan profil De ken aran po an Haa mas 
desa dan SOP 
| SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 | SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


Tersedianya dokumen laporan penyuluhan evaluasi perkembangan desa 
Tersedianya data kebutuhan dan materi penyuluhan penyusunan profil desa 
«| Tersampaikannya materi penyuluhan penyusunan profil desa 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Tersedianya data tingkat pemahaman materi penyuluhan penyusunan profil desa 
3 | Tersedianya dokumen laporan penyuluhan penyusunan profil desa 


| kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 
kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Pemantapan paman aa 
(Pemanasan 
Pemmmmaamamama 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa Koordinasi pelaksanaan tugas 


Kades/sekdes Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ae —— mao 


beneran 
je okeadaan tempatkan 
bosen aa 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


b Bakat Kerja 


: V,0 


c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemerintahan 
KODE JABATAN si 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama $ 3 


IS) 


b Administrator : Camat Sungai Gelam 

c Pengawas : - 

d Pelaksana : Analis Pemerintahan Daerah dan Pengadministrasi Pemerintahan 
e Jabatan Fungsional : £ 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


4 IKTISAR JABATAN : 3 
Pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : xx 


Diklat Kepemimpinan Pengawas , Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


bj. Diklat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
Menfasilitasi Penyusunan , mengklarifikasi, 
merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 
desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


Menfasilitasi penyusunan perencanaan, 

pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 

desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan Dakumen 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


desa/kelurahan 


Menyelenggarakan pembinaan administrasi tata 
Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi 

penyusunan Profil desa/kelurahan dalam Kegiatan 
rangka efektifitas penyelenggaraan pemerintahan 


desa/kelurahan : 
melaksanakan koordinasi dan pembinaan tugas 

dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat aga 
desa dalam rangka efektifitas dan efesiensi egiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
memfasillitasi sosialisasi dan monitoring tahapan 
pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 

pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

desa 

melaksanakan koordinasi dan pembinaan Badan 
permusyawaratan desa (BPD) dalam rangka kegiatan 
peningkatan kapasitas dan potensi BPD 


memberikan rekomendasi hasil penyaringan dan 
pemberhentian perangkat desa dalam rangka 

, PNNeg Dokumen 
efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
melakukan fasilitasi dan Koordinasi 
Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
penyelenggaraan pemerintahan desa 


melakukan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


memfasilitasi Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas kegiatan 
Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


Ai asa bean mh epaataa Mera ena an dan aan sea pe aa Mena Katakan daa | Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan 
peraturan kepala desa/lurah 


Dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
Kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala desa 
a Kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
ai Kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
19 Kegiatan Penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan 
Batas Desa/Kelurahan 


ep ma sma as 
aa — aa 
Pe FE — 
—— 
Pemanas 
mmm ema 


DI 


x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(Prmmmammtamaanaman 
Dewamusanmamnaan 


Be 
(Pemmsmmammamanyaman 
Ei 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


S Memberi saran kepada atasan. 


Be 
IE 


Para | Para Pelaksana | | Kecamatan | | Koordinatif dan Konsultatif | dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


ae mao 


belerang ap 
De okeadaantemparkeia Kei 
Me ea 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

5 G,V 

5 D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


b 0 AD Oo v » 


g Fungsi Pekerjaan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN r Analis Pemerintahan Daerah 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 8 Camat Maro Sebo 

c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pemerintah 


4 IKTISAR JABATAN : diarak 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Pemerintahan/ Manajemen/ Kebijakan Publik atau bidang 


2 Pena : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D3. Biklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : - 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 

Menyiapkan bahan Penyusunan , 

mengklarifikasi, merekomendasikan dan 

mengevaluasi peraturan desa/kelurahan dan Be 1250 

peraturan kepala desa/lurah dalam rangka ON 

efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset Ds 1250 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan ng 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Menyiapakan bahan Penyelenggaran pembinaan 
administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan 
dan fasilitasi penyusunan Profil desa/kelurahan Kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Menyiapkan bahan koordinasi dan pembinaan 
tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan 
perangkat desa dalam rangka efektifitas dan kegiatan 1250 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa/kelurahan 

1250 
1250 


Menyiapkan bahan sosialisasi dan monitoring 
tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan 
pelantikan kepala desa dalam rangka efektifitas kegiatan 
dan efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 
desa 
-t 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan Bahan koordinasi dan pembinaan 

Badan permusyawaratan desa (BPD) dalam kegiatan 

rangka peningkatan kapasitas dan potensi BPD 

Menyiapkan Bahan rekomendasi hasil 

penyaringan dan pemberhentian perangkat desa Dk 

dalam rangka efektifitas dan efesiensi Se UrAN 

penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 
1250 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan Koordinasi 

Pendampingan Desa dalam rangka efektifitas kegiatan 

penyelenggaraan pemerintahan desa 

Menyiapkan bahan Penataan, Pemanfaatan, dan 

Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta 

Penetapan dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan| kegiatan 1250 
dalam rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa/kelurahan 


Menyiapkan bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 
Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
JUMLAH |. 250800 | 00 


S 
w 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ea URAIAN 


Bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
desa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 


Bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan pertanggungjawaban 
keuangan dan aset desa/kelurahan 
3 Bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil 
desa/kelurahan 
Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan tugas dan fungsi kepala desa/kelurahan dan perangkat desa 
s Bahan kegiatan sosialisasi dan monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan kepala desa dan pelantikan kepala 
desa 
si Bahan kegiatan koordinasi dan pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) 
Bahan dokumen rekomendasi hasil penyaringan dan pemberhentian perangkat desa 
- Bahan kegiatan fasilitasi dan Koordinasi Pendampingan Desa 
Bahan dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan penyelenggaraan 
Pemerintahan Desa 
TG Bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan dan 
Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


ap maa sama aa 
Oa mma 
Pe — FE — 
ea — 
(Pemanen 
Amma emas 


PU amaaah TO em emrmaa 


x0 URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Bem 
pemanenan ——— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


been ik 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
: D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur : Minamal 22 Tahun 
Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 


d Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 6 Pengadministrasi Pemerintahan 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 5 

a JPT Pratama : - 


IS) 


b Administrator 8 Camat Maro Sebo 
c Pengawas : Kepala Seksi Pemerintahan 
d Pelaksana ? 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pemerintahan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
a Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


1. nee , pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : & 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “ppKTIF DEGAW Ai 
AN (JAM) 

Mengetik bahan Penyusunan , mengklarifikasi, 

merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 

desa/kelurahan dan peraturan kepala Dokumen 1250 

desa/lurah dalam rangka efektifitas dan efesiensi 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mengetik Bahan penyusunan perencanaan, 
pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
pertanggungjawaban keuangan dan aset 
desa/kelurahan dalam rangka mewujudkan La 1220 
efektifitas dan efesiensi APBDes pemerintahan 
desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan Penyelenggaran 
pembinaan administrasi tata Pemerintahan 
Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan Profil Kegiatan 1250 
desa/kelurahan dalam rangka efektifitas 
penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan tugas dan fungsi kepala 
desa/kelurahan dan perangkat desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa/kelurahan 
Mendokumentasikan bahan sosialisasi dan 
monitoring tahapan pelaksanaan pemilihan 
kepala desa dan pelantikan kepala desa dalam kegiatan 1250 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 

DE — 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan bahan koordinasi dan 
pembinaan Badan permusyawaratan desa (BPD) kei 
dalam rangka peningkatan kapasitas dan potensi egiatan 
BPD 
1250 


Mengetik Bahan rekomendasi hasil penyaringan 
dan pemberhentian perangkat desa dalam 
5 : , Dokumen 
rangka efektifitas dan efesiensi penyelenggaraan 
pemerintahan desa 
Mendokumentasikan bahan fasilitasi dan 
Koordinasi Pendampingan Desa dalam rangka kegiatan 1250 
efektifitas penyelenggaraan pemerintahan desa 
1250 


Mengetik bahan Fasilitasi, Rekomendasi dan 

Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
penyelenggaraan Pemerintahan Desa dalam Dokumen 
rangka efektifitas penyelenggaraan 

pemerintahan desa 


Mendokumentasikan bahan Penataan, 

Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang 

Desa/kelurahan Serta Penetapan dan Penegasan | kegiatan 1250 
Batas Desa/Kelurahan dalam rangka efektifitas 

penyelenggaraan pemerintahan desa/kelurahan 


JUMLAH | 27000 00 


S 
- 
keji! 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 


$ kas bahan dokumen Penyusunan , mengklarifikasi, merekomendasikan dan mengevaluasi peraturan 
esa/kelurahan dan peraturan kepala desa/lurah 

9 kas bahan dokumen penyusunan perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan dan 
ertanggungjawaban keuangan dan aset desa/kelurahan 


kas bahan kegiatan pembinaan administrasi tata Pemerintahan Desa/kelurahan dan fasilitasi penyusunan 
rofil desa/kelurahan 


han dokumen Fasilitasi, Rekomendasi dan Koordinasi Pembinaan dan Pengawasan laporan 
enyelenggaraan Pemerintahan Desa 


10 erkas bahan kegiatan penataan, Pemanfaatan, dan Pendayagunaan Ruang Desa/kelurahan Serta Penetapan 
dan Penegasan Batas Desa/Kelurahan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


€ 


Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Amma emas 
Pemanis 
emmmamua 5 pemamaaa 


Sma mmm 


.x0| URAIAN 
Keakuratan laporan keuangan 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


(samaan 
(Pewanntmmmanmaa 


Be 
Apewtmmmmusmsaama—— 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ae —— mao 


been ae 
De okeadaan tempa as 


14 RESIKO BAHAYA 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
G,V 

: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 


f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


Camat Sungai Gelam 


Analis Perlindungan Masyarakat dan Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan, melkasanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Ketentraman dan Ketertiban Umum sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundangan- 
undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 
bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpinan Pengawas, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajemen pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 
jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


WAKTU 
HASIL Bara PENYELESAI 
KERJA AN (JAM 


Dokumen 1250 0,20 


WAKTU 


URAIAN TUGAS EFEKTIF 


PEGAWAI 


Penanganan Konflik di Wilayah 
Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di 
Wilayah Kecamatan menciptakan keamanan dan 
ketertiban umum di wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,10 


Pembinaan Ketertiban Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,15 


Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat dalam rangka 
menciptakan keamanan dan ketertiban di 
wilayah Kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengadakan Koordinasi dengan Tokoh Agama 
dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan 
untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban 
umum masyarakat di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,31 


Mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan| kegiatan 1250 0,31 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


Melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


kegiatan 1250 0,01 


1743,00 1,394 
1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik 
antar Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


KEBUTUHAN 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


4 Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 
5 Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
6 Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
7 Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
nstruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
11 Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
12 Keputusan Gubernur /Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


NO PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor 


Alat Tulis Kantor 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Untuk pelaksanaan tugas 


Untuk rujukan 


NO 
1 Keakuratan laporan keuangan 
2 Kebenaran laporan program 
3 Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana program 
4 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
6 Terjamin kerahasian hasil lerja dan dokumen, 
7 Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan , dan 
8 Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO URAIAN 
1 Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
2 Memberi informasi atau menolaknya, 
3 Membina dan menilai kinerja bawahan, 
4 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


5 Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


6 Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
7 Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 
8 Memberi saran kepada atasan. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Camat Kecamatan Petunjuk dan Pengarah 
2 Sekretaris Camat Kecamatan Kkonsultatif 
3 Para Kasubag Kecamatan Koordinatif dan Kolegial 
4 Para Kasi Kecamatan Koordinatif dan Konsultatif 
5 Pelaksana Kecamatan Koordinatif 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Rendah 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V 
D, P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


a 


NAMA JABATAN ' Analis Perlindungan Masyarakat 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Fa 
b Administrator z Camat Sunagi Gelam 
Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 


N 


c 
d Pelaksana 5 - 
e Jabatan Fungsional : 4 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : . 
perlindungan masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Statistik/ Penelitian/ Hukum/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang 


"Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan 
serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menganalisis Konflik di Wilayah Kecamatan/Desa, 
Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar Dok 
Wilayah dalam rangka menciptakan keamanan Mn 
dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Menganalisis penanganan Kejahatan dan 
Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan PE 
menciptakan keamanan dan ketertiban umum di CEAlAN 
wilayah Kecamatan. 
Menganalisis pembinaan Ketertiban Masyarakat 
dalam rangka menciptakan keamanan dan kegiatan 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Mengikuti Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan 
Tokoh Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 
Berkoordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh 
Masyarakat di wilayah kecamatan untuk kos 
mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum KElAlAN 
masyarakat di wilayah kecamatan. 
Berkoordinasi dan Memantau Kegiatan 
Pembinaan Hansip atau Linmas (Perlindungan 
Masyarakat) Kelurahan/kecamatan mewujudkan | kegiatan 
keamanan dan ketertiban umum masyarakat di 
wilayah kecamatan. 


Berkoordinasi dan Pengawasan terhadap 
Pedagang kaki lima untuk menertibkan kegiatan 
masyarakat umum di wilayah kecamatan. 


JUMLAH 


b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU 


PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1 


Ss 
paras 
bis 
TE 
TE 
jeje 
peer Jan 
TE 


- 
ken 


- 
- 
w 


- 
- 
(aj 


- 
Is) 


- 
(aj 


Ke) 
Oo 
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JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, Konflik antar 
Wilayah. 


Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 
Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 
Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 
E Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas Kelurahan/kecamatan. 
Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


| no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Kerja/ Program Kegiatan Seksi tahun Sebelumnya Sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan dan Juknis Sebagai pedoman 
SOP, Juknis Sebagai rincian tindak lanjut 


| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan Kebenaran Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar Suku, 
antar Agama, Konflik antar Wilayah. 


ksananya Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


ksananya Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


ksananya Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Terlaksananya Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


ksananya Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan atasan sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


La | Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


5 | Memberi saran kepada atasan. 
UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


| Camat | Kecamatan | | Petunjuk dan Pengarah” | | Petunjuk dan Pengarah” | Pengarah 


Pe “AA Camat Kkonsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee ———a— mar 

3 . 
Bas 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


aa 
ss 
aa 


| No| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ne -F ———23 


a Keterampilan kerja 1 Mampu Melakukan kegiatan menganalisis dokumen dan laporan di bidang data kemanan dan ketertiban 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 5 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda $n 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : Kecamatan Sunagi Gelam 
a JPT Pratama : € 
b Administrator ? Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas : Kepala Seksi Keterntraman dan Ketertiban Umum 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan di bidang keamanan dan ketertiban 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2 Pena : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Di. Dik : pemerintahan serta Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman : 5 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ea HASIL Na aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penanganan Konflik di 

Wilayah Kecamatan /Kelurahan, Konflik antar 

Suku, antar Agama, Konflik antar Wilayah dalam | Dokumen 1250 
rangka menciptakan keamanan dan ketertiban di 

wilayah Kecamatan. 

Menyiapkan bahan penanganan Kejahatan dan 

Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan 

menciptakan keamanan dan ketertiban umum di kegiatan 1220 
wilayah Kecamatan. 


Menyiapkan bahan Pembinaan Ketertiban 
Masyarakat dalam rangka menciptakan kegiatan 
keamanan dan ketertiban di wilayah Kecamatan. 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan bahan Mengadakan Koordinasi 
dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di 
wilayah kecamatan untuk mewujudkan kegiatan 
ketentraman dan ketertiban umum masyarakat 
5 wilayah Ke atAn, 


Memantau Keratan Pembinaan Hansip atau 

Linmas (Perlindungan Masyarakat) k 5 1250 
Kelurahan/kecamatan mewujudkan keamanan SEintan 

dan ketertiban umum masyarakat di wilayah 

Menyiapkan bahan Melakukan Koordinasi dan 

Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima untuk 

menertibkan masyarakat umum di wilayah kegiatan Ta 
kecamatan. 


JUMLAH |. 27e800— | 00 


JUMLAH PEGAWAI 2 
Orang 


7 HASIL KERJA 4 


1250 


-E 
Menyiapkan bahan Mengadakan Sosialisasi 

F1 dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat k 1250 dah 
dalam rangka menciptakan keamanan dan egiatan : 
ketertiban di wilayah Kecamatan. 

-E 


URAIAN 


Bahan Dokumen Penanganan Konflik di Wilayah Kecamatan/Kelurahan, Konflik antar Suku, antar Agama, 
Konflik antar Wilayah. 


Bahan Kegiatan Penanganan Kejahatan dan Kenakalan Remaja di Wilayah Kecamatan. 


Bahan Kegiatan Pembinaan Ketertiban Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Mengadakan Sosialisasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat. 


Bahan Kegiatan Pengadaan Koordinasi dengan Tokoh Agama dan Tokoh Masyarakat di wilayah kecamatan. 


Bahan Kegiatan mengkoordinasi dan Memantau Kegiatan Pembinaan Hansip atau Linmas 
Kelurahan/kecamatan. 


Bahan Kegiatan melakukan Koordinasi dan Pengawasan terhadap Pedagang kaki lima. 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


ema ema 
Pemanas 
Ammu emas 


Paman TO Geser 


se 
Ia — 
(Pemasaran 


x0 URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


- Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


been 
De okeadamn tempa as 
berserah ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja $ D,P 
d Minat Kerja $ 
e Upaya Fisik s Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

2 KODE JABATAN 2 

3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 7 
b Administrator £ Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas : - 


d Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Analis Layanan Umum, Pengelola Kesejahteraan Sosial dan Pengolah data Pelayanan 
e Jabatan Fungsional: - 


Membantu Camat dalam merencanakan, merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan 


€ IETBAR JABATAN, : Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-3 (Diploma tiga) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


21 Beng an : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Kepemimpian Tingkat IV, Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen 


5) Pukat : kepegawaian, manajemen pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pelaksana sesuai bidang tugas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam 


€' “Bengalaman : jabatan fungsional setingkat ahli pertama sesuai kompentensi tugas. 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan Yang 
Terkait Dengan Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayan prima Kecamatan 


Melaksanakan Urusan Pemerintahan yang terkait 
non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


Melaksanaan Urusan Pemerintahan yang Terkait 
Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
dalam rangka efektifitas dan efesiensi 
penyelenggaraan pemerintahan Kecamatan 


Melaksanaan Pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak 7 

Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan kegiatan 15 
prima Kecamatan 

Merencanakan Kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 15 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Memfasilitasi Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Dokumen 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
Dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


Kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 
Kasal Dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Sma maa 


Amma masa 
Ae Pesmman emas 
emas ema 


aman TO esmemrmaa 


so 
(Pemmammammaaman 
www 


se —— 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
. Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


EN Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag Koordinatif dan Kolegial 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee aa 


me UU 


Me NI 
De okeadaan tempatkan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 9 | Getaran Minim 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


H 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
KODE JABATAN H 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : # 


N 


b Administrator : Camat Sunagi Gelam 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum Dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional : ja 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : - 

c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA BAE aan EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, Mencatat, dan menyortir surat masuk 

dan surat keluar, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
tentuan yang berlaku. 

Memberi lembar pengantar pada surat, sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dokumen 1250 
agar memudahkan pengendalian 


a Pendidikan : 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan 
tertiba administrasi 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara 

tertulis dan lisan kepada atasan sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi kegiatan 1200 
dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis 

maupun lisan sesuai dengan ketentuan yang kegiatan 1250 
berlaku agar kegiatan kedinasan dapat berjalan 

lancar. 


JUMLAH |. 172800— | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


ag 
an 
Mengelompokkan Surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan £ k Se Hn Ta 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan egiatan 5 
pendistribusian 
ag 
an 
on 


7 HASIL KERJA : 


Agenda surat 


Lembar Pengantar Surat 


Pengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 


Dokumentasi surat 


Laporan Pelaksanaan kegiatan 


tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-undang Sebagai pedoman Pengambilan Keputusan 


| Mupoksidansop | | Mupoksidansop | SOP | Pedomandalamtugas dalam | Pedomandalamtugas 


ama Geser 


se ———— 
. 


Bm ——— 


Da 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


se aa 


Me Be Ia 
De okeadaan tempek das 
Cosetaran iii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO Oo 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
se“ NA... 


mb 0 Ao cv » 


Mampu Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang pelayanan umum dan 
kesejahteraan sosial umum 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


5 (Lima) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 20 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 8 Analis Layanan Umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama : si 


b Administrator : Camat Sungai Gelam 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 
d Pelaksana 2 
e Jabatan Fungsional £ pe 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : layanan umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Pemerintahan/ Administrasi/ 


20, Pendidikan : kebijakan publik/Hukum atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


Yana 7 pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman $ # 


6 TUGAS POKOK 


A Bala WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Dokumnes 59 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum AN En 

dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


Menyiapkan bahan pemeliharaan Prasarana dan 

Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan ata 
Pihak Swasta dalam rangka mewujudkan egiatan 
pelayanan prima Kecamatan 

Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 

Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian 
Standar Pelayanan Minimal di Wilayah 
. Dokumen 
Kecamatan dalam rangka mewujudkan 
pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


han bokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


han dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 


han kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 


han kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


han dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Dn 


Emma pe mmmasa 
Pemanas 
mmm pm 


pa amanah German 


Be 
(Pemmmaammammaaman 
www 


x0| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


z Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Konsultatif 


Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beoemerangan ie 
De okedam tempat ga 
boosetaran iii 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja 4 D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 22 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda Haa 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kesejahteraan Sosial 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 

a JPT Pratama Ni: 

b Administrator : Camat Sungai Gelam 

c Pengawas 1: Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 

d Pelaksana up ME 

e Jabatan Fungsion:: - 

Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan 

4 IKTISAR JABATAN 1: dibidang kesejahteraan sosial 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 


Ah Sengit ai ? relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 


D- Diklat : pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


c Pengalaman Tai 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
TEMAN NA KERJA HASIL PENYELE EFEKTIF | PEGAWAI 
SAIAN 
Menerima dan mengumpulkan surat keterangan 
tidak mampu dan surat permohonan Bansos/Hibah IDokumen)| 
berdasarkan prosedur yang ditentukan 
Menyusun dan meneliti kebenaran dokumen SKTM, 
permohonan dan hibah berdasarkan bahan yang Dokumen 
masuk sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengolah dan menyajikan data SKTM, Bansos, 
Permohonan sesuai prosedur dan ketentuan yang |Dokumen)| 
berlaku 


50 
00 
50 
5 
15 
15 


6 TUGAS POKOK 


2,5 1250 
1250 
1250 


4 Menyiapkan dan menyusun bahan laporan Keaka 1250 
pelaksanaan kegiatan 
Menyiapkan bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka ! 

5 2 : , kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan Sunagi 
Gelam 
Menyiapkan bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam 

: : Dokumen 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Sunagi Gelam 
JUMLAH 1795,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


2 
3 
2 


Ke) Ka) Ka) Ke) Ka) Ke) 
Oo Oo Oo h n — 
Tej Tej ar O 00 ta 


7 HASIL KERJA 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang terkait bahan SKTM 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait data SKTM dan penerima Bansos 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan 
Sosial 


Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan Sunagi Gelam 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


KM PE 
jut 


5 Instruksi Presiden Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


a 

Da 
Da 
Keputusan Gubernur/Bupati 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Pe 
Pemanas 


E Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


g Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Para Kasubag, Kasi Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA : 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 
arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, 
intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan 
Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minamal 20 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
& Hubungan dengan data - D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


IS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


00 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Data Pelayanan 


Camat Sungai Gelam 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Melakukan kegiatan penginputan dan pengolahan di bidang data pelayanan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Kebijakan Politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Mengetik bahan urusan Pemerintahan Yang 

Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Bean ba 
Kesejahteraan Sosial dalam rangka mewujudkan 

pelayan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum Daan 
dan Kesejahteraan Sosial dalam rangka 

mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 

Mengetik bahan urusan Pemerintahan yang 

Terkait Dengan Kewenangan Lain yang 

Dilimpahkan dalam rangka efektifitas dan Dokumen 
efesiensi penyelenggaraan pemerintahan 

Kecamatan 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 


S 
AN 
3 


Mengetik bahan pemeliharaan Prasarana dan 
Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak . 
: kegiatan 
Swasta dalam rangka mewujudkan pelayanan 
prima Kecamatan 
Mengetik bahan kegiatan Pelayanan Kepada 
Masyarakat di Kecamatan dalam rangka kegiatan 1250 
mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 
Mengetik bahan Percepatan Pencapaian Standar 
Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan dalam | Dokumen 1 1250 
rangka mewujudkan pelayanan prima Kecamatan 


JUMLAH 2800,00 


50 
125 
100 

15 

B3) 

00 


JUMLAH PEGAWAI 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan Yang Terkait Dengan Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokuemn Urusan Pemerintahan yang terkait non perizinan dalam Pelayanan Umum dan 
Kesejahteraan Sosial 


Berkas bahan dokumen Urusan Pemerintahan yang Terkait Dengan Kewenangan Lain yang Dilimpahkan 
Berkas bahan kegiatan Pemeliharaan Prasarana dan Fasilitas Pelayanan Umum yang Melibatkan Pihak Swasta 
Berkas bahan kegiatan Pelayanan Kepada Masyarakat di Kecamatan 


Berkas bahan dokumen Percepatan Pencapaian Standar Pelayanan Minimal di Wilayah Kecamatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


maa sma 


«| Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 
Bel Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanju 
Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanju 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanj 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 
- Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanju 


pa amarah Geser 


Be 
wmmmummutmamamaa 
(Pewmmmammamaa 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Et Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Camat Kkonsultatif 


Kasi, Kasubbag Koordinatif dan Kolegial 
Para Pelaksana Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ia 


s 
beoemeranga ie 
(eka tempa as 
Costa ii 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : DiP 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
£ Hubungan dengan Benda ja 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


KECAMATAN SUNGAI GELAM 


Camat Sungai Gelam 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


Kls 


Kelas 11 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


IV/e : I/d: 3 I/e: 8 /b: - 
IV/d : M/c: 5 N/b: 1 as - 
IV/e : Il/b: 2 Il/a: 
IV/b: Il/a: 4 - 
IV/a: N/d: 2 : 
26 ORANG TERDIRI DARI 
Es.I 0 Es.III 2 JET 0 
Es.II 0 Es.IV 6 JFU : 18 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |-y- 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7|lojil-1 Penyusun Laporan Keuangan 7|0/|31-3 
Analis Perencanaan Anggaran 7loj2|- Verifikator Keuangan elilijo 
Pengelola Kepegawaian elilifo Bendahara 7lalijo 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi al Kas 0 Pengolah Daftar Gaji ejajij|o 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elojija 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program slajijfo Pengadministrasi Umum slailijo 
Pengadministrasi Umum slalijo 


Kepala Seksi Pemerintahan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 


Kis| B| K4y- 


Analis Pemerintahan Daerah 7li 0 
Pengadministrasi Pemerintahan sji|2 
KELAS B K s 
JABATAN 
12 1 1 0 
11 1 1 0 
9 6 3 -2 
7 c 14 3 
6 c 13 7 
5 c 9 3 
Jumlah 26 26 -20 


Kepala Seksi Ketentraman dan ketertiban Umum 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- 
Analis Perlindungan Masyarakat 7lalifo 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban | 6| 1| 1 | 0 


Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sosial 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- 
Pengadministrasi Umum sjalilo 
Analis Layanan Umum 7jalela 
Pengelola Kesejahteraan Sosial ejojijla 
Pengolah data Pelayanan ejojija 


BUPATI MUARO JAMBI 


Hj. MASNAH 


Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat Desa 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kls| BI K1-/- 
Pengadministrasi Umum sjiji 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat ejililo 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat) , | , | , | p 
Pedesaan 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa| , | , |, | p 


atau Kelurahan 


BEBAN KERJA 


JABATAN ABK 
Camat Sungai Gelam 1.786,00 
Sekretaris 1.745,00 
Kepala Seksi Ketertiban dan Ketentraman Umum 1.740,00 
Kepala Seksi Pelayanan Umum dan Kesejahteraan Sos “173700 
Kepala Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 1.722,00 
Kepala Seksi Pemerintahan T.725,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawalan 1.743,00 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.735,00 
Analis Layanan Umum 1-900,00 
Analis Pemerintahan Daerah 1.724,00 
Analis Perencanaan Anggaran T-397,00 
Analis Perlindungan Masyarakat T-872,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur T.801,00 
Bendahara 175,00 
Penyuluh Pemberdayaan Masyarakat Desa atau Keluraf “1.848,00 
Penyusun Laporan Keuangan 3.274,00 
Penyusun Pembinaan Institusi Masyarakat Pedesaan 1.740,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.725,00 
Pengelola Data Keamanan dan Ketertiban 1.728,00 
Pengelola Kepegawaian 1.733,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 1.795,00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiata —1.738,00 
Pengelola Pemberdayaan Masyarakat 1.870,00 
Pengolah Daftar Gaji 1.725,00 
Pengolah data Pelayanan 1.735,00 
Verifikator Keuangan 1.725,00 
Pengadminisirasi Pemerintahan 2.788,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program T.730,00 
Pengadministrasi Umum 6-916,00 


LAMPIRAN X: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 149 Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : ' Apnt2022 
INFORMASI JABATAN 

1 NAMA JABATAN : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan Dan Olahraga 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 

b Administrator $ Sekretaris, Kepala Bidang Pariwisata dan Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 

c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan, Kepala Seksi Destinas 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, 
Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum, 

d Pelaksana : Pengadministrasi Persuratan, Analis Objek Wisata, Pengelola Usaha Pemasaran dan Promosi Wisata, Pengelola 
Promosi dan Informasi Wisata, Pengawas Kepariwisataan, Analis Pariwisata, Pengelola Usaha Kepariwisataan, 
Pemeriksa Kepariwisataan, Analis Kepemudaan, Penyuluh Kepemudaan, Analis Keolahragaan, Penyuluh Olah Raga 
dan Pengawas Olah Raga 


e Jabatan Fungsional : “ 


4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan urusan Pemerintahan Daerah dibidang Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : S1/ diutamakan S2 

b Diklat : Diklat Pim III 

c Pengalaman : Pernah Menduduki Minimal 2 Kali di Eselon III yang berbeda 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Merumusan dan Menetapan kebijakan di 
bidang pengembangan destinasi dan industri 
pariwisata, pengembangan pemasaran 
pariwisata. Pemberdayaan Kepemudaan, 
pengembangan Kepemudaan, serta 


Mengkoordinasian dan Mensinkron kan 

pelaksanaan kebijakan dibidang 

pengembangan destinasi dan industri Program 16 
pariwisata, pengembangan pemasaran 

pariwisata. Pemberdayaan Kepemudaan, 

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas, 

pembinaan dan pemberian dukungan 

administrasi di lingkungan Dinas Pariwisata, At aa 21 
Kepemudaan dan Olahraga, 

Menyelenggarakan bimbingan teknis dan 

supervisi atas pelaksanaan urusan 

pemerintahan di bidang pengembangan Program 2 
destinasi dan industri pariwisata, 

pengembangan pemasaran pariwisata. 


Monitoring dan evaluasi atas pelaksanaan 
Kebijakan di bidang pengembangan destinasi 
dan industri pariwisata, pengembangan 
pemasaran pariwisata. Pemberdayaan 
Kepemudaan, pengembangan Kepemudaan, 


Melaporkan barang milik kekayaan daerah 
yang menjadi tanggung jawab Dinas 
Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, dan 


Mengevaluasi atas pelaksanaan tugas di 
lingkungan Dinas Pariwisata, Kepemudaan 
dan Olahraga. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


: Dokumen hasil rumusan kebijakan dibidang pariwisata Pemuda dan Olahraga dapat berbentuk ranperda 
ranperbub kebijakan yang mudah dipahami 


Program Hasil Kesepakatan sinkronisasi Program Kegiatan Bidang pariwisata dan Bidang Pemuda dan Olahraga , 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Hasil pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


Dokumen Pelaksanaan kegiatan terkait bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan pemerintahan 
di bidang pengembangan destinasi dan industri pariwisata, pengembangan pemasaran pariwisata. Pemberdayaan 
Kepemudaan, pengembangan Kepemudaan, pembudayaan olahraga, serta peningkatan prestasi olahraga, 


Dokumen pelaksanaan Kebijakan di bidang pengembangan destinasi dan industri pariwisata, pengembangan 
pemasaran pariwisata. Pemberdayaan Kepemudaan, pengembangan Kepemudaan serta peningkatan prestasi 
olahraga, 


Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di Lingkungan Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 


Tanda tangan naskah dinas intern/ekstern dilingkungan dinas Pariwisata kepemudaan dan Olahraga 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pe On 
Ga pewampemermanan DL Seragpeoman 
aa 
Ga kamitusanPreiden Sebagian dang 
aa 
Ge marutaitemen Sea an nata 


eU emak asem 
Upon an tangani Deyeraaaan pian parah 


tai Peraturan dan Petunjuk Teknis dan SOP Meny Bea  — Peng olgan Sarana Han 
prasarana 
— Nota dinas dari atasan Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


| 1 |Kebenaran Dokumenprogram kerja 000 |Kebenaran Dokumen program kerja Dokumen program kerja 


2 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi kebijakan sarana prasarana pariwisata 


3 IKebenaran Laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


Kebenaran Laporan pemberian bimbingan kepada bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil 
sesuai yang diharapkan 


| 5 |Kebenaran Laporan hasil evaluasi kegiatan yang telah dilaksanakan 


— Kebenaran Laporan inventarisir rencana kegiatan 
| 7 | Kebenaran Laporan pembagian tugas kepada bawahan 


Memiliki kekuasaan penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran sesuai dengan Peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 


Memiliki kekuasan penuh terhadap seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau Aparatur Sipil Negara (ASN) yang ada di 
Lingkungan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Memberikan tindakan disiplin baik ringan, sedang maupun berat terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) 
yang ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


KORELASI JABATAN 


Memutasikan dan mempromosikan serta memberhentikan Aparatur Sipil Negara sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


K trian Pariwisat 3 5 
Menteri Pariwisata Republik Indonesia an ana A4 IKoordinatif dan Konsultatii 
Republik Indonesia 


Kementrian Pemuda 
Menteri Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia |dan Olahraga Republik |Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Provinsi 
Jambi 


Di P da d 
Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Jambi Keatakkaaaaa . IKoordinatif dan Konsultatif 
Olahraga Provinsi Jambi 


Koordinatif dan Konsu. 


BUPATI / WAKIL Atasan Langsung, Koordinatif dan 


BUPATI Konsultatif 


Atasan Langsung, Koordinatif dan 


z 

Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah Konsultatif 
B Inspektur Koordinatif dan Konsultatif 
2 
Ga 


Kepala OPD Kabupaten OPD Kabupaten Mitra Kerja 
Camat dalam Kabupaten Muaro Jambi Mitra Kerja 


Lurah / Kepala Desa se Kabupaten Muaro Jambi Kelurahan/Kepala Desa |Mitra Kerja 


Ketua Koni Kabupaten Koni Kabupaten Mitra Kerja 


Pengurus Cabang 


Ketua Pengurus Cabang Olahraga Kabupaten Olahapa KAbupateri 


Mitra Kerja 


Event Organizers Event Organizers Mitra Kerja 


Ormas Kepemudaan 
Kabupaten 


5 |Ormas Kepemudaan Kabupaten Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe 
ekeadaan tempered 
Pe 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 NA 0 Cv » 


Manajerial 


G, V,N,S,P,O, DAN K 
D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 
la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 


Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


Pengamatan secara Mendalam, Luas 
Jenis Kelamin 

Umur 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


Penampilan 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
: 00,01, O2, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


: B4, B7 


14 


: Diatas 25 Tahun 
1155 cm 

1 Ideal 

: Tinggi 


: Menarik 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan. 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian dan Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Pengadministrasi Umum, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, 
Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi Umum dan 
Pengadministrasi Persuratan 


merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
Perencanaan dan Kepegawaian, Urusan Umum dan Keuangan sesuai dengan Ketentuan Peraturan Perundang- 
undangan yang berlaku 


S1/ diutamakan S2 


Pernah Menduduki Minimal 2 Kali di Eselon IV yang berbeda 


aa 


0,05 


Merencanakan program dan anggaran Sekretariat Baja 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, OS 
Melaksanakan program dan kegiatan anggaran 
Sekretariat Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Program 
Olahraga, 


Monitoring dan evaluasi program dan kegiatan & 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, TogLaIn 


Membuat laporan Program dan kegiatan Sekretariat 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


w 


- 


w 


Dokumen 


Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi 
yang meliputi ketatausahaan, kepegawaian, 
keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, 
hubungan masyarakat, arsip, dan dokumentasi 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


Membina dan menata organisasi dan tata laksana 


Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, Dokumen 


Memonitoring dan evaluasi terhadap seluruh 
kegiatan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Dokumen 
Olahraga, 


eni 


Menyelenggarakan pengelolaan barang milik 
kekayaan daerah dan layanan pengadaan Dokumen 
barang/jasa, 


melaksanakan penyusunan Laporan Akuntabilitas 
Kinerja, Laporan Keuangan, Laporan Pertanggung 
Jawaban Bupati dan Laporan Pelaksanaan 
Pemerintah Daerah: dan 


Is) 


Dokumen 


Membuat laporan urusan Kepegawaian, 
Perencanaan, Umum dan Keuangan Dinas Dokumen 
Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga. 


JUMLAH 


ke)! 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Dokumen Rencana Kerja dan Anggaran Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
Dokumen program dan kegiatan anggaran Sekretariat Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


Laporan hasil monitoring dan evaluasi program dan kegiatan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


Laporan Program dan kegiatan Sekretariat Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


Laporan hasil pembinaan dan pemberian dukungan administrasi yang meliputi ketatausahaan, kepegawaian, 
keuangan, kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat, arsip, dan dokumentasi Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


Laporan hasil pembinaan dan menataan organisasi dan tata laksana Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan 
Olahraga, 


Laporan hasil monitoring dan evaluasi seluruh kegiatan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


Dokumen Penyelenggaraan pengelolaan barang milik kekayaan daerah dan layanan pengadaan barang/jasa, 


Dokumen Laporan Akuntabilitas Kinerja, Laporan Keuangan, Laporan Pertanggung Jawaban Bupati dan 
Laporan Pelaksanaan Pemerintah Daerah, dan 


10 Laporan urusan Kepegawaian, Perencanaan, Umum dan Keuangan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan 
lahraga. 


O 


8 BAHAN KERJA 2 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 
Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 3 


pengelolaan sarana dan 
prasarana 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


10 TANGGUNG JAWAB H 


URAIAN 
Kebenaran Dokumen program kerja 


e 
Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi kebijakan sarana prasarana pariwisata 


benaran Laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


benaran Laporan pemberian bimbingan kepada bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil 
uai yang diharapkan 


benaran Laporan hasil evaluasi kegiatan yang telah dilaksanakan 


benaran Laporan inventarisir rencana kegiatan 


benaran Laporan pembagian tugas kepada bawahan 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Memiliki kekuasaan penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran Bidang sekretariat sesuai dengan Peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 


1 


12 KORELASI JABATAN 


Memiliki kekuasan penuh terhadap seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau Aparatur Sipil Negara (ASN) yang ada 
di Lingkungan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Memberikan tindakan disiplin baik ringan, sedang maupun berat terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) 


yang ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Memberi saran dan usulan dalam mutasi dan promosi serta memberhentikan Aparatur Sipil Negara sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kementrian Pariwisata 
Republik Indonesia 


Menteri Pariwisata Republik Indonesia Koordinatif dan Konsultatif 


Kementrian Pemuda 
dan Olahraga Republik |Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Menteri Pemuda dan Olahraga Republik Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi 
Jambi 


Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Provinsi 


. Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Dinas Pemuda dan 


Olaliraga Provinsi Uarabi Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Jambi 


Koordinatif dan Konsultatif 


BUPATI / WAKIL 
BUPATI 


Atasan Langsung, Koordinatif dan 


BUPATI / WAKIL BUPATI Konsultatif 


Atasan Langsung, Koordinatif dan 


Sekretariat Daerah Konsultatif 


Sekretaris Daerah 


Koordinatif dan Konsultatif 


Inspektur Inspektorat 


Ketua Koni Kabupaten Koni Kabupaten 


Pengurus Cabang 


Ketua Pengurus Cabang Olahraga Kabupaten Olahraga Kabiipaten 


Event Organizers Event Organizers 


Ormas Kepemudaan 


Ormas Kepemudaan Kabupaten Kabupaten 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m 0 AO Do » 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mp——— ma 
Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


German ak 
keadaan tempatkan Pd 
Pe 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Misinterprestasi berhadapan langsung dengan masyarakat TN 


: Manajerial 
: G, V,N,S,P,O, DAN K 
: D,F,LJ,M,P,R,S,T, DAN V 
: la, Ib, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 
: Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 
z Pengamatan secara Mendalam, Luas 
a Jenis Kelamin 


b Umur : Diatas 25 Tahun 


c Tinggi badan 1155 cm 
d Berat badan : Ideal 
e Postur badan : Tinggi 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
: 00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 
: B4, B7 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


undangan. 
17 KELAS JABATAN . 12 (dua belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan Dan Kepegawaian 
2 KODE JABATAN $ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
c Pengawas 8 - 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur,Analis Perencanaan Anggaran,Pengelola Kepegawaian,Pengadministrasi 
Perencanaan Dan Program,Pengadminitrasi Umum 
e Jabatan Fungsional : - 


d Pelaksana : 


Membantu Sekretariat Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga dalam merencanakan, 


ATK JABATAN : merumuskan,melaksanakan,mengkoordinasikan dan mengawasi urusan Perencanaan dan Kepegawaian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan 


2 Peni kan : bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen 
kepegawaian, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Menyusun Rencana Strategis Dinas Pariwisata 

Kepemudaan dan olahraga untuk digunakan Dokumen 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas 

Menyusun Rencana Kerja Dinas Pariwisata 

Kepemudaan dan Olahraga agar pelaksanaan Dokumen 
tugas selesai dengan baik dan tepat waktu 

Menyusun Dokumen Perencanaan Dinas 

Pariwisata beserta anggaran kas nya agar dapat Dokumen 
terealisasi tepat waktu 

Melaksanakan Koordinasi dan Sinkronisasi 

Perencanaan berdasarkan prioritas tugas untuk jang 
meningkatkan kinerja aparatur Di Dinas KELALAN 
Pariwisata Beperudasa dan Olahraga 

pada Kecamatan data Kangka 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan kegiatan 
fungsi Dinas Pariwisata Kepemudaan dan 


Menyusun Laporan Capaian Kinerja Dinas 
Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga agar dapat 

, Aa 5 Dokumen 
mencapai target kinerja dan sesuai dengan 


pedoman dan ketentuan yang berlaku 
Menyusun Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 
Dinas berdasarkan program kerja Di Dinas Dokumen 
Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
menyelenggarakan urusan administrasi 
kepegawaian kantor dalam rangka 
, : 3 | Dokumen 
mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan fungsi di 
kecamatan sekernan 
mengelola urusan kepegawaian dalam 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dinas Dokumen 
Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
melaporkan kebutuhan perlengkapan kantor 
dan Kebutuhan kepegawaian guna Laporan 
meningkatkan kualitas kerja aparatur 


JUMLAH 


b Diklat 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESAI 


AN (JAM) EFEKTIF 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


E3 
ommmmmamosenosmaman 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


PA 
emmmmmnteamanan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
LA ea — 


Peraturan Pre | Peraturan residen | | Peraturan residen | Sebagai rincian tindak lanjut 


| InstruksiPresiden | Presiden Sebagai rincian tindak lanj 
aa CA 
Ia 
Semasa 


aU emak sma 


Pe 
(omtmammanaamaa 
emas 


Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


12 KORELASI JABATAN 


embina dan menilai kinerja bawahan, 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


| es | Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
emberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
- Da 
BPKAD Anri MAKA Koordinatif dan Konsultatif 


Dinas Pariwisata, 

2 IKepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 

3 ISekretaris Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 

4 |IKasubag./Kasi Pemuda dan Mitra Kerja 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Mitra Kerja 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Me 


beremeanah ——— ——— 
Me NN 
asean ik 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

G,V 

D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 

c Hubungan dengan Benda 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN . Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama H Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan Dan Olahraga 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan Dan Olahraga 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : £ 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN $ . 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun rencana kegiatan analis 
: dokumen 
pengembangan Sumber Daya Manusia Aparatur 


Melakukan Koordinasi pelaksanaan kegiatan 
analis pengembangan Sumber Daya Manusia Kegiatan 
Aparatur 
Melaksanakan kegiatan analis pengembangan 

: dokumen 
Sumber Daya Manusia Aparatur 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman : £ 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan evaluasi kegiatan 
Menyiapkan bahan kerja meliputi data SDM 

Kesehatan, Usulan TUBEL IBEL dan diklat dokumen 
perjenjangan 

Melakukan koordinasi dengan Subag Umum dok 

dalam penyediaan data SDM Kesehatan Nala 
Membuat mapping ketersediaan, kebutuhan dan 

kekurangan SDM tenaga Kesehatan secara dokumen 

umum di Dinas 


JUMLAH 1696,00 
JUMLAH PEGAWAI 


2 
2 


30 

8 
35 
32 

7 
30 
30 


S S S 
— — - 
Ko) Ko) bas 


7. HASIL KERJA : 


1 Tersusunnya rencana pelaksanaan kegiatan 
Tersedianya mapping SDMK 
Tersusunnya analisa pengembangan SDMK 


Terlaksananya Kegiatan yang telah dianggarkan 
Tersedianya dokumentasi pelaksanaan kegiatan 
Terlaksananya tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 


Terkirimnya usulan mutasi, Tubel dan Ibel SDMK 


8. BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Dokumen rencana kegiatan Penyusunan rencana pelaksanaan kegiatan 


Data SDM Kesehatan Pembuatan mapping SDMK 


Daftar Usulan mutasi, Tubel, Ibel Penyusunan analisa pengembangan SDMK 


Protap / SOP Pengusulan mutasi, Tubel dan Ibel SDMK 


Pelaksanaan Kegiatan yang telah dianggarkan 


Laporan hasil Kegiatan Pembuatan dokumentasi kegiatan 


Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan 


Lembar disposisi Merana 


9. PERANGKAT KERJA 


Kl PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Komputer, Printer, USB, ATK, Jaringan internet, alat Petak ansan tusas Sebarthai 
komunikasi 


10. TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan Data SDM Kesehatan 


Tersedianya hasil analisa pengembangan SDMK 


Kelancaran Usulan Mutasi, Tubel dan Ibel 


Tersedianya Protap Mutasi, Tubel dan Ibel 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan 


Terkirimnya berkas usulan mutasi, Tubel dan Ibel 


Kelancaran pelaksanaan Kegiatan 


Keakuratan Laporan hasil Kegiatan 


11 WEWENANG : 


Memeriksa kelengkapan berkas usulan Tubel dan Ibel 


Membuat mapping SDMK 


Melakukan analisa pengembangan SDMK 


Membuat usulan Tubel dan Ibel 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
" P Konsultasi dan koordinasi 
Kadis Disparpora 5 
pelaksanaan kegiatan 
Kabid 


Pengusulan Tubel dan Ibel, 
: koordinasi pengumpulan data 
2 Ma uda /bahan analisa SDMK 


. P Pelaksanaan Kegiatan sesuai 
3 |Kasi Disparpora 
Anggaran 
Sesama Pelaksana koordinasi pelaksanaan tugas 


13. Kondisi Lingkungan Kerja : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


aa 
mermuae — “—— —————w—w— 
be oPenerangan rang 
bbsuara UU 
Me NN Ia 
Me 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja didepan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll. banyak duduk 


melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 4 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik 3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 

£ Kondisi Fisik : 

a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 24 Tahun 
G Tinggi badan : Minimal 148 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


P 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Muaro Jambi 
Sekretaris Dinas 


Kepala Sub bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 
bidang perencanaan anggaran 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan / Kebijakan 
Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran/ Manajemen Kepegawaian 


WAKTU 
URAIAN TUGAS batas Ka PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menyusun Program Kerja, Bahan dan Alat 
Kelengkapan untuk memperoleh data 
pembangunan daerah sesuai dengan 
Prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Dokumen 1250 


0,1536 
0,096 


ala — 


jala 5 


Melaksanakan tugas lain yang diperintah 
Kegiatan 1250 
atasan 


ana sk . 
mma pa 23 


1722,00 1,378 
1,00 
Orang 


Memantau data pembangunan daerah 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 


Kegiatan 1250 


Mengendalikan Program Kerja sesuai dengan 
Prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan 


Laporan 1250 


Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang 
dalam pelaksanaan secara terpadu untuk 
mencapai hasil yang optimal 


Kegiatan 1250 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
penyusunan program selanjutnya 


Laporan 


membuat Laporan dokumen perencanaan 
Anggaran Dinas Pariwisata, Kepemudaan 
dan Olahraga, 


Menyiapkan Laporan Capaian Kinerja Dinas 
Periwisata, Kepemudaan Olah Raga 
Kabupaten Muaro Jambi agar dapat 
mencapai target kinerja dan sesuai dengan 
pedoman dan ketentuan yang berlaku 


menyusun Laporan Akuntabilitas Kinerja 
Pemerintah dan Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 

Melakukan Pendataan dan Pelaporan dalam 
rangkah pertanggungjawaban terhadap 


Dokumen 


menyusun Laporan Akuntabilitas Kinerja 
Pemerintah dan Laporan Penyelenggaraan 
Pemerintah Daerah Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


1 Dokumen Program Kerja dan bahan Kelengkapan data pembangunan daerah sesuai dengan 
Prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Hasil laporan pemantauan data pembangunan daerah sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan pelaksanaan Pengendalian Program Kerja sesuai dengan Prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan 


Laporan hasil koordinasi dengan bidang-bidang dalam pelaksanaan secara terpadu untuk mencapai 
hasil yang optimal 


5 Laporan hasil evaluasi secara berkala sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan penyusunan program selanjutnya 
Laporan dokumen perencanaan Anggaran Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga yang 
tersusun secara sistematis: 


Laporan Hasil Capaian Kinerja Dinas Periwisata, Kepemudaan Olah Raga Kabupaten Muaro Jambi 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku 


Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Dinas 
Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
— Laporan hasil pendataan dalam rangkah pertanggungjawaban terhadap atasan 


10 Laporan (Laporan Pelaksanakan tugas lain yang diperintahatasan | tugas lain yang (Laporan Pelaksanakan tugas lain yang diperintahatasan | atasan 


Tersedianya Laporan Pertanggung Jawaban Bupati Muaro Jambi pada Dinas Pariwisata, Kepemudaan 
dan Olahraga, dan 


Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah Dinas 
Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 


DN 
Ia 
Ia 


aa — ea 
| InstruksiPresiden | Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 

mk 

(ema Pemai 


Sesak sma 


Bo 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Sekretaris Mean naat Koordinatif dan Konsultatif 
Pemuda dan Olahraga 
Kepala Bid. /Kasubb Dinas Pariwisata, Koordinatif dan K. Itatif 
2 epala Bidang/ Kasubbag Pemuda dan Olahraga oordinatif dan Konsulta 


$ Dinas Pariwisata, : $ 
Staf / Jabatan Fungsional Bemuua dan OIAnrapa Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Merem 
(edan tempa 
Dobel 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


9 st Melaksanakan tugas memerlukan ketelitian, tanggung jawab 
eri dan target waktu penyelesaian 


Mampu menyusun data dan dokumen, Mampu melaksanakan administrasi perkantoran, memahami 
mekanisme perencanaan anggaran sesuai dengan aturan yang berlaku, 


: G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
3 D1, D5, D6,D7, D8 
DIHARAPKAN : 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


KN TAN Ona «Aa “) 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan olahraga 
Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Mengelola kepegawaian dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta 
memeriksa dan mengevaliasi sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar untuk mendukunng kelancaran tugas pokok Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


SLTA/DI/DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran / administrasi perkantoran / tata perkantoran/ 
Kepegawaian atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran/ Manajemen Kepegawaian 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA ang EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program Menyusun prokem kede bahamganaks II bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan Kepegawaian sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan yang Dokumen 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 


berjalan dengan baik 


Memantau data kepegawaian sesuai dengan bidang 

tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat Laporan 
kesesuaian dengan rencana awal 

Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku, agar | Laporan 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan 


ag — - 
ag — - 
aa — pa 

Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang dalam 

pelaksanaannya, agar program dapat terlaksana Laporan 3 1250 

secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 

Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan peraturan perundang- TA 3 1250 

undangan yang belaku sebagai bahan penyusunan AROTan 

program berikutnya 

Melaksnakan tugas kedinasan lainnya —- 1250 


JUMLAH 1714,00 1,371 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Dokumen program kerja, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan Kepegawaian sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik 


Laporan kepegawaian sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian 
dengan rencana awal 


Dokumen Program kerja sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan 


Laporan hasil koordinasi dengan bidang-bidang dalam pelaksanaannya, agar program dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal 


Hasil evaluasi dan laporan secara berkala, sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
belaku sebagai bahan penyusunan program berikutnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


ma mama 
ema 


Pa 
Ia 


Semak emas 


sem 
pe ——— VW“ 
—— 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Sekretaris Dinas barat, Koordinatif dan Konsultatif 
Pemuda dan Olahraga 


' Dinas Pariwisata, Kn aa : 
Kepala Bidang/ Kasubbag bemudadan Olahraga Koordinatif dan Konsultatif 
: Dinas Pariwisata, £ 3 
Staf / Jabatan Fungsional bemuda.dan Olabripa Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Meremas 
De keadaan tempat Kedai 
botbsearan iii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
t pinggang dll banyak duduk 


9 Seat Melaksanakan tugas memerlukan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 5 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu menyusun, Mampu melaksanakan administrasi perkantoran sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai Tata Naskah Dinas. 


G,V 
: D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda 1 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencanaan dan Program 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas 2 Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


d Pelaksana - 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


SN Anang : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


HASIL WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Nana 
mengetik bahan Rencana Strategis Dinas untuk 
digunakan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 
di Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga Dokumen 1g 
Kab. Muaro Jambi 
mengetik bahan Rencana Kerja Dinas agar 
pelaksanaan tugas selesai dengan baik dan Dokumen 1250 
tepat waktu 
mengetik bahan Dokumen Perencanaan Dinas 
(RKA dan DPA - SKPD) yang telah ditetapkan Dokumen 1250 
agar terealisasi tepat waktu 
mengetik bahan pelaksanaan Koordinasi dan 
Sinkronisasi Perencanaan Dinas berdasarkan 
prioritas tugas untuk meningkatkan kinerja kegiatan 1250 
aparatur Di Dinas Pariwisata Kepemudaan dan 

aa - 


Olahraga 
mengetik bahan evaluasi Kinerja Program dan 
Sub Kegiatan pada Dinas Parpora dalam rangka 2 
: NT ig kegiatan 

mengoptimalisasikan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Dinas Parpora 
mengetik bahan Laporan Capaian Kinerja Dinas 
Parpora agar dapat mencapai target kinerja dan 

: Dokumen 1250 
sesuai dengan pedoman dan ketentuan yang 
berlaku 

— ri 
— ba 

mengetik bahan pengelolaan arsip urusan 
kepegawaian kantor dalam meningkatkan Dokumen 1250 
kualitas kerja aparatur di Dinas Parpora 
mengetik bahan rencana pengadaan 
perlengkapan kantor dan rumah dinas untuk Dai 1250 
meningkatkan kualitas kerja aparatur di Dinas OUTER 
Parpora 


mengetik bahan Laporan Ikhtisar Realisasi 
Kinerja Dinas berdasarkan program kerja Dinas | Dokumen 
Parpora 
JUMLAH 1714,00 1,371 


mengetik bahan pelaksanaan penyelenggaraan 
urusan administrasi kepegawaian kantor dalam 
f Dokumen 
rangka mengoptimalkan pelaksanaan tugas dan 
JUMLAH PEGAWAI ad 
Orang 


b Diklat 5 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


- 


-— -— 


» 


- 
» 


fungsi di Dinas Parpora 


ala 


7 HASIL KERJA 5 


berkas bahan dokumen penyusunan Rencana Strategis Dinas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Capaian Kinerja Dinas Parpora 


berkas bahan dokumen penyusunan Laporan Ikhtisar Realisasi Kinerja 


La berkas bahan dokumen menyelenggarakan urusan administrasi kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen mengelola kearsipan urusan kepegawaian kantor 


berkas bahan dokumen merencanakan pengadaan perlengkapan kantor 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


"ewe jesaramm——— 
Peraturan Gubernur/Bupati 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


1 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


P Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


| Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan kelurahan, dan 


Memberi saran kepada atasan. 


An BE an BE 
(2 oparakasi———— 1 Dinas Parpora T Kensuttatit 
Para Staf / Fungsional umum Dinas Parpora 


» 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


mo UU FAKTOR 
Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


(ekeadaantempatkega Kedua 
Me Pe 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
2 Stress literatur yang membutuhkan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola 


b Bakat Kerja 3 G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 20 tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minin 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadministrasi Umum 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan olahraga 
b Administrator £ Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 2 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran / administrasi perkantoran / tata perkantoran atau bidang 


21 Pendidikan : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

AN (JAM) 
Menerima, mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan Dokumen 120 
ketentuan yang berlaku 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai Kegiat 120 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku SEAtAN 
Mengelompokkan surat atau dokumen menurut : 
NN: : Kegiatan 
jenis dan sifatnya 
Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in- 
aktif sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang Kegiatan 50 
berlaku 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang Li 
Kegiatan 

berlaku 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 


7 HASIL KERJA 


Berkas Lembar Disposi pada surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
Tersedianya lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Tersedianya surat atau dokumen yang dikelompokkan menurut jenis dan sifatnya 


Tersedianya surat atau dokumen aktif dan in-aktif yang dikelompokkan sesuai dengan peraturan 
dan ketentuan yang berlaku 


Dokumentasi / Arsip surat sesuai ketentuan yang berlaku 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


mem 
Ia 


aa 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Pedoman Pelaksana Tugas 
Peraturan dan petujuk teknis Pedoman Pelaksana Tugas 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketersediaan dokumen dan arisp yang akurat dan tepat waktu 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 |Sekretaris Dinas Pena Koordinatif dan Konsultatif 
Pemuda dan Olahraga 


Dinas Pariwisata, 


Pengda dan Olahraga. Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Bidang/ Kasubbag 


Dinas Pariwisata, 


Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Olahraga 


Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NI 
De keadaantemparkea Kedai 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


atsetaran ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


9 sreaas Melaksanakan tugas memerlukan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


Mampu menyusun, Mampu melaksanakan administrasi perkantoran sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai Tata Naskah Dinas. 


: G,V 
DP 


3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda £- 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Sekretaris Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 


Penyusun Laporan Keuangan,Verifikator Keuangan,Bendahara,Pengelola Daftar Gaji,Pengadminitrasi Barang Milik 
Negara,Pengadminitrasi Umum,Pengadminitrasi Persuratan 


merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Umum dan Keuangan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 
yang berlaku 


Minimal D-IV dan S1 Ilmu Pemerintahan/Adminsitrasi Negara/Ilmu Politik/ Ekonomi/Manajemen/Akutansi/ 
Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Kepemimpian Pengawas, manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, Administrasi Keuangan 
, manajeman pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA EFEKTIF PEGAWAI 


merencanakan Penyediaan Kebutuhan Umum 
Sekretariat dan Keuangan Dinas Pariwisata, | Dokumen 
Kepemudaan dan Olahraga, 
Membimbing bawahan dalam menyusun 
Kebutuhan Umum Sekretariat dan Keuangan | Program 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
membagi tugas dalam Penyediaan Kebutuhan 
Umum Sekretariat dan Keuangan Dinas Program 
Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
mengotrol Penyediaan Kebutuhan Umum 
Sekretariat dan Keuangan Dinas Pariwisata, Laporan 
Kepemudaan dan Olahraga, 
Mengoreksi laporan keuangan Keuangan p 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, rogrami 
membuat Laporan berupa Laporan Keuangan. 
Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan, Dokumen 
Laporan Inventaris Barang, dan 
Memeriksa laporan barang milik/kekayaan 

$ Laporan 
daerah dan layanan pengadaan barang/jasa 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
Dokumen hasil Rencana Kerja Anggaran Kebutuhan Dinas 
Tersedianya program kerja yang dapat memenuhi kebubutuhan kesekretariatan dinas 


Tersedianya program kerja yang terbagi merata antar staf 


Tersedianya perlengkapan dan peralatan kantor yang dibutuhkan oleh para pegawai sesuai dengan 
kebutuhan 


Tersedianya laporan keuangan yang akurat akutabel dan tepat waktu 


Laporan keuangan, Laporan LP2k dan dokumen lainya yang akurat dan tepat waktu 


Tersedianya lapoaran barang milik daerah dan laporan unit layanan pengadaan yang akuntabel 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Derkkaran pebangan undangan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

berraa pemerintah Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


3 IPedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


Peraturan Bupati : 
pekerjaan 


Sebagai sarana untuk memperlancar 


5 JAplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan beken aan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


Surat Dinas a 
pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


7 IDisposisi tugas dari atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 
2 IPeraturan dan Petunjuk Teknis Menyelenggarakan pelaksanaan pekerjaan 
3 JUraian Tugas Bawahan Mengevaluasi Pelaskanaan Tugas bawahan 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka Acuan Kerja Menyelenggarakan pelaksanaan pekerjaan 
sop Menyelenggarakan pengelolaan sarana dan 
prasarana 


7 ISurat Perintah Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


URAIAN 


1 Kebenaran data dan informasi yang melandasi tupoksi Kasubbag umum dan Keuangan 


Kebenaran istrumen analisa data keuangan 


ketepatan data sehingga informasi keuangan yang tepat waktu dan akuntabel 


Kelayakan informasi data umum dan keuangan yang akurat 


Memastikan peralatan dan perlengkapan kebutuhan pegawai terpenuhi 


Memastikan Tersedianya lapoaran barang milik daerah dan laporan unit layanan pengadaan yang akuntabel 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


1 Menentukan bahan regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Menentukan basis data untuk membantu pengolahan data 


Meminta data secara akurat sesuai dengan kebutuhan pada bidang terkait 


Menggunakan informasi kelembagaan sebagai bahan analisa penyusunan laporan keuangan 


Memverifikasi hasil laporan keuangan 


Memverifikasi hasil laporan kebutuhan Barang Milik daerah 


Meminta saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


BPKP BPKP Koordinatif dan Konsultatif 


Inspektur Inspektorat Koordinatif dan Konsultatif 


BPKAD MUARO aa, 5 
BPKAD JAMBI Koordinatif dan Konsultatif 


Dinas Pariwisata, 
Sekretaris Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 
Kasubag./Kasi Pemuda dan Mitra Kerja 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Mitra Kerja 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
4 IKepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 


5 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


1 


2 


Maag Ja an an 


Mampu menyusun anggaran, melakukan audit pembukuan keuangan, melakukan koordinasi intern dan 
eksternal yang berhubungan dengan tugas jabatan dibidang umum dan keuangan 


G, V,N,S,P,O, DAN K 

D,F,LJ,M,P,R,S,T, DAN V 

la, lb, Za, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sadan 5b 

Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 

C Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


D0, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


WN 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Penyusun Laporan Keuangan 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
$ Sekretaris Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
- Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


5 Melakukan kegiatan penyusunan dan penelahaan data obyek kerja di bidang laporan keuangan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa bahan dan data program 
kerja penyusunan laporan keuangan sesuai 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka Dokuatea 
program kerja penyusunan laporan keuangan 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan 
dat: kerj 1 k 

ata program kerja penyusunan laporan keuangan | 1 uimen 
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
memudahkan apabila diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan program kerja 
penyusunan laporan keuangan sesuai prosedur Laporan 
dalam rangka program kerja penyusunan laporan 
keuangan 
Menyusun konsep program kerja penyusunan 
laporan keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 

1 Laporan 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan 
Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuangan dengan pejabat yang berwenang dan 
2 3 Laporan 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan bahan laporan keuangan 
Menyusun kembali program kerja penyusunan 
laporan keuangan berdasarkan hasil diskusi sesuai 
, ana: Dokumen 

prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 
Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai bahan Laporan 
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran 
Membuat laporan penyusunan bahan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai pertanggung Laporan 1250 
jawaban pelaksanaan tugas 


Melaksanaan tugas kedinasan lain yang L 1250 
diperintahkan oleh atasan ApOraT 
JUMLAH 1722,00 1,378 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


— 
— 


La — m 
In - hai 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


» 
S 


- » » 
keji te) 


IS) 
keji 


IS) 
te) 


an — 


It si 
Gk 


Se) 


IS) 
te) 


8 
: 
B 
: 


Dokumen hasil penyusunan laporan keuangan sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka program kerja 
penyusunan laporan keuangan 


Dokumen bahan dan data yang sudah di klasifikasi untuk penyusunan laporan keuangan sesuai spesifikasi dan 
prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan 


Laporan hasil kajian karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan program kerja penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur dalam rangka program kerja penyusunan laporan keuangan 


Konsep Laporan keuangan sesuai dengan hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan 


Laporan hasil diskusi konsep penyusunan laporan keuangan dengan pejabat yang berwenang dan terkait sesuai 
prosedur untuk kesempurnaan penyusunan bahan laporan keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen revisi terkait penyusunan laporan keuangan berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur untuk 
kelancaran dan optimalisasi penyusunan laporan keuangan 


Laporan hasil evaluasi Konsep laporan keuangan sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan 
tercapainya sasaran 


Konsep Laporan keuangan yang telah sesuai prosedur sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas 


Laporan hasil Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
S i ped dal laksanak: 
pekerjaan 
2 cerja “ Ba va 
pekerjaan 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan “ 2 agan Pena Ane aa 
pekerjaan 
. Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
4 |Peraturan Bupati » 
pekerjaan 
Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 
pa fswatpimas 2 cerja Aa en en 
pekerjaan 
K ag 8 Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
7 IDisposisi tugas dari atasan A 
pekerjaan 


ap essaak mmm 
 — 


Ketersediaan data yang akurat dan tepat waktu 
Kebenaran Konsep Laporan keuangan yang tersusun sistemastis dan akurat 


Meminta data secara akurat sesuai kebutuha dalam menyusun konsep laporan keuangan 
Meminta dan menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pariwisata, 
1 |Kepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Sekretaris Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
3 IKepala Sub Bagian Keuangan Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Weeadaantemantega mi 
aa 


.xo)| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Mampu menguasai bahan pekerjaan berhubungan dengan tugas penyusun laporan keuangan 


G, V,N,O, 
P (DEPL) 
Realistik 
Dominan duduk padawaktu bekerja dan berjalan pada saat pengumpulan data 


Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan : Tinggi - Tegap 


mb 0 A2 Oo 0 » 


Penampilan : Menarik 


D2,03,B3 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


77 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN ' - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : # 


4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


HASIL 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Menerima dan menyortir bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan serta Buku Kas untuk disusun 

. Dokumen 
sesuai dengan mata anggaran agar mempermudah 
dalam pemeriksaan / penelitian 
Meneliti dan mencocokkan bukti-bukti pengeluaran 
dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan Dok 
dan Buku Kas agar agar diketahui apakah telah DELI 
sesuai dengan peruntukannya 
Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti 
apakah telah sesuai dengan ketentuan yang Dokumen 
berlaku 
Merekap dan mendiskusikan hasil pemeriksaan 
kepada atasan untuk memperoleh tindak lanjut Laporan 
sebagai bahan laporan pimpinan 
Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan 

Laporan 
kepada atasan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 
x g F Laporan 24 

oleh atasan baik tertulis maupun lisan 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman - “ 


6 TUGAS POKOK 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan serta buku kas 
» Dokumen bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan dengan laporan realisasi keuangan yang diyakin telah sesuai 
dengan peruntukannya 
Dokumen hasil pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
2 Bahan Laporan hasil pemeriksaan kepada atasan untuk memperoleh tindak lanjut sebagai bahan laporan 
pimpinan 
Membuat laporan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan 
|. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintah oleh atasan baik tertulis maupun lisan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peran Den AR dipan Se bagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

era “Aa en pa 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 2 Jar (PO Gan maen 
pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


Pebaia Bude Se bagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 

Da fewarpias 2. cerja Na en 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


: Nag: : Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
7 IDisposisi tugas dari atasan 5 
pekerjaan 


DI 


 ———— 


Ketersediaan data yang akurat dan tepat waktu 
2 Kebenaran Laporan sinkronisasi nilai nominal antara laporan dengan bukti yang tersedia 


Meminta data secara akurat sesuai dengan kebutuhan pada bidang terkait 
Meminta dan menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN I.. Amstansr os | 1 TEMAN STANSI DALAM HAL 


Dinas Pariwisata, 
Kepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Sekretaris Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
3 IKepala Sub Bagian Keuangan Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa 
Deoreadaamtemparkesa oma 
ae 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo 0 » 


Mampu menguasai bahan pekerjaan berhubungan dengan tugas jabatan dibidang sebagai verifiktor 
keuangan 


G, V,N,O, 
P (DEPL) 
Realistik 
Dominan duduk padawaktu bekerja dan berjalan pada saat pengumpulan data 


Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
Umur 

Tinggi badan La 

Berat badan 1- 

Postur badan : Tinggi - Tegap 


Penampilan : Menarik 


D2,03,B3 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


6 (ENAM) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Sekretaris Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan okumen 
pertanggungjawaban 
Mengajukan surat permintaan pembayaran ke 
BPKAD berdasarkan surat perintah untuk okumen 
mengurus keuangan 
Mengurus surat perintah membayar uang SPM Giro 
berdasarkan prosedur yang berlaku untuk okumen 
penerimaan uang 
Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 
berdasarkan surat dinas untuk kelancaran okumen 
pelaksanaan tugas 
Melayani permintaan uang muka berdasarkan surat i: 
perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas APOTAn 


Mencatat, menyusun penerimaan dan pengeluaran 
uang di dalam formulir daftar penerimaan dan 
: : Dokumen 
pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai prosedur 
yang berlaku untuk bahan lampiran laporan 
Membuat laporan mengenai permintaan, 
pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan 
z : Laporan 22 
penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan 
pertanggungjawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
A 5 Henna Laporan 5 
diperintahkan pimpinan 


JUMLAH 1719,00 1,375 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen peranggung jawaban pengelolaan uang/surat berharga/ barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Dokumen syarat pengajuan surat permintaan pembayaran ke BPKAD berdasarkan surat perintah pencairan dana 


Dokumen surat perintah membayar uang SPM Giro berdasarkan prosedur yang berlaku untuk penerimaan uang 


2 Dokumen bukti pembayaran atas tagihan-tagihan berdasarkan surat dinas untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

laporan serah terima permintaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokumen penerimaan dan pengeluaran uang di dalam formulir daftar penerimaan dan pengeluaran yang telah 
ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan lampiran laporan 

Laporan keadaan kas berdasarkan penerimaan dan pengeluaran sebagai bahan pertanggungjawaban 

n Laporan pelaskanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pe an beraadaA adan yan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Iperaturan Pemerintah Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan F6 ana mpe omar Gan el enakan 
pekerjaan 

4 peraturan Bupati Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
Pp pekerjaan 


Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 
pa fswatpims 3 era “SN Ian Ba 
pekerjaan 
' ng : Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
7 IDisposisi tugas dari atasan : 
pekerjaan 


DN 
Ia 


Pe 
Aa 
(emmttmmetammmntamama 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pariwisata, 
1 |Kepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Sekretaris Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 


3 IKepala Sub Bagian Keuangan Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


.xo| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Semanan ag 
Pa NN 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Bana isis Na aa 


Mampu menguasai bahan pekerjaan berhubungan dengan tugas jabatan dibidang sebagai bendahara 


G, V,N,O, 

D,F,I,J,M,P,dan R 

Realistik 

Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur 

c Tinggi badan Ha 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN 2 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : & 


4 IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


ana D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran/ 
a Pendidikan : , : ' 
Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 


c Pengalaman : & 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
P : Dokumen 
mengetahui macam, metode dan teknik dalam 
mengolah daftar gaji 


Mengumpulkan dan memeriksa daftar gaji sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku AN ANA 1250 

sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan data 

yang tersedia 

Menganalisis daftar gaji sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 

kebenaran informasi dan volume kegiatan Dean t20 
8 

berdasarkan laporan yang masuk 

Menyusun rekapitulasi daftar gaji berdasarkan jenis 

data yang masuk sesuai dengan prosedur dan IT: 1250 

ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume naa 

dan jenis data yang akan diolah 

Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

daftar gaji secara periodik sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui Laporan 2220 

langkah pemecahannya 


Mengolah dan menyajikan daftar gaji dalam bentuk 

yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih Laporan 1250 
lanjut 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diberikan oleh atasan Paper 1 


JUMLAH | .amooo | 00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Telaahan tentang prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui macam, metode dan teknik 
dalam mengolah daftar gaji 


2 IData dan dokumen ketersediaan daftar gaji sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Dokumen daftar gaji sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan kebenaran 
informasi dan volume kegiatan berdasarkan laporan yang masuk 


Laporan rekapitulasi daftar gaji sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume 
dan jenis data yang akan diolah 


s Laporan pemasalahan dalam penyusunan data daftar gaji secara periodik sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku untuk mengetahui langkah pemecahannya 
a Mengolah dan menyajikan daftar gaji setda dalam bentuk yang telah ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
1 |Peraturan Perundang-undangan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Iperaturan Pemerintah Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan F6 ana mpe omar Gan el enakan 
pekerjaan 

4 peraturan Bupati Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
Pp pekerjaan 


Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 
pa fswatpims 3 era “SN Ian Ba 
pekerjaan 
' ng : Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
7 IDisposisi tugas dari atasan : 
pekerjaan 


DN 
Ia 


Ketersediaan data gaji yang akurat dan tepat waktu 
Kebenaran Laporan sinkronisasi nilai nominal antara laporan dengan bukti yang tersedia 
Pendistribusian Gaji yang tepat waktu 


Meminta data dandokumen yang diperlukan untuk pembayaran gaji pegawai 
Meminta dan menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Pariwisata, 
Kepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Sekretaris Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Kepala Sub Bagian Keuangan Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
Bendahara Pemuda dan Mitra Kerja 
Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ap 
|" | tempatkeja | 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 No 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Mampu menguasai bahan pekerjaan berhubungan dengan tugas jabatan sebagai Pengolah daftar gaji 


G, V,N,O, 
P (DEPL) 
Realistik 
Dominan duduk padawaktu bekerja dan berjalan pada saat pengumpulan data 


Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
Umur 

Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


Postur badan : Tinggi - Tegap 


mb 0 A2. 0 0 » 


Penampilan : Menarik 


D2,03,B3 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 8 Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan olahraga 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
c Pengawas z Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana 8 - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengadministrasi dan penyusunan laporan di bidang barang persediaan dan barang milik 
negara 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SMA / D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi Negara/ Administrasi Publik atau bidang 


2 Pendidikan lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kebijakan politik, administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajeman 
pemerintahan serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA da fpi PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai 
d d t di 1 

engan prosedur agar tersedianya usulan Se an 9 1250 
permohonan penetapan barang milik daerah yang 
akurat 
Mencatat BMN/BMD ke dalam buku induk 
BMN/BMD leh hasil 

. / Me Man Sea YA Dokumen 2 1250 
diharapkan dalam rangka menunjang kelancaran 
tugas 
Membuat kode inventaris BMN/BMD untuk 
memudahkan pendataan dalam rangka untuk 

, 2 Dokumen 2 1250 

mengoptimalkan akuntabilitas penyelenggaraan 
administrasi 
Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait agar 
dapat mencapai target kinerja dan sesuai dengan | kegiatan 2 1250 
pedoman dan ketentuan yang berlaku 
Memberikan layanan permintaan dan Kabin 9 1250 
peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur CELALAN 


b Diklat 5 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


g 


Menginventarisir BMN/BMD untuk memudahkan 

pengelompokan data BMN/BMD agar terealisasi Dokumen 1250 
tepat waktu 

Menghitung persediaan jumlah dan kondisi 

BMN/BMD untuk meningkatkan kinerja aparatur | Dokumen 1250 
kecamatan sekernan 

Menyiapkan bahan usul penghapusan BMN/BMD 

dalam rangka untuk mengoptimalkan Dab 1250 
akuntabilitas penyelenggaraan Tugas pokok dan 

fungsi Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 

Menyimpan arsip dan dokumen BMN/BMD 

dalam rangka mengoptimalkan pelaksanaan baja 1250 
tugas dan fungsi Dinas Pariwisata Pemuda dan 

Olahraga 


JUMLAH 1714,00 


S 
- 
fo) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen menerima dan memeriksa BMN/BMD sesuai dengan prosedur 


dokumen pencatatan BMN /BMD ke dalam buku induk BMN/BMD 


dokumen pembuatan kode inventaris BMN/BMD untuk memudahkan pendataan, 


dokumen Mendistribusikan BMN/BMD ke unit terkait 


kegiatan pemberian layanan permintaan dan peminjaman BMN/BMD sesuai dengan prosedur, 


dokumen penghitungan persediaan jumlah dan kondisi BMN/BMD 
dokumen penyiapan bahan usul penghapusan BMN/BMD 


dokumen penyimpanan arsip dan dokumen BMN/BMD 


B dokumen inventaris BMN/ BMD untuk memudahkan pengelompokan data BMN/BMD 
z3 
R3 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


1 |Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


Memberi saran kepada atasan. 


: Dinas Pariwisata, 5 2 
Staf / Jabatan Fungsional pemuda dan Olahraga Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


1 Tempat kerja 


-3 

: 

— 

Esa 

anstaran ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P 
d Minat Kerja : 
e Upaya Fisik : Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur : Minimal 22 tahun 
g Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan . 
a Hubungan dengan data :D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengadminsitrasi Umum 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan olahraga 
b Administrator £ Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


a, Benggian " Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


c Pengalaman t 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima, mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan Dokumen 1250 
ketentuan yang berlaku 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai Kes 1250 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Cgiatan 

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut P 

nan . Kegiatan 

jenis dan sifatnya 


250 

50 
250 
250 
250 


ma 2 


1,365 
1,00 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 1 
Kegiatan 

berlaku 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 1706,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in- 
aktif sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang Kegiatan 50 
berlaku 


7 HASIL KERJA : 


| no | URAIAN 


aan asam 
dan ketentuan yang berlaku 

Aemmasmman 

kl 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pem Pesawaran 


(Peman  eammaaa 


Sem JA sman 


so 
Oi Pemmamtmmsam 


Ni 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Sekretaris ta Koordinatif dan Konsultatif 
Pemuda dan Olahraga 
Kepala Bidang/Kasubb Dinas Penivanata, Koordinatif dan Konsultatif 
2 epala Bidang/ Kasubbag Pemuda dan Olahraga oordinatif dan Konsultati 


: Dinas Pariwisata, , 5 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Olahraga Mitra Kerja 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NI 
(edaran aa 
Pe 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


9 srant Melaksanakan tugas memerlukan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 7 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu menyusun, Mampu melaksanakan administrasi perkantoran sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai Tata Naskah Dinas. 


. G,V 
PP 


z Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda £- 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


: 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan olahraga 
b Administrator : Sekretaris Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


21 Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Administrasi Perkantoran, Manajemen Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
ds Jaa Ka Ga ea 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Menerima, mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan 1250 0,48 
ketentuan yang berlaku 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang belaku 


3 Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya 


Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 
aktif sesuai peraturan dan ketentuan yang belaku 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 
berlaku 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


: Dokumen catatan dan memberi lembar disposisi surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku 
Dokumen lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang belaku 
Pengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya 
Pengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan ketentuan yang belaku 
Hasil dokumentasi surat sesuai ketentuan yang berlaku 
6. Laporan hasil pelaksanaan tugas di Bidang sekretariat 
Laporan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undangan-undangan Sebagai pedoman 
Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ie Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


| Instruksi Presiden | Presiden Sebagai rincian tindak lanj 


Paman Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 
Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanj 


Ia —— 


ap ema sman 


Pe 
emas 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
$ Dinas Pariwisata, f £ ” 

Sekretaris Pemudandan Olahraga Koordinatif dan Konsultatif 

2 |Kepala Bidang/Kasubba: Dana Dana, Koordinatif dan Konsultatif 

Pp 8 2 Pemuda dan Olahraga 
: Dinas Pariwisata, - : 

Staf / Jabatan Fungsional Pemuda-dan Olahraga Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat keya 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
eepemerang ia 


keadaan tempat kera 
osetaran ik 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


P Sirdss Melaksanakan tugas memerlukan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


Mampu Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang 
persuratan, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sub Bagian 
Umum dan Keuangan 


4 G,V 
3 D,P 


3 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

3 Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 

c Hubungan dengan Benda 1 - 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perundang - 
undangan yang berlaku 


$ 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pariwisata 


$ Kepala Dinas, Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Kepala Seksi Destinasi Pariwisata dan Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata 


Analis Objek Wisata, Pengelola Usaha Pemasaran dan Promosi Wisata, Pengelola Promosi dan Informasi Wisata, 
Pengawas Kepariwisataan, Analis Pariwisata, Pengelola Usaha Kepariwisataan dan Pemeriksa Kepariwisataan 


e Jabatan Fungsional : g 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Merencanakan dan merumuskan kebijakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan pemuda 
dan olahraga sesuai dengan ketentuan perundang undangan yang berlaku 


$ minimal S1 dengan bidang keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 


: Pernah Munduduki Minimal 2 Kali Eselon IV 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Merencanakan dan merumuskan urusan 
, 5 532 Dokumen 
destinasi dan pemasaran pariwisata : 
Melaksanakan urusan destinasi dan pemesaran 
na Laporan 
pariwisata , 
Mengkoordinasikan urusan destinasi dan 
2 Laporan 
pemasaran pariwisata , 
Memonitoring dan evaluasi urusan destinasi dan 
PA Laporan 
pemasaran pariwisata , 


Membuat laporan pelaksanaan urusan destinasi 
Laporan 
dan pemasaran 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen merencanakan dan merumuskan urusan destinasi dan pemasaran pariwisata 
Laporan melaksanakan urusan destinasi dan pemasaran pariwisata 


Laporan mengkoordinasikan urusan destinasi dan pemasaran pariwisata 


: Laporan monitoring dan evaluasi urusan destinasi dan pemasaran pariwisata 
Membuat laporan pelaksanaan urusan destinasi dan pemasaran 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan yang berlaku di bidang Senapsipe omah 
pariwisata 
P Rencana Strategis Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Sebapai ingin tindak Ian t 
Olahraga 
Dok Pelak A Tahun A: 
3 okumen Pelaksana Anggaran Tahun Anggaran yang Sebagai katak badak bni 
bersangkutan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Laptop Untuk membantu pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Alat Tulis Kantor Alat Bantu dalam melaksanakan tugas 


Bo 


|— TT Memiliki kekuasaan penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam ——— | penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran sesuai dengan Peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 
Fi Memiliki kekuasan penuh terhadap seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau Aparatur Sipil Negara (ASN) yang 


ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


yang ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


Memberi usulan dalam Memutasikan dan mempromosikan serta memberhentikan Aparatur Sipil Negara sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku khusus di bidang pariwisata 


Fa Memberikan tindakan disiplin baik ringan, sedang maupun berat terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kementrian 


Mentri Pariwisata Republik Indonesia Pariwisata Republik Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


KA Pe 


Kelurahan / Kepala 
Desa 


Kepala Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Provinsi 
Jambi 


Lurah / Kepala Desa se Kabupaten Muaro Jambi Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Gm ———— 
Ma ——— 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
- la sala 1 HS Aa kana 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Manajerian 
b Bakat Kerja : - 

c Temperamen Kerja : Baik 

d Minat Kerja : Bagus 


Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat, Pengamatan secara 
2 mendalam , Luas 


f£ Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin Laki - laki 
b Umur 32 

c Tinggi badan 176 

d Berat badan 115 

e Postur badan Gemuk 

f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik 


17 KELAS JABATAN p 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN £ 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

JPT Madya 

JPT Pratama 3 
Administrator $ 
Pengawas B 


Oo ro 


e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat : 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Destinasi Pariwisata 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pariwisata 


Analis Objek Wisata,Pengelola Usaha Pemasaran Dan Promosi Wisata,Penelola Promosi Informasi Wisata,Pengawas 
Periwisataan 


merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
Destinasi Pariwisata sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku. 


Minimal Sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
maa Sa 5 Basu Bi: 


merumuskan dan merencanakan urusan destinasi 

pariwisata yang meliputi : pengembangan 

infrastruktur dan ekosistem, pengembangan 

destinasi wisata budaya, alam, dan buatan, 

kemitraan industri pariwisata, tata kelola destinasi | Dokumen 1250 0,2304 
dan pemberdayaan masyarakat, pengembangan 

kelembagaan kepariwisataan, penelitian dan 

pengembangan kebijakan kepariwisataan, 

Standarisasi dan Infrastruktur Pariwisata, 


melaksanakan urusan destinasi pariwisata ltaporan | 10 | 12 | 1250 | | 0000 | ,096 


Pn ra se Sa Bea Pelan 
mengendalikan urusan destinasi pariwisata Laporan Da2 Pop | 1050 | 
Bks 2 Mus Ba mem ip nana Da dara Baki — an 


Melaksanakan Ad ist da Seksi Desti 
Pariwisata 


NO UMLAH 1718,00 


JUMLAH PEGAWAI — sa 
Orang 


7 HASIL KERJA 


3 


8 BAHAN KERJA 


Adanya dokumen perencanaan urusan destinasi pariwisata yang meliputi : pengembangan infrastruktur dan 
ekosistem, pengembangan destinasi wisata budaya, alam, dan buatan, kemitraan industri pariwisata, tata kelola 
destinasi dan pemberdayaan masyarakat, pengembangan kelembagaan kepariwisataan, penelitian dan 
pengembangan kebijakan kepariwisataan, Standarisasi dan Infrastruktur Pariwisata, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
Peraturan Perundang-undangan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


beda Pemer ak Se bagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 
3 IPedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 3 AS Na an 
pekerjaan 
4 Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
4 (Peraturan Bupati g 
pekerjaan 
£ : 
e 


Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 
: cerja sa Ga 
pekerjaan 
. ng : Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
7 IDisposisi tugas dari atasan . 
pekerjaan 


ema sman 
 ————— 


me 


xo| URAIAN 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menteri Pariwisata Republik Indonesia been Dena Koordinatif dan Konsultatif 
Republik Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Provinsi 
Jambi 


Dinas Pariwisata, 
Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro Jambi Kabupaten Muaro 
Jambi 


Koordinatif dan Konsultatif 


Dinas Pariwisata, 


Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


x Dinas Pariwisata, s 5 
2 d Na Sa Teng an Ann 


4 IKepala Bidang Pariwisata Atasan Langsung 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


PN 
aa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Gan bing daa San aon 


$ Mampu menyusun anggaran, melakukan koordinasi intern dan eksternal yang berhubungan dengan tugas 
jabatan dibidang destinasi pariwisata 


: G, V,N,S,P,O, DAN K 

: D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 

: la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 

: Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


: Do, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


$ 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Analis Objek Wisata 


Kepala Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pariwisata 
Kepala Seksi Destinasi Pariwisata 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di bidang Objek Wisata Untuk Membantu Tugas Pokok dan Fungsi Seksi Destinasi 
Pariwisata 


Sarjana (S-1) / Diploma IV dibidang manajemen / ekonomi / administrasi / psikologi atau bidang lain yang relevan 


dengan tugas jabatan 
WAKTU 
ea PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 
1250 0,2400 
1250 0,307 


1724,00 1,379 
1,00 
Orang 


HASIL 
KERJA 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 

prosedur yang berlaku untuk keperluan Dokumen 
penyelesaian pekerjaan 

Memperlajari, menganalisa serta menelaah bahan- 

bahan sesuai dengan Objek Wisata dalam Dokumen 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 


12 
16 
lo) 
lo) 
16 
12 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan kebijakan dalam rangka 
menyelesaikan pekerjaan 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil 
telaah dapat bermanfaat 


Laporan 
Laporan 
—— 0 


JUMLAH PEGAWAI 


Memberi saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatnya untuk disampaikan 
kepada pimpinan unit 


Melaksnakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


Dokumen Bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 


Dokumen Hasil analisa dan telaah an bahan-bahan sesuai dengan Objek Wisata dalam bidangnya agar 
memperlancar pelaksanaan tugas 


Laporan hasil penelitian berdasarkan permasalahan kebijakan dalam rangka menyelesaikan pekerjaan 
Laporan hasil pelaksanaan kerja untuk disampaikan kepada pimpinan unit agar hasil telaah dapat bermanfaat 
Laporan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatnya untuk disampaikan kepada pimpinan unit 


Laporan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh pimpinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sebagai pedoman dalam melaksanal 


Peraturan Perundang-undangan 1 
pekerjaan 


, ai pedoman dalam melaksanal 
Peraturan Pemerintah 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Muna dea Mana 


ai pedoman dalam melaksanal 


Peraturan Bupati 


pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


 ———— 


em 


Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan bagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


3 |Memberi saran kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


: K trian Pariwisat Heni Na 
Menteri Pariwisata Republik Indonesia Manna kada Aa I Koordinatif dan Konsultati 
Republik Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro Jambi 


Dinas Pariwisata, 
Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Kepala Bidang Pariwisata Koordinatif dan Konsultatif 


Dinas Pariwisata, 
Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


1 Dinas Pariwisata, 5 9 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Olahraga Mitra Kerja 


Kepala seksi PemasaranPariwisata Atasan Langsung 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gepeng aa 
Ge keadaan tempatkan 
Pe 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Been nb Hu Ben je seb 


4 Mampu Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian dan penelaahan untuk 
menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang Objek Wisata Untuk Membantu Tugas Pokok dan 
Fungsi Seksi Destinasi Pariwisata 


5 G, V,N,S,P,O, DAN K 

z D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 

: la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 

: Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 

€ Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


1 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Usaha Pemasaran dan Promosi Wisata 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator : Kepala Bidang Pariwisata 
c Pengawas : Kepala Seksi Destinasi Pariwisata 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN 2 Melakukan kegiatan pengelolaan promosi dan informasi wisata di bidang pariwisata 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan . D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Pariwisata/ Pariwisata atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menerima data wisata sesuai dengan prosedur dan 
Laporan 
ketentuan yang berlaku 
Mencatat dat wisata sesuai dengan prosedur dan 
Laporan 
ketentuan yang berlaku 
L 


Aj 
Aj 
Aj 
Aj 


IS) 
ke)! 
Kej 


Memeriksa wisata sesuai dengan prosedur dan 
poran 
ketentuan yang berlaku 
Mengelompokkan wisata sesuai dengan peraturan 
Laporan 
dan ketentuan yang berlaku 
L 


IS) 
ke)! 
(Kej 


IS) 
ke)! 
Kej 


Mendokumentasikan wisata sesuai ketentuan yang 

aporan 
berlaku 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Mempromosikan wisata, mencatat data wisata, 
memeriksa wisata, sesuai dengan prosedur dan Laporan 
ketentuan yang berlaku. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 25 


JUMLAH 1690,00 


5 


5 


4 


1x 1» w 1» FS « 1» 
O Oo Kl O o S o 


JUMLAH PEGAWAI 


S 
S 
(er) 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Menerima laporan data wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
P Mencatat laporan data wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, Kepemudaan 
dan Olahraga, 


Memeriksa laporan wisata Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, laporan wisata sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Menggelompokan laporan wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 

Mendokumentasi laporan wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 

Melaporkan hasil laporan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 

Melaksanakan lapran tugas kedinasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


DA 
3 


Ketersediaan dokumen Kepegawaian yang akurat dan tepat waktu 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 


Ketersediaan Data Kepegawaian yang akurat sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
5 Kementrian Pariwisata Sera 5 
1 ISekretaris . , Koordinatif dan Konsultatif 
Republik Indonesia 
Kepala Bidang/ Kasubbag 
Staf / Jabatan Fungsional 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


mp —— rara 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Stress Tekanan dari pihak internal maupun eksternal pl 


a Keterampilan kerja : Manajerial 
b Bakat Kerja : G, V,N,S,P,O, DAN K 
c Temperamen Kerja D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 
d Minat Kerja la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 
e Upaya Fisik : Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik Pengamatan secara Mendalam, Luas 
a Jenis Kelamin Laki - laki 
b Umur : Diatas 25 Tahun 
& Tinggi badan 1165 cm 
d Berat badan : Ideal 
e Postur badan : Tinggi 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
: 00,01, 02, 03, 04, O5, 06, 07, 08 
: B4, B7 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang- 


17 KELAS JABATAN 


undangan. 


: 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N 


oo 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengelola Promosi Dan Informasi Wisata 


: Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pariwisata 
Kepala Seksi Destinasi Pariwisata 


Melakukan kegiatan pengelolaan promosi dan informasi wisata di bidang 
pariwisata 


$ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Pariwisata/ Pariwisata atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


HASIL jumLaH | WAKTU 

KERJA masi, | PENYELES 

AIAN (JAM) 

jaman D0 | 
Lawan P0 
jae Da 
Lama D0 | 
—i ee 


Menerima data wisata sesuai dengan prosedur 


dan ketentuan yang berlaku 0,1920 


Mencatat dat wisata sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 


Memeriksa wisata sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 


Mengelompokkan wisata sesuai dengan 
peraturan dan ketentuan yang berlaku 


Mendokumentasikan wisata sesuai ketentuan 
yang berlaku 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH |... 170000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 


Mempromosikan wisata, mencatat data wisata, 
memeriksa wisata, sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 0,11 


1,360 
1,00 
Orang 


1 Menerima laporan data wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan 
Olahraga, 

P Mencatat laporan data wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


Memeriksa laporan wisata Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, laporan wisata sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 


Menggelompokan laporan wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 
s Mendokumentasi laporan wisata sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 
| Melaporkan hasil laporan Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga, 
7 Melaksanakan lapran tugas kedinasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Dinas Pariwisata, 
Kepemudaan dan Olahraga, 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Undangan-undangan Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintahan Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


Oam Pesmmimamaaa 
jut 


Amanah 
Samsu 


9 PERANGKAT KERJA : 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundangan-undangan yang berlaku Pedoman Pelaksana Tugas 
Peraturan dan Petunjuk Teknis Pedoman Pelaksana Tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ketersediaan dokumen Kepegawaian yang akurat dan tepat waktu 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 


Ketersediaan Data Kepegawaian yang akurat sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Sekretaris Hu aki PAN 21 A Koordinatif dan Konsultatif 
Republik Indonesia 


Kementrian Pemuda 
Kepala Bidang/ Kasubbag dan Olahraga Republik |Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Staf / Jabatan Fungsional Pariwisata Provinsi Mitra Kerja 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
mop Uk 
Keadaan Ruangan 
boPeneragan ian 


(Keadaan tempat kera 
oosetaran ia ada 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 2 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tekanan dari pihak internal maupun eksternal | | 


berhadapan langsung dengan masyarakat 


Manajerial 

G, V,N,S,P,O, DAN K 

D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 

la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 

Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


Pengamatan secara Mendalam, Luas 


Jenis Kelamin Laki - laki 

Umur : Diatas 25 Tahun 
Tinggi badan 1165 cm 

Berat badan : Ideal 

Postur badan : Tinggi 
Penampilan : Menarik 


: DO, Di, D2, D3, D4, D5, D6 
: 00,01, O2, 03, 04, 05, 06, 07, 08 
B4, B7 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-und 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


N 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Keparawisataan 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pariwisata 
Kepala Seksi Destinasi Pariwisata 


Melakukan kegiatan pengawasan kepariwisataan di bidang pariwisata sesuai prosedur dan ketentuan 
yang berlaku dalam rangka mendukung kelancaran tugas lingkungan unit kerja berdasarkan pedoman 
yang ada untuk kelancaran tugas 


S1 / DIV bidang manajemen pariwisata atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat pengawasan kepariwisataan, Bimtek pariwisata, diklat teknis terkait dan bimtek lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH |PENYELES| WAKTU | KEBUTUHAN 
Mencatat dan menginventarisasi data 
pengawasan pariwisata yang diserahkan dari 
pejabat yang berwenang sesuai dengan prosedur| Dokumen 
dan ketentuan yang berlaku, agar objek kerja 
yang diperiksa dapat diketahui jumlahnya 
Mengklasifikasi permasalahan pengawasan 
pariwisata yang diberikan dari pejabat yang 
berwenang, sesuai dengan prosedur dan Dokumen 
ketentuan yang berlaku agar pengawasan 
pariwisata dapat diketahui permasalahannya 


Data hasil pengawasaan pariwisata menurut 

jenis dan sifat permasalahnnya sesuai dengan Dokumen 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

memudahkan pengawasannya 


ls ik - 
ala — - 
EB — B 
Melalukan evaluasi terhadap pengawasan 

pariwisata sesuai dengan prosedur dan E 1250 

ketentuan yang berlaku agar mendapatkan AP OAT 

temuan sesuai dengan yang diharapkan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai Laporan 1250 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis| Laporan 1250 

maupun lisan 


JUMLAH | 1715,00 | 00 1,372 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


URAIAN 


Dokumen rencana kerja pengawas kepariwisataan 
Dokumen perencanaan pengawas kepariwisataan 
Dokumen data pengawas kepariwisataan 


Dokumen pengawas kepariwisataan 
Laporan kegiatan 
Laporan tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Sebagai pedoman 


Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


Menyelenggarakan pelaksanaan pekerjaal 


Untuk pelaksanaan tugas 


el UU 


Menminta bahan-bahan kerja terkait dengan pengawas kepariwisataan 


Mengatur dan menyimpan bahan pengawas kepariwisataan 


Melakukan pengawas kepariwisataan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas Pariwisata, 

1 (IKepala Dinas Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 

2 ISekretaris Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 
Dinas Pariwisata, 

3 |Kasubag./Kasi Pemuda dan Koordinatif dan Konsultatif 
Olahraga 


Dinas Pariwisata, 
4 |Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Mitra Kerja 


Staf / Jabatan Fungsional DALAM HAL 


Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Sirateris 
Co oPenerangan 


(os Keadaan tempat Kena 
Cooeetaran iii 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja G,V 
c Temperamen Kerja D,P 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perunda 


17 KELAS JABATAN 


undangan yang berlaku 
7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata 
2 KODE JABATAN $ va 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas, Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator : Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 
c Pengawas : - 
d Pelaksana 4 Analis Pariwisata, Pengelola Usaha Kepariwisataan, Pemeriksa Kepariwisataan 
e Jabatan Fungsional : - 


Merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawal urusan 


Sent AR GARA : pemasaran pariwisata sesuai dengan ketentuan perundang undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal pendidikan Sldengan bidang ilmu yang relevan tugas jabatan 
b Diklat : 
c Pengalaman : Pernah Munduduki Minimal 2 Kali Eselon 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS MASA mas, IPENYELESA| EFEKTIF | beGawAr 
IAN (JAM) 


Merumuskan dan merencakan urusan 
pemasaran pariwisata yang meliputi : program 
dan strategi pemasaran, analisis data pasar, 
pengembangan segmen pasar, personal, bisnis 
dan pemerintah serta pengembangan komuniiasi 
pemasaran pariwisata nusantara. Pengembangan 
pemasaran pariwisata mancanegara berdasarkan Pekamen $. 12 0080 
area serta peningkatan kerjasama internasional, 
pengembangan dan kopentensi sumber daya 
manusia kepariwisataan, pendidikan, dan 
pelatihan sumber daya manusia aparatur 
pariwisata pengendalian transpormasi 


Melaksanakan urusan pemasarn pariwisata 1250 0,256 


Mengkoordinasikan pemasaran pariwisata 1250 
Mengendalikan urusan pemasaran pariwsata 1250 


fo) 
fo) 
Membuat laporan urusan pemasaran pariwisata 1250 0 
, 


JUMLAH 1850,00 1,480 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


170 
160 
190 
160 

60 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Merumuskan dan merencakan urusan pemasaran pariwisata yang meliputi : program dan strategi 
pemasaran, analisis data pasar, pengembangan segmen pasar, personal, bisnis dan pemerintah serta 
pengembangan komuniiasi pemasaran pariwisata nusantara. Pengembangan pemasaran pariwisata 
mancanegara berdasarkan area serta peningkatan kerjasama internasional, pengembangan dan kopentensi 
sumber daya manusia kepariwisataan, pendidikan, dan pelatihan sumber daya manusia aparatur pariwisata 
pengendalian transpormasi 


Laporan melaksanakan urusan pemasaran pariwisata 
Laporan mengkoordinasikan urusan pemasaran pariwisata 
Laporan mengendalikan urusan pariwisata 


Membuat laporan pelaksanaan urusan pemasarn pariwsta 


| Laporan melaksanakan urusan pemasaran adminitrasi pada seksi pemasaran 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan yang berlaku di bidang Sebapat pedoman 
pariwisata 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


9 Rencana Strategis Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Sebasai andiantndak hnjut 
Olahraga 


Dokumen Pelaksana Anggaran Tahun Anggaran yang Sebagai rinkiaa tndbkdanyat 
bersangkutan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Mencetak hasil kerja 
Alat Tulis Kantor Alat Bantu dalam melaksanakan tugas 


1 Perencana anggaran seski pemasarn wisata 


Laporan kegiatan seksi pemasaran wisata 


Rencana Kerja 


Adimistrasi pemasaran pariwisata 


7 Memiliki kekuasaan penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran sesuai dengan Peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 
Memiliki kekuasan penuh terhadap seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau Aparatur Sipil Negara (ASN) yang 


ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


Memberikan tindakan disiplin baik ringan, sedang maupun berat terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) 


yang ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


Memberi usulan dalam Memutasikan dan mempromosikan serta memberhentikan Aparatur Sipil Negara sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku khusus di bidang pariwisata 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kementrian 
Menteri Pariwisata Republik Indonesia Pariwisata Republik Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


1 

Dinas Pariwisata 
3 Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga Pemuda dan 
5 


Kepala Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Provinsi 
Jambi 


Kabupaten Muaro Jambi ahraga Kabupaten Koordinankidan Konsultan 


uaro Jambi 


as Pariwisata 

Kepala Bidang Pariwisata Temuan Koordinatif dan Konsultatif 
ahraga Kabupaten 

uaro Jambi 

as Pariwisata 

Staf Jabatan Fungsional Pemuda dan Mitra Kerja 


Oo ga Kabupaten 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 


Suhu ail 


pa 


Pe 
NN 
Pe 


Vleja : Sesuai standar sekretaris. Kursi : 
Tetak ap 
Aa an0a 


14 RESIKO BAHAYA 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tan Gs Sa Si Sob 


La SN 2 Sh Ssi 


a Keterampilan kerja : Manajerian 
b Bakat Kerja : Bagus 

c Temperamen Kerja : Baik 

d Minat Kerja | Bagus 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat, Pengamatan secara 
: mendalam , Luas 


f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin Perempuan 
b Umur 148 

c Tinggi badan 176 

d Berat badan 115 

e Postur badan langsing 

f Penampilan Menarik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


N 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


d0 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Pariwisata 


: Kepala Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pariwisata 
: Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka menyusun rekomendasi kebijakan dibidang 
pariwisata 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
pariwisata 


HASIL 
URAIAN TUGAS | KERJA | HASIL Jalan aan) JA 


Menyiapkan bahan penyusunan program 
1 Ikerja Seksi sesuai hasil evaluasi tahun Dokumen 
sebelumnya 
Menyusun konsep instrumen pengumpulan 
d lahan dat: b 
» |dan pengolahan data pengembangan Dek ea 
pemasaran pariwisata sesuai dengan kebutuhan 
dan jenis data 
Menganalisis data pengembangan pemasaran 
3 Ipariwisata untuk menentukan jenis analisa Dokumen 
pengembangan pemasaran pariwisata 
Mengidentifikasi masalah pengembangan 
4 Sa 5 aa Laporan 
pemasaran pariwisata dengan hasil analisis 
Merumuskan konsep saran pemecahan masalah 
5 (pelaksanaan pengembangan pemasaran Laporan 
pariwisata 
Er 


KEBUTUHA 
EPEKTIP N PEGAWAI 


1250 0,2400 
1250 0,112 
— Ii 
— aa 
Ls 2 

Menyusun konsep bahan pengembangan 

pemasaran pariwisata sebagai bahan kebijakan | Dokumen 1250 

pimpinan 

Menyusun bahan fasilitasi pelaksanaan 

Pa Dokumen 

pengembangan pemasaran pariwisata 

Menyusun konsep bahan evaluasi 

pelaksanaan pengembangan pemasaran Dokumen 1250 

pariwisata 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis | Laporan 1250 

maupun lisan 


JUMLAH | 172400 | 00 1,379 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


1250 


-— bahan penyusunan program kerja Seksi sesuai hasil evaluasi tahun sebelumnya 


Dokumen konsep instrumen pengumpulan dan pengolahan data pengembangan pemasaran pariwisata 
sesuai dengan kebutuhan dan jenis data 


Dokumen analisis data pengembangan pemasaran pariwisata untuk menentukan jenis analisa 
pengembangan pemasaran pariwisata 


Laporan hasil Identifikasi masalah pengembangan pemasaran pariwisata dengan hasil analisis 
s Laporanhasil rumusan konsep saran pemecahan masalah pelaksanaan pengembangan pemasaran 
pariwisata 
6 Dokumen konsep bahan pengembangan pemasaran pariwisata sebagai bahan kebijakan pimpinan 
Dokumen bahan fasilitasi pelaksanaan pengembangan pemasaran pariwisata 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


g Dokumen konsep bahan evaluasi pelaksanaan pengembangan pemasaran pariwisata 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1. (peraturan perindangsandangan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

: Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Pebaeai Pe Oman dalam ma na 
pekerjaan 

A1 Ipersturan Bupati Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
Pp pekerjaan 

Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Pebagai Bs 

pekerjaan 

Sak Dinas Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

—l Disposisi hukaesdbA atasan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
Pp 2 pekerjaan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


R Dokumen Pelaksanaan Anggaran Petunjuk melaksanakan pekerjaan 
Es Peraturan dan Petunjuk Teknis Menyelenggarakan pelaksanaan pekerjaan 


NN 


Rencana Kegiatan Anggaran Seksi Pemasaran Pariwisata 
Laporan Kegiatan Seksi Pemasaran Pariwisata 
Hasil analisis data dan rekomendasi kebijakan yang akurat pada bidang Pariwisata 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait pada dinas pariwisata, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


Ea JABATAN aa batam aa 


Menteri Pariwisata Republik Indonesia Mera ena Dang ata Koordinatif dan Konsultatif 
La Bah aa Sea 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro Jambi 


Pa, a, 
Es Kepala Bidang Pariwisata Pemuda dan Murka Koordinatif dan Konsultatif 
Dana PAT visa 
Kapupaten Vjzaro 
: Dinas Pariwisata, $ $ 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan OLhrapa Mitra Kerja 


dan Pariwisata Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ro —SK ——————— KR “— 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Strategis 
boeneranga rang “———— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(keadaan tempat kerja 
booeetaran ida ada 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


5 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Pe si Pa aa 


a Keterampilan kerja Mampu Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka menyusun rekomendasi kebijakan 
b Bakat Kerja G, V,N,S,P,O, DAN K 
c Temperamen Kerja D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 
d Minat Kerja la, 1b, Za, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 
e Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan : Tinggi - Tegap 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan DO, Di, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang 


17 KELAS JABATAN 


undangan 
7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Usaha Kepariwisataan 


2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator : Kepala Bidang Pariwisata 
c Pengawas $ Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata 


d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : si 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengeolaan usaha kepariwisataan dibidang pariwisata 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : D III/ Diploma tiga manajemen kepariwisataan datu bidang lainnya yang relevan degan tugas jabatan 
b Diklat : 


c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Kabag Ig PENYELESAI| EFEKTIF aa 
AN (JAM) (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan Pengelolaan Usaha Kepariwisataan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Dokumen 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 


berjalan dengan baik 


Memantau, Pengelolaan Usaha Kepariwisataan 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
8 nana Dokumen 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, 
Dokumen 
agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungiawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis Laporan 3 
maupun lisan 


JUMLAH 


Mengendalikan program kerja, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak | Dokumen 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan 


36 
36 
36 
30 
30 

0 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Dokumen Rencana kerja pengelola usaha kepariwisataan 
Dokumen pengelolaan data usaha kepariwisataan 
Dokumen Data Usaha Kepariwisataan 

Dokumen pengembangan usaha kepariwisataan 

Laporan Pelaksanaan Tugas 


Laporan Tugas Kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA : 


4 Keputusan Presiden Sebagai rincian tindak lanjut 


9 PERANGKAT KERJA 
PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Pedoman Pelaksana Tugas 
Peraturan dan Petunjuk Teknis Pedoman Pelaksana Tugas 
Untuk rujukan 


10 TANGGUNG JAWAB 


E 


11 WEWENANG 


Meminta bahan-bahan terkait dengan data pengelolaan usaha kepariwisataan 
Mengatur dan menyimpan data usaha kepariwisataan 
3 IMengamankan data pengelolaan usaha kepariwisataan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
K trian Pariwisat: 
1 |Sekretaris na Oka 8 Koordinatif dan Konsultatif 
Republik Indonesia 


Kementrian Pemuda 
Kepala Bidang/ Kasubbag dan Olahraga Republik |Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 
Dinas Kebudayaan dan 
Staf / Jabatan Fungsional Pariwisata Provinsi Mitra Kerja 
Jambi 


12 KORELASI JABATAN : 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mpe —— Peron 


(ema pe ———U—U— 
Letak 
Penerangan 
Suara 


Keadaan tempat kerja 
Getaran Tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA 


Ino | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tekanan dari pihak internal maupunekstermal '” | '”'””| 


Misinterprestasi berhadapan langsung dengan masyarakat Nan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menganalisis dan mengoperasikan komputer 


b Bakat Kerja : V,O, 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : Pengamatan secara Mendalam, Luas 
a Jenis Kelamin : Laki - laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 
c Tinggi badan 1156 cm 
d Berat badan : Ideal 
e Postur badan : Tinggi 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 1: D5, D6 
: 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : : 4 
Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas, Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
b Administrator : - 
c Pengawas 4 Kepala Seksi Pemuda dan Kepala Seksi Olahraga 
d Pelaksana 4 Analis Kepemudaan, Penyuluh Kepemudaan, Analis Keolahragaan, Penyuluh Olah Raga dan Pengawas Olah Raga 
e Jabatan Fungsional : 2 


Merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawal urusan 


"TEMBAK JABATAN pemasaran pariwisata sesuai dengan ketentuan perundang undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal pendidikan S1 dengan bidang tugas yang relevena engan tugas jabatan 
b Diklat 
c Pengalaman : Pernah Munduduki Minimal 2 Kali Eselon 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
ORSTAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
merencanakan dan merumuskan kebijakan 
Dokumen 

pemuda dan olahraga, 
melaksanakan kebijakan pemuda dan olahraga, 
mengkoordinasikan kebijakan pemuda dan 

Laporan 
olahraga 
Mengendalikan kebijakan pemuda dan olahraga 
Membuat laporan kebijakan pemuda dan 

Laporan 
olaharaga 
Melaksanakan administrasi pemuda dan olahraga 


Membuat laporan kebijakan pemuda dan 
Laporan 
olaharaga 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Membuat laporan kebijakan pemuda dan olaharaga 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
7 Peraturan perundang - undangan yang berlaku di bidang Sebagai pedbrdani 
pemuda dan olahraga 
9 Rencana Strategis Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Sebagai Tadi ndaklajuk 
Olahraga 
Dokumen Pelaksana Anggaran Tahun Anggaran yang Sebaps inda Andsklanyak 
bersangkutan 


Da 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB : 
1 Laporan Bidang Pariwisata 


Laporan Kinerja Pemerintah 


Laporan Penyelenggara Pemerintah 


Laporan pelaksan penanggung jawab kegiatan 


11 WEWENANG H 


7 Memiliki kekuasaan penuh dalam mengelola dan menggunakan Keuangan Daerah yang tertuang dalam 
Dokumen Pelaksanaan Anggaran sesuai dengan Peraturan dan perundang-undangan yang berlaku. 
Memiliki kekuasan penuh terhadap seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau Aparatur Sipil Negara (ASN) yang 


ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


Memberikan tindakan disiplin baik ringan, sedang maupun berat terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara (ASN) 
yang ada di Lingkungan Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga khususnya di bidang Pariwisata 


Memberi usulan dalam Memutasikan dan mempromosikan serta memberhentikan Aparatur Sipil Negara sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku khusus di bidang pariwisata 


12 KORELASI JABATAN H 


Kementrian Pemuda 
Mentri Pemuda dan OLahraga Republik Indonesia| dan Olahraga Koordinatif dan Konsultatif 
Republik Indonesia 


Dinas Pemuda dan 
Olahraga Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi 
Jambi 


Dinas Pariwisata 
Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga Pemuda dan 
Kabupaten Muaro Jambi ahraga Kabupaten 
uaro Jambi 


Koordinatif dan Konsultatif 


as Pariwisata 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga Maan Koordinatif dan Konsultatif 
ahraga Kabupaten 


uaro Jambi 


inas Pariwisata 
Staf Jabatan Fungsional Mitra Kerja 
hraga Kabupaten 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Baik 
Baik 


Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


RA Oo 0 » 


Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


Ie 
Pa 
aa NN an 


peak 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gal bah Baba Te Li Be 


jasa: jig jak KG Ear 


4 Manajerian 


: Bagus 
Baik 
: Bagus 
Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara, Mendengar, Melihat, Pengamatan secara 
mendalam , Luas 


a Jenis Kelamin Laki - laki 
b Umur 56 

- Tinggi badan 161 

d Berat badan 68 

e Postur badan langsing 

f Penampilan Menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik 


3 11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN £ 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 3 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ 
b Diklat $ 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


ak 
Pe In In 
Aa aa 
ak 
Ce el: 
Ae Ce DR IE IG 
aa 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemuda 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 


Analis Kepemudaan dan Penyuluh Kepemudaan 


merencanakan dan merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
kepemudaan sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


Minimal S1 dengan bidang ilmu yang relevan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


merencanakan dan merumuskan urusan pemuda 
tenaga dan peningkatan sumber daya pemuda, 
peningkatan wawasan pemuda, peningkatan 
kapasitas pemuda, peningkatan ilmu pengetahuan 
dan iman takwa pemuda serta peningkatan 

5 aa: Dokumen 30 12 1250 
kreatifitas pemuda, kepemimpinan dan 
kepeloporan pemuda, kewirausahaan pemuda, 
organisasi kepemudaan dan pengawasan 
kepramukaan, standardisasi dan infrastruktur 
pemuda, kemitraan dan penghargaan pemuda, 


JUMLAH 1718,00 1,374 


JUMLAH PEGAWAI "00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


Dokumen perencanaan kegiatan Kepemudaan Dinas Pariwisata kepemudaan dan olahraga 


Laporan Pelaksanaan urusan pemuda 


Laporan Hasil koordinasi urusan kepemudaan 


Laporan hasil evaluasi dan pengendalian urusan pemuda 


Laporan Hasil Monitoring Urusan Pemuda 


Laporan hasil Pelaksanaan tugas lainnya 


Dokumen pelaksanakan administrasi pada Seksi Pemuda. 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pers karan Deninda EA Angan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


Peraturan Pemerintah 4 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


Peraturan Bupati : 
pekerjaan 


Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan bagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 


bagai pedoman dalam melaksanakan 


Surat Dinas A 
pekerjaan 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 


Disposisi tugas dari atasan 5 
Pp 2 pekerjaan 


PI 


Rencana Kegiatan Anggaran Seksi Kepemudaan 
Laporan Kegiatan Seksi kepemudaan 


Tersedianya administrasi yang terarur pada seksi kepemudaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Dinas Pariwisata, 
Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga |Koordinatif dan Konsu. 
Prop. Jambi 


Dinas Pariwisata, 


Pemuda dan Olahraga Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Dinas 


Dinas Pariwisata, 


Pemuda gan Olahapa Koordinatif dan Konsultatif 


Sekretaris Dinas 


Dinas Pariwisata, 
Pemuda dan Olahraga 


Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Bidang Kepemudaan danOlahraga 


Dinas Pariwisata, : . 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Pa NN 
aa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Pan as Bi 


$ Mampu menyusun anggaran, melakukan koordinasi intern dan eksternal yang berhubungan dengan tugas 
jabatan dibidang destinasi pariwisata 


£ G, V,N,S,P,O, DAN K 

: D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 

P la, lb, 2a, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 

3 Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 

c Tinggi badan ui 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


: 9 (Sembilan ) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Kepemudaan 


Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 
Kepala Seksi Keolahragaan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di 


bidang kepemudaan 


S-1 Pendidikan Olahraga/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Keolahragaan/ Kepelatihan dan Olahraga atau 


bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH | PENYELE 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

pembinaan dan pengembangan kegiatan 

kepemudaan sesuai dengan prosedur yang dokumen 
berlaku untuk keperluan 

penyelesaian pekerjaan, 

Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 

dan pengembangan kegiatan kepemudaan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar Kegiatan 
memperlancar 

pelaksanaan tugas, 

Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

pembinaan dan pengembangan kegiatan 

kepemudaan sesuai dengan prosedur yang dokumen 
berlaku untuk keperluan 

penyelesaian pekerjaan, 

Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 

dan pengembangan kegiatan kepemudaan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar dokumen 
memperlancar 

pelaksanaan tugas, 


Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 

dan pengembangan organisasi kepemudaan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 8 
Kegiatan 

memperlancar 

pelaksanaan tugas, 

Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

pembinaan dan pengembangan 

organisasi kepemudaan dengan prosedur dokumen 

yang berlaku untuk keperluan penyelesaian 

pekerjaan, 

Menganalisis bahan dan materi terkait 

pembinaan dan pengembangan organisasi 

pemuda sesuai dengan ketentuan yang Kegiatan 

berlaku agar memperlancar pelaksanaan 

tugas, 

Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

penyelenggaraan pelatihan pemuda dengan 

prosedur yang berlaku untuk keperluan dokumen 2 

penyelesaian pekerjaan, 


Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

pembinaan dan pengembangan organisasi 

kepemudaan dengan prosedur yang berlaku | dokumen 
untuk keperluan 

penyelesaian pekerjaan, 


28 
20 
27 
18 
25 
20 
28 
19 

4 


N PEGAWAI 


Menganalisis bahan-bahan terkait 
penyelenggaraan pelatihan pemuda sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku agar 
memperlancar pelaksanaan 

tugas, 


Menyusun rekomendasi/saran berdasarkan 

pelaksanaan pekerjaan dan 

pemanfaatannya untuk disampaikan kepada dokumen 
pimpinan unit, 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 15 
pertanggungiawaban, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7. HASIL KERJA 


bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan kepemudaan 
Dokumen hasil analisis / penelaahan pembinaan dan pengembangan kepemudaan 


bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi kepemudaan 


Dokumen hasil analisis / penelaahan terkait pembinaan dan pengembangan organisasi 
kepemudaan 


Bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan kepemudaan 


dokumen hasil analisisi/penelaahan bahan terkait pembinaan dan pengembangan organisasi 
kepemudaan dan kepramukaan 


bahan kerja terkait penyelenggaraan pelatihan kepemudaan 
dokumen saran staf 


Laporan Pelaksanan Tugas 


8. BAHAN KERJA 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


untuk dasar penatausahaan kegiatan 
untuk dasar penatausahaan kegiatan 
untuk dasar penatausahaan kegiatan 


untuk dasar penatausahaan kegiatan 

aa 
Is 
aa 


9. 


10. 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


da 
Apem 
me———O—U 
Tes 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan kepemudaan, 


Keakuratan program kerja Seksi kepemudaan, 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan kepemudaan, 


Kebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan kepemudaan, 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi kepemudaan, 


Kebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembanganorganisasi olahraga, 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi kepemudaan, 


Kebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi pemuda, 


Kualitas saran staf: 


Kebenaran laporan pelaksanaan tugas,' 


Meminta bahan berupa dokumen, data atau informasi terkait pembinaan dan pengembangan 
kepemudaan 


Meminta bahan penyusunan program kepemudaan 


Meminta bahan berupa dokumen, data atau informasi terkait pembinaan dan pengembangan 
organisasi kepemudaan 


Meminta bahan penyusunan saran staf, 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Kepemudaan dan arahan pelaksanaan tugas 
olahraga dan penyampaian laporan 


arahan pelaksanaan tugas 


Kepala Seksi Kepemudaan e 
dan penyampaian laporan 


koordinasi pelaksanaan 
tugas 


Staf/ Fungsional Umum 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Keadaan Ruangan 
Tingkup Kerja Perangkat Daerah 


co Penerangan Terang 
(53 okeadaantemparkera bersih 
5ogetaran ida adagetara ——— 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja didepan monitor komputer 
pinggang dll. dan lebih banyak duduk 


melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab 
dan target waktu penyelesaian 


Mampu melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 22 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 
: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minima 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Kepemudaan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Pariwisata Pemuda dan Olahraga 
b Administrator : Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 
c Pengawas : Kepala Seksi Kepemudaan 
d Pelaksana 4 - 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penyuluhan, evaluasi dan penyusunan laporan di bidang kepemudaan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/Sosial dan Politik/ Sosiologi atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL | JuMmLAH |penyeLes| WAKTU 
URAIAN TUGAS raya | 'nasne 
( ) 
Mengumpulkan bahan penyuluhan untuk 
melakukan penyuluhan sesuai dengan Dok 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar OSN 1250 0,1920 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
1250 0,1600 
1250 0,4000 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


berjalan dengan baik 


Mengelola bahan penyuluhan menjadi 
materi penyuluhan Kepemudaan sesuai 

: dik 
dengan bidang tugasnya, agar dalam 


pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 


Melaksanakan kegiatan penyuluhan Ha 
Kepemudaan 


Melaksanakan tu kedi lai 

gas kedinasan lain yang an 1250 0,1920 
diperintah atasan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH | — 1720,00 | 00 1,376 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mengevaluasi dan menyusun laporan 

secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ai 1250 0,1920 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan program berikutnya 


7 HASIL KERJA 


Lari terkumpulnya bahan materi penyuluhan kepemudaan 


(mmm 
Oman 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Perundang-undangan 


Peraturan Pemerintah Se bagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

ai pedoman dalam melaksanakan 

jaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Peraturan Bupati ai pedoman dalam melaksanakan 
jaan 

ear . 3 i tuk 1 

Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan ana NA Pn 

ai pedoman dalam melaksanakan 


Surat Dinas 2 
jaan 


ai pedoman dalam melaksanakan 


Disposisi tugas dari atasan 2 
jaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN UNTUK TUGAS 


Rencana Kegiatan Mengevaluasi Hasil Pekerjaan 


Menyelenggarakan pelaksanaan 


Peraturan dan Petunjuk Teknis 1 
pekerjaan 


Mengevaluasi Pelaskanaan Tugas 


Uraian Tugas Bawahan bawahan 


Menyelenggarakan pelaksanaan 


Peraturan yang berlaku dan Kerangka Acuan Kerja $ 
pekerjaan 


Nota dinas dari atasan Melaksanakan tugas kedinasan 


Menyelenggarakan pengelolaan sarana 
dan prasarana 


Surat Perintah Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran data dan informasi yang melandasi tupoksi Kasubbag umum dan Keuangan 


Kebenaran istrumen analisa data keuangan 


ketepatan data sehingga informasi keuangan yang tepat waktu dan akuntabel 


Kelayakan informasi data umum dan keuangan yang akurat 


Memastikan peralatan dan perlengkapan kebutuhan pegawai terpenuhi 


Memastikan Tersedianya lapoaran barang milik daerah dan laporan unit layanan pengadaan yang 
akuntabel 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


Menentukan bahan regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Menentukan basis data untuk membantu pengolahan data 


Meminta data secara akurat sesuai dengan kebutuhan pada bidang terkait 


Menggunakan informasi kelembagaan sebagai bahan analisa penyusunan laporan keuangan 


12 KORELASI JABATAN 


Memverifikasi hasil laporan keuangan 
ni Memverifikasi hasil laporan kebutuhan Barang Milik daerah 


7 Meminta saran dan pertimbangan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
IN an ae In 
Kepala Seksi /Kasubbag Konsultasi dan Koordinasi 
Staf/Fungsional Umum Konsultasi dan Koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


mo —— EK UTK 
eneng, 
(5 keadaantempatkega Kendi 
ooeetaran akad 


—2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Mampu menyusun anggaran, melakukan audit pembukuan keuangan, melakukan koordinasi 


b Bakat Kerja G, V,N,S,P,O, DAN K 
c Temperamen Kerja D,F,I,J,M,P,R,S,T, DAN V 
d Minat Kerja la, Ib, Za, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 
e Upaya Fisik Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan ya 
e Postur badan : Tinggi - Tegap 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan perui 


17 KELAS JABATAN 


undangan yang berlaku 
7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


0 Doc» 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


2 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Olahraga 


Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 


Analis Keolahragaan, Penyuluh Olah Raga dan Pengawas Olah Raga 


merencanakan dan merumuskan urusan melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi 
urusan Olahraga sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


minimal S1 dengan bidang keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


merencanakan dan merumuskan kebijakan 
olahraga yang meliputi : pengelolaan olahraga 
pendidikan, pengelolaan olahraga rekreasi, 
pengelolaan pembinaan sentra dan sekolah 
khusus olahraga, pengembangan olahraga 
tradisional dan layanan khusus, kemitraan dan Dokumen 0,2400 
penghargaan olahraga, pembibitan dan ilmu 
pengetahuan dan teknologi olahraga, peningkatan 
tenaga dan organisasi keolahragaan, industri dan 
promosi olahraga, olahraga prestasi, standardisasi 
dan infrastruktur olahraga, 


melaksanakan urusan olahraga 


mengkoordinasikan urusan olahraga 
memonitoring dan mengevaluasi urusan olahraga 
membuat Laporan urusan olahraga 
melaksanaan Administrasi pada Seksi Olahraga 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen perencanaan dan rumusan kebijakan olahraga yang meliputi : pengelolaan olahraga pendidikan, 
pengelolaan olahraga rekreasi, pengelolaan pembinaan sentra dan sekolah khusus olahraga, pengembangan 
olahraga tradisional dan layanan khusus, kemitraan dan penghargaan olahraga, pembibitan dan ilmu 
pengetahuan dan teknologi olahraga, peningkatan tenaga dan organisasi keolahragaan, industri dan promosi 
olahraga, olahraga prestasi, standardisasi dan infrastruktur olahraga, 


Dokumen Pelaksanaan urusan olahraga 


Laporan hasil koordinasi urusan olahraga 


Laporan hasil monitoring dan mengevaluasi urusan olahraga 


Laporan urusan olahraga 


Dokumen pelaksanaan Administrasi pada Seksi Olahraga tersaji dengan baik dan lengkap 


8 BAHAN KERJA 5 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Berat Ekiberbadang Undadean Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

$ Sebagai pedoman dalam melaksanakan 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Pebagan pedoman dalan mela kanak 
pekerjaan 


Peraturan Bupati Sebagai pedoman dalam melaksanakan 
pekerjaan 

Aplikasi yang berkaitan dengan pekerjaan Sebagai sarana untuk memperlancar pekerjaan 
pekerjaan 

Disposisi tugas dari atasan Sebagai pedoman dalam melaksanakan 

pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Oi 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka Acuan Kerja 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Rencana Kegiatan Anggaran Seksi Olahraga 


Laporan Kegiatan Seksi Olahraga 


Hasil analisis data dan rekomendasi kebijakan yang akurat pada bidang Keolahragaan 


11 WEWENANG : 


Melakukan koordinasi dengan bidang terkait pada dinas pariwisata, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kementrian Pemudan 
Menteri Pemuda dan olahraga Republik Indonesia Jan olahraga Republik Koordinatif dan Konsultatif 
Indonesia 


Dinas Pemuda dan 
Olahraga Provinsi Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi 
Jambi 


Dinas Pariwisata, 
Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


Dinas Pariwisata, 

Kepala seksi Kepemudaan Pena an Olahnara Mitra Kerja 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


z Dinas Pariwisata, : 2 
Staf / Jabatan Fungsional Pemuda dan Olaliraga Mitra Kerja 


Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
(ekeadaantempatea ir 
Pe 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


jengah Ga IN Mi 


5 Mampu merencanakan dan merumuskan urusan melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan 
mengawasi urusan Olahraga sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 
untuk mencapai tujuan organisasi. 


: G, V,N,S,P,O, DAN K 
: D,F,LJ,M,P,R,S,T, DAN V 
: la, lb, Za, 2b, 3a, 3b, Ya, 4b, Sa dan 5b 
Berdiri, Berjalan, Duduk, Bekerja dengan Jari, Berbicara, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki - Laki / Perempuan 
b Umur : Diatas 25 Tahun 

c Tinggi badan ks 

d Berat badan 1- 

e Postur badan : Tinggi - Tegap 

f Penampilan : Menarik 


: D0, D1, D2, D3, D4, D5, D6 
00,01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08 


Baik dan sangat baik sesuai dengan peraturan per undang - 
undangan 


: 9 ( Sembilan ) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Keolahragaan 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 
Kepala Seksi Keolahragaan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


keolahragaan 


S-1 Pendidikan Olahraga/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Keolahragaan/ Kepelatihan dan Olahraga atau 


bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 
pembinaan dan pengembangan 
olahraga pendidikan sesuai dengan prosedur | dokumen 
yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan, 
Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 
dan pengembangan olahraga 
pendidikan sesuai dengan ketentuan yang Kegiatan 
berlaku agar memperlancar 
pelaksanaan tugas, 
Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 
pembinaan dan pengembangan 
olahraga prestasi sesuai dengan prosedur Saian 
yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan, 
Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 
Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 
dan pengembangan olahraga 
prestasi sesuai dengan ketentuan yang dokumen 
berlaku agar memperlancar 
pelaksanaan tugas, 
Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 
pembinaan dan pengembangan 
organisasi olahraga dengan prosedur yang dokumen 
berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan, 


Menganalisis bahan-bahan terkait pembinaan 

dan pengembangan organisasi 

olahraga sesuai dengan ketentuan yang 2 

berlaku agar memperlancar Kegea 
& p 

pelaksanaan tugas, 

Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

pembinaan dan pengembangan 

olahraga rekreasi dengan prosedur yang dokumen 

berlaku untuk keperluan penyelesaian 

pekerjaan, 

Menganalisis bahan dan materi terkait 

pembinaan dan pengembangan olahraga 

rekreasi sesuai dengan ketentuan yang Kegiatan 

berlaku agar memperlancar 

pelaksanaan tugas, 

Menghimpun bahan-bahan kerja terkait 

penyelenggaraan kompetisi olahraga 

tingkat daerah dengan prosedur yang berlaku Naa 

untuk keperluan penyelesaian 

pekerjaan, 

Menganalisis bahan-bahan terkait 

penyelenggaraan kompetisi olahraga tingkat 

daerah sesuai dengan ketentuan yang berlaku $ 

Kegiatan 

agar memperlancar pelaksanaan 

tugas, 

Menyusun rekomendasi/saran berdasarkan 

pelaksanaan pekerjaan dan AN Aa 

pemanfaatannya untuk disampaikan kepada 

pimpinan unit, 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7. HASIL KERJA 


8. BAHAN KERJA 


9. PERANGKAT KERJA 


10. TANGGUNG JAWAB 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan Kegiatan 19 
pertanggungiawaban, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


2 Dokumen hasil analisis / penelaahan pembinaan dan pengembangan olahraga prestasi 


bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga prestasi 


bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi olahraga 


FS 


z Dokumen hasil analisis / penelaahan terkait pembinaan dan pengembangan organisasi olahraga 


han kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga rekreasi 


okumen hasil analisisi/ penelaahan bahan terkait pembinaan dan pengembangan olahraga rekreasian 
an kepramukaan 


han kerja terkait penyelenggaraan kompetisi olahraga tingkat daerah 


Dokumen hasil analisis/ penelaahan bahan kerja terkait penyelenggaraan kompetisi olahraga tingkat 


bi daerah 
(ai dokumen saran staf 


Laporan Pelaksanan Tugas 


PN 


Surat dasar pelaksanaan kegiatan 
aa 
Ia 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Blink Ke Lanang PA 
koneksi internet 
3 


ATK 


Lemari Arsip 


URAIAN 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga, 
Keakuratan program kerja Seksi Pembinaan dan pengembangan olahraga, 
Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga pendidikan, 


Kebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahr 


aga pendidikan, 


Keakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga prestasi, 


ebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga prestasi, 


eakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan orga: 


nisasi olahraga, 


ebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi olahraga, 


eakuratan bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga rekreasi, 


eakuratan bahan kerja terkait penyelenggaraan kompetisi olahraga 


Kebenaran laporan pelaksanaan tugas,' 


11 WEWENANG 
URAIAN 


han berupa dokumen, data atau informasi terkait pem 


han penyusunan program Seksi Pembinaan dan penge 


han berupa dokumen, data atau informasi terkait pem 


formasi terkait pem 


Meminta bahan berupa dokumen, data atau informasi terkait pem 


tingkat daerah, 


ebenaran bahan kerja terkait penyelenggaraan kompetisi olahraga tingkat daerah, 


Kualitas saran staf: 


binaan dan pengem 


mbangan olahraga, 


binaan dan pengem 


binaan dan pengem 


binaan dan pengem 


ebenaran bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan olahraga rekreasi, 


bangan olahraga, 


bangan olahraga 


pembinaan dan pengembangan olahraga pendidikan , 


bangan olahraga 


pembinaan dan pengembangan olahraga prestasi, 


bangan organisasi 


Menentukan teknis analisa bahan kerja terkait pembinaan dan pengembangan organisasi ola 


Meminta bahan berupa dokumen, data atau informasi terkait pembinaan dan pengembangan 


olahraga, 


12 KORELASI JABATAN : 


Menentukan teknis analisa penyelenggaraan kompetisi olahraga tingkat daerah 
Meminta bahan penyusunan saran staf: 
Menentukan teknis penyusunan laporan pelaksanaan tugas, 


Menentukan teknis analisa pembinaan dan pengembangan olahraga rekreasi, 
Meminta bahan berupa dokumen, data atau informasi terkait penyelenggaraan kompetisi ola. 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Kepemudaan dan $ arahan pelaksanaan tugas dan 
Disparpora a 
olahraga penyampaian laporan 
Kepala Seksi Pembinaan dan ' arahan pelaksanaan tugas dan 
Disparpora $ 
Pengembangan Olahraga penyampaian laporan 


FAKTOR 
Dalam Ruangan, kadang-kadang di luar 
Lingkup Kerja Perangkat Daerah 


14 RESIKO BAHAYA 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja didepan monitor komputer dan 
pinggang dll. lebih banyak duduk 


Stress melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0 


g Fungsi Pekerjaan 


"MO NOT» 


v » 


G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

: Minimal 22 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BA 


N - 


7. 


8. 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 


po 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Olahraga 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga Kab. Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 
Kepala Seksi Olahraga 


Melakukan kegiatan persiapan penyuluhan pelaksanaan penyuluhan, 
evaluasi dan Pelaporan di bidang olah raga 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Keolahragaan/ Kepelatihan dan Olahraga atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | EFEKTIF PEGAWAI 


AN (JAM) 
Mengumpulkan bahan penyuluhan amen | 30 | 1250 0,1920 
Mengolah bahan penyuluhan menjadi materi sean 20 1250 0,192 
jl pen jai sa ae | Ka 
Gb - Sd sn | 90 | Ge 
ea Duh AA sman 30 | Ba 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh atasan baik dokumen 3 1250 0,19 
tertulis maupun lisan 


JUMLAH 1720,00 1,376 


30 
30 
35 
30 
30 
30 

0 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


1 


URAIAN 
Tersusunnya daftar rencana kebutuhan Sarana dan 
Prasarana Keolahragaan 
Tersusunnya daftar rencana pelaksanaan Kegiatan 
Penyuluhan Keolahragaan 
Tersusunnya daftar Pelatih Olahraga Potensial 
Tersusunnya daftar Atlet Potensial 
Tersusunnya daftar Wasit Potensial 
Tersusunnya daftar Tenaga Teknis Keolahragaan 
Potensial 
Terlaksananya tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 


Tersusunnya Daftar Klub Olahraga Potensial 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi atasan / Perintah Atasan Sebagai petunjuk kerja 


Aturan Perundang - undangan Untuk dipelajari sebagai pedoman 
Data Sarana dan Prasarana Untuk bahan penyuluhan 


9. PERANGKAT KERJA 


10. TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Seperangkat Komputer dan Untuk menyelesaikan tugas tugas 
printer kedinasan 


URAIAN 


Ketepatan daftar Tenaga Teknis Keolahragaan 


Ketepatan daftar Daftar Induk Organisasi Olahraga 


Ketepatan daftar Klub Olahraga Potensial 


1 |Menyusun daftar rencana kebutuhan Sarana dan Prasarana Keolahragaan 


2 IMenyusun daftar rencana pelaksanaan Kegiatan Penyuluhan Keolahragaan 
Menyusun daftar Pelatih Olahraga Potensial 


Menyusun daftar Atlet Potensial 


Es 

tea 

Es 

Menyusun daftar Wasit Potensial 
rei Menyusun daftar Tenaga Teknis Keolahragaan 
PE 
Ame Mma 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI PATAN HA 
Konsultasi dan koordinasi 
pelaksanaan kegiatan 


koordinasi pelaksanaan tugas 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Cc» 


g Fungsi Pekerjaan 


Kasubbag Umum dan Keuangan Disparpora koordinasi pelaksanaan tugas 


13. Kondisi Lingkungan Kerja : 


pop 
1 3 - 
Terapak kerja da kadang-kadang di luar 


Pe AT er 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja didepan monitor komputer dan 


1 


pinggang dll. lebih banyak duduk 


melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


2 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : Minimal 24 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 148 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda Tu 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengawas Olahraga 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 


c Pengawas : Kepala Seksi Olahraga 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 5 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan penelaahan dan pengawasan di bidang olah raga 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman 5 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU bani “ia 
.xo | URAIAN TUGAS anu Penemas) an 
SES ASAK 


Menerima dan menginventarisir data sarana 
prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, 
tenaga teknik olahraga, induk organisasi 
keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan Dana TS 
kejuaraan olahraga sesuai prosedur untuk 
1250 
1250 
1250 
1250 
Melaporkan pelaksanaan hasil pekerjaan 1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis Laporan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1710,00 1,368 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


- 


— - - - 


diproses lebih lanjut 


Mengklasifikasi data sarana prasarana 
hraga, atlet, wasit, pelatih, tenaga teknik 
hraga, induk organisasi keolahragaan, klub 
F , Dokume 
hraga dan kegiatan kejuaraan olahraga 


g200 
ya b b 


uai prosedur untuk kelancaran 
elaksanaan pengawasan 


engidentifikasi data sarana prasarana 
hraga, atlet, wasit, pelatih, tenaga teknik 
hraga, induk organisasi keolahragaan, klub 
: : Dokume 
hraga dan kegiatan kejuaraan olahraga 


sz 


Doo 
v 


sesuai prosedur untuk pelaksanaan 


pengawasan 


Mengawasi sarana dan prasarana sarana 
prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, 
tenaga teknik olahraga, induk organisasi 
' Laporan 
keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan 
kejuaraan olahraga dalam rangka tercapainya 
sasaran yang diharapkan 
Mengevaluasi dan mengkonsultasikan 
permasalahan yang timbul dengan pejabat 
. Laporan 
yang berwenang agar tercapai sasaran yang 
diharapkan 


Kej 
Kej 
s 


7 HASIL KERJA 


Data inventaris sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, tenaga teknik olahraga, induk 
organisasi keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan olahraga sesuai prosedur 
untuk diproses lebih lanjut 

Data Pengawasan sarana dan prasarana sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, 
tenaga teknik olahraga, induk organisasi keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan 
olahraga dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan 

Laporan Pengawasan sarana dan prasarana sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, 
tenaga teknik olahraga, induk organisasi keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan 
olahraga dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA : 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan per Undang -undangan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Data inventaris sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, 

pelatih, tenaga teknik olahraga, induk organisasi Sebagai pedoman pelaksanaan 
keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan pekerjaan 

olahraga 


Sebagai pedoman pelaksanaan 


Disposisi/perintah atasan langsung pekerjaan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk Membantu Pelaksana Tugas 


2 IPeraturan dan petujuk teknis Menyelenggarakan pelaksanaan pekerj 


Untuk pelaksanaan tugas 


Keakuratan Dokumen Pengawasan olahraga 


Kebenaran Data inventaris sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, tenaga teknik 
olahraga, induk organisasi keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan olahraga 


Ketepatan Data sarana prasarana olahraga, atlet, wasit, pelatih, tenaga teknik olahraga, induk 
organisasi keolahragaan, klub olahraga dan kegiatan kejuaraan olahraga 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan pelaksanaan tugas yang diperintahkan oleh atasan 


ol 


yang berlaku, 
PN 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas 

Pariwisata, Koordinatif dan 
Pemuda dan Konsultatif 
Olahraga 


Kepala Dinas 


Dinas 

Pariwisata, Koordinatif dan 
Pemuda dan Konsultatif 
Olahraga 


Sekretaris 


Dinas 

Pariwisata, Koordinatif dan 
Pemuda dan Konsultatif 
Olahraga 


Kasubag / Kasi 


Dinas 
Pariwisata, 
Pemuda dan 
Olahraga 


Staf / Jabatan Fungsional Mitra Kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


ol ———— ek UU FAKTOR 
Tempat kena 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Me Ie 


ce keadaan tempat kerja 
Coreetaran ia 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor 
pinggang dll komputer dan lebih banyak duduk 


1 
Melaksanakan tugas memerlukan banya 
2 Stress 
bd 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
G,V 
D,P 


Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


Baik dan baik sekali sesuai dengan peraturan pe! 
undangan yang berlaku 


5 (Lima) 


PETA JABATAN 
DINAS PARIWISATA, PEMUDA DAN OLAH RAGA 


Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 


Kelas 14 
Gol. Ruang - Pendidikan 


KEKUATAN PEGAWAI 


Sekretaris 
IV/e: - N/d: 4 II/e: 1 1/b: - 
IV/d: - 1Nl/e: 4 I/b: 1 I/a: - Kelas 12 
IV/e: 1 Il/b: 3 Il/a : EELAMBoK JARATAN PUNGSIONAL selaaelka Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/b: 1 Ill/a: 1 I/d : - 
IV/a: Njd': 3 1/c: - 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 


Kelas 9 Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 


19 ORANG TERDIRI DARI 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-4/- 
met AD Pi Aa Tenas. H0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| o0| 1-1 Penyusun Laporan Keuangan E 
Analis Perencanaan Anggaran 7lajafo Verifikator Keuangan 
Es G3 aa Kue 3 den “AG Pengelola Kepegawaian eflijaifo Bendahara 


Pengadministrasi Perencanaan dan Pengolah Daftar Gaji 
Program Pengadministrasi Barang Milik Negara 
Pengadministrasi Umum Pengadministrasi Umum 
Pengadministrasi Persuratan 


(ai 
o 


(33 
o 


alalalafalafw 
olel-I-I-I-Is 


KELAS JABATAN B K s Kepala Bidang Pariwisata Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga BEBAN KERJA 
14 1 1 o Kelas 11 Kelas 11 
12 1 1 0 Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan JABATAN ABK 
11 2 3 2 Kepala Dinas Pariwisata Kepemudaan dan Olahraga 1.762,00 
9 3 8 5 Sekretaris 1.756,00 
7 5 17 -12 . Na ana . Kepala Bidang Pariwisata 1.850,00 
Kepala Seksi Destinasi Pariwisata Kepala Seksi Pemuda 
6 4 10 6 Kepala Bidang Pemuda dan Olahraga 1.845,00 
5 3 7 2 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Destinasi Pariwisata/Analis Kebijakan 1.718,00 
Jumlah 19 37 -28 Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Olahraga/ Analis Kebijakan 1.724,00 
Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata/ Analis Kebijakan 1.850,00 
Kepala Seksi Pemuda/ Analis Kebijakan 1.718,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian/Perencal — 1.731,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K JABATAN PELAKSANA Kls| B — 
Kepala Sub Bagian Umum dan Keuangan 1.732,00 
Analis Objek Wisata 7joji Analis Kepemudaan 7|o Analis Keolahragaan 1.748,00 
Pengelola Usaha Pemasaran dan Promosi | « | 6 | , Penyuluh Kepemudaan 7|o Analis Kepemudaan 1.716,00 
Wisata Analis Objek Wisata 1.724,00 
Pengelola Promosi dan Informasi Wisata | 6| 1 | 1 Analis Pariwisata 1.724,00 
Pengawas Kepariwisataan 7lofi Analis Perencanaan Anggaran 1.722,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.696,00 
Bendahara 1.719,00 
Pemeriksa Kepariwisataan 1.704,00 
Kepala Seksi Pemasaran Pariwisata Kepala Seksi Olahraga - 
Pengawas Kepariwisataan 1.715,00 
Kelas 9 Kelas 9 Penyuluh Kepemudaan 1.720,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Penyuluh Olah Raga 1.720,00 
Penyusun Laporan Keuangan 1.722,00 
Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.714,00 
Pengelola Kepegawaian 1.714,00 
JABATAN PELAKSANA Klis| B| K JABATAN PELAKSANA Kls| B — 
Pengelola Promosi dan Informasi Wisata 1.700,00 
Analis Pariwisata 7loji Analis Keolahragaan 7|o Pengelola Usaha Kepariwisataan 1.704,00 
Pengelola Usaha Kepariwisataan ejoji Penyuluh Olah Raga 7|o Pengelola Usaha Pemasaran dan Promosi Wisata 1.690,00 
Pemeriksa Kepariwisataan 7jala Pengawas Olah Raga sja Pengolah Daftar Gaji 1.710,00 
Verifikator Keuangan T.710,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.714,00 
Pengadministrasi Persuratan T.706,00 
Pengadministrasi Umum 3.412,00 
Pengawas Olah Raga 1.710,00 


BUPATI MUARO JAMBI 
J 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


LAMPIRAN VI: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR : 155 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ ppnt2022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Kesehatan 


Sekretaris Daerah 


Sekretaris, Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat, Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit, Kepala 
Bidang Pelayanan Kesehatan, Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan, Direktur RSUD Ahmad Ripin, Kepala 
Bagian Tata Usaha, Kepala Bidang Perencanaan, Kepala Bidang Keperawatan, Kepala Bidang Pelayanan Medik, 
Direktur RSUD Sungai Bahar dan Direktur RSUD Sungai Gelam 


Kepala Sub Bagian Program dan Informasi, Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi, Kepala Sub 
Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara, Kepala Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi, Kepala Seksi Promosi 
Kesehatan dan UKBM, Kepala Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga, Kepala Seksi 
Surveilans dan Imunisasi, Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular, Kepala Seksi 
Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa, Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan 
Primer, Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan, Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional, Kepala Seksi 
Sumber Daya Manusia Kesehatan, Kepala Seksi Kefarmasian, Kepala Seksi Alkes dan Perbekalan Rumah Tangga, 
Kepala UPTD Laboratorium Kesehatan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala UPTD Instalasi Farmasi, Kepala 
Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Penyengat Olak, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas 
Kemingking Dalam, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Puding, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, 
Kepala Puskesmas Sungai Bahar IV, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren, 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Tempino, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas 
Tanjung, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Bahar Vii, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala 
Puskesmas Tantan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Kasang Pudak, Kepala Sub Bagian Tata 
Usaha, Kepala Puskesmas Sengeti, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Pir Ii Bajubang, Kepala Sub 
Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Pondok Meja, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas 
Markanding, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Tangkit, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala 
Puskesmas Talang Bukit, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Sekernan Ilir, Kepala Sub Bagian 
Tata Usaha, Kepala Puskesmas Jambi Kecil, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Muara Kumpeh, 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Puskesmas Sungai Bahar I, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala 
Puskesmas Kebon Ix, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Sub Bagian Umum, Kepala Sub Bagian 
Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan, Kepala Seksi Program dan Evaluasi, Kepala Seksi Pelaporan dan 
Rekam Medis, Kepala Seksi Asuhan Perawatan, Kepala Seksi Etika dan Mutu, Kepala Seksi Pelayanan Medik, 
Kepala Seksi Pendidikan dan Pelatihan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Seksi Pelayanan Medik, Kepala 
Seksi Pelayanan Perawatan, Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Seksi Pelayanan Medik, Kepala Seksi 
Pelayanan Perawatan 


Pengolah Data dan Informasi Penilaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Penyusun 
Program Anggaran dan Pelaporan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengadministrasi Keuangan, Verifikator 
Keuangan, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengelola Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Umum, Pengelola Kepegawaian, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Barang 
Persediaan, Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor, Pengemudi, Pengelola Program Kesehatan Keluarga, Analis 
Kesehatan Ibu Dan Anak, Analis Gizi, Pengelola Program Gizi, Pengelola Data, Pengelola Program dan Kegiatan, 
Pengelola Sarana Kesehatan Lingkungan, Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja, Penyusun Rencana 
Promosi, Pengelola Penggerak Peran serta Masyarakat di Bidang Kesehatan, Pengelola Program dan laporan, 
Pengelola Program Imunisasi, Analis Penanggulangan Krisis Kesehatan, Analis Penyakit Menular, Pengelola 
Pemberantasan Penyakit Bersumber Binatang, Pengelola Pemberantasan Penyakit Menular Langsung, 
Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengelola Penyakit Tidak Menular, Analis 
Kesehatan, Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelola Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Rujukan Kesehatan, Herbalis, Pengelola Kefarmasian, Analis Obat dan 
Makanan, Pengelola Obat dan Alat -Alat Kesehatan, Pengamat Perbekalan, Pengelola Profesi Sumber Daya 
Manusia, Pengadministrasi Perizinan, Pengadministrasi Pelatihan, Pengelola Pelayanan Penunjang Diagnostik dan 
Logistik, Penyusun Rencana Tatalaksana Laboratorium, Pengelola Laboratorium, Pengelola Sampel Pengujian, 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana, Penyusun Rencana Tatalaksana Instalasi, Pengadministrasi Gudang 
farmasi, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Keuangan, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Petugas 
Keamanan, Penyusun Naskah, Pengadministrasi Persuratan, Pengelola Laporan Keuangan, Penagih Retribusi, 
pengolah data pelayanan, Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan, Pengelola Bahan Perencanaan, Pengelola 
Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Teknisi Sarana dan Prasarana, Operator 
Komunikasi, Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian, Pengelola Mutu, Pemelihara Peralatan, 
Pengadministrasi Akreditasi Laboratorium Kalibrasi, Pengelola Penyelenggaraan Diklat, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Teknisi Laboratorium, Pemulasaran Jenazah, Juru Rawat Jenazah, Analis Pengembangan Sistem 
Operasi Medis, Penata Rontgen, Pramu Laboratorium, Binatu Rumah Sakit, Occupational Terapi, Ortotis Prostesis, 
Pengelola Kebidanan, Pengelola Poliklinik 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian Pelaksana, 
Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


Memimpin, mengarahkan, menerapkan kebijaksanaan dan program kerja serta mengawasi pelaksanaan tugas 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas Dinas 
Kesehatan. 


Sekurang-kurangnya Sarjana Strata-1 Kesehatan/Diploma IV Kesehatan, dengan Sarjana Strata-2 bidang 
Kesehatan, lebih diutamakan dengan peminatan Epidemiologi Kesehatan. 


Diklat Kepemimpinan III 


Pernah/sedang menduduki jabatan administrator paling singkat 2 (dua) tahun, atau sedang menduduki jabatan 
fungsional jenjang ahli madya bidang kesehatan sekurang- kurangnya 2 (dua) tahun, dan emiliki pengalaman 
kerja di bidang kesehatan secara kumulatif sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun. 


6 TUGAS POKOK 


HASIL WAKTU 
DN A2 
AN (JAM) 
Merumuskan sasaran program kegiatan bidang 
kesehatan masyarakat, pencegahan dan 
pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan, 
dan sumber daya kesehatan dan UPTD Dokumen 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar proses kegiatan terlaksana 
dengan lancar. 
Mengkoordinasikan kegiatan di bidang kesehatan 
masyarakat, pencegahan dan pengendalian 
penyakit, pelayanan kesehatan, dan sumber daya : 
kesehatan dan UPTD sesuai peraturan Keba 
p 

perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan 
berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Membina dan memotivasi bawahan secara 

berkala agar upaya peningkatan produktivitas . 
kerja dan pengembangan karier bawahan Kegiatan 
terlaksana dengan baik. 


Mengarahkan kegiatan pelaksanaan tugas 
bawahan sesuai ketentuan agar berjalan secara | Bimbingan 
efektif dan efisien. 


Menyelenggarakan pelaksanaan kegiatan lingkup 

kesehatan masyarakat, pencegahan dan 

pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan, 

dan sumber daya kesehatan dan UPTD sesuai Kegiatan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 

untuk meningkatkan kinerja dan mencapai hasil 

yang diharapkan. 


Melakukan evaluasi secara periodik untuk 

mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari Dokumen 
alternatif pemecahannya. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Koi 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. egiatan 


Melaporkan hasil kegiatan kesehatan 
masyarakat, pencegahan dan pengendalian 
penyakit, pelayanan kesehatan, dan sumber daya 
kesehatan dan UPTD secara periodik kepada 
, Dokumen 
atasan sesuai dengan peraturan perundang- 
undangan yang berlaku sebagai alat pengambilan 
kebijakan agar dapat dipedomani untuk masa 
yang akan datang. 


JUMLAH |..a77soo | 00 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Rencana kerja tahunan, 
Laporan keuangan, 


Petunjuk kerja, 


Laporan program kerja kegiatan kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, pelayanan 
kesehatan, dan sumber daya kesehatan dan UPTD, 


Laporan evaluasi, 


Daftar inventaris aset, 


Bahan penyusunan lakip, 
Bahan penyunan sasaran kerja pegawai, 
Standar operasional prosedur, 


Instrumen anjab lingkup kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, pelayanan kesehatan, 
dan sumber daya kesehatan dan UPTD, 


kesehati 


Tersusunnya laporan pelaksanaan kegiatan kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, 
pelayanan kesehatan, dan sumber daya kesehatan dan UPTD. 


Hasil evaluasi program kegiatan kesehatan masyarakat, pencegahan dan pengendalian penyakit, pelayanan 
an, dan sumber daya kesehatan dan UPTD, dan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Undang-Undang, pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Peraturan Pemerintah, g 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Peraturan Presiden, 5 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Keputusan Presiden, 5 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Instruksi Presiden, 4 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Menteri, : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Keputusan Menteri, : 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Instruksi Menteri, « 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Surat Edaran Menteri, g 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman ksanaan 


Peraturan Daerah, . 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Gubernur/Bupati, 5 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


IN) 


Keputusan Gubernur/Bupati, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


w 


Instruksi Gubernur/Bupati, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
el Data dan informasi. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Pperaturar perundarng-undargar yarig ada felevaf riya 


4 Surat Edaran Gubernur/Bupati 


dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis pelaksanaan tugas 

3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Uu 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 

s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
penyelenggaraan pelayanan kesehatan 

11 

1 


2 


uu Lembar Disposisi 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Ha Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


w 


s Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 

Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
a perangkat daerah 


pad 

Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 

Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
unit penyelenggara pelayanan publik 


evaluasi 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Petunjuk, pengarahan dan 


Bupati dan Wakil Bupati Pemerintah Daerah 
pelaporan 


Petunjuk, pengarahan dan 


Sekretaris Daerah Sekretariat daerah 
pelaporan 


Eselon III di Lingkungan DInas Kesehatan Dinas Kesehatan Pengawasan Pelaksanaan Tugas 


Instansi/ Unit di luar 


Pejabat di Instansi/Unit di luar Dinas Kesehatan . 
Dinas Kesehatan 


Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


x0| ASPEK FAKTOR 


Aa 


Me 
(ekeadaantempatkema da 
Deretan ii 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao co 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


b& D0 Ao cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (empat belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: BAIK, SANGAT BAIK 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


- 
pi 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris Dinas Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 

Kepala Sub Bagian Program dan Informasi, Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi dan Kepala 
Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 

Pengolah Data dan Informasi Penilaian, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Penyusun 
Program Anggaran dan Pelaporan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengadministrasi Keuangan, Verifikator 
Keuangan, Penyusun Laporan Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengelola Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Umum, Pengelola Kepegawaian, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Barang 
Persediaan, Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor, Pengemudi dan Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas dan pemberian dukungan administrasi sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 


Sekurang-kurangnya Sarjana Strata-1 Kesehatan/Diploma IV Kesehatan, dengan Sarjana Strata-2 yang relevan 
dengan tugasnya 


Diklat Kepemimpinan III 


2 tahun dalam jabatan pengawas/ Jf yang setara dengan jabatan pengawas 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menyusun rencana strategis, rencana kerja, 
rencana program dan anggaran, pelaporan Kegiatan 5 25,00 1250 0,10 
perencanaan dan akuntabilitas kinerja 
Mengkoordinasikan kegiatan seluruh Subbag di 
lingkup Dinas Kesehatan secara berkelanjutan . 
Kegiatan 15 15,00 1250 0,18 
berdasarkan peraturan yang berlaku agar 
Kegiatan berjalan dengan lancar, 


Membagi tugas kepada bawahan terkait Kegiatan 
Pengelolaan barang milik / kekayaan negara, 


Membimbing bawahan dalam melakukan 
pembinaan dan penyelenggaraan urusan 
keuangan meliputi: perbendaharaan, akuntansi, 
verifikasi, dan tindak lanjut LHP, 


Menelaah dan menganalisa kegiatan yang 
berkaitan dengan Lingkup Sekretariat. 


Menyiapkan bahan kegiatan koordinasi dan 
penyusunan rencana kerja dan kegiatan Lingkup 
Kegiatan sekretariat. 


Melaksanakan pembinaan dan penyelenggaraan 
urusan umum dan ketatausahaan meliputi: 
kerumah tanggaan, kepegawaian, penatausahaan 
aset, kerja sama, hubungan masyarakat, 
kearsipan dan dokumentasi, 


Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai 
ketentuan dan kebutuhan dalam rangka 
koordinasi di Lingkungan Sekretariat agar 
berjalan dengan lancar, 


Mengevaluasi pelaksanaan tugas kegiatan 
lingkup Sekretariat. 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


JUMLAH |. 280800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1109 
Orang 


Rencana kerja tahunan, 


Terbaginya tugas, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Petunjuk kerja: 


0 Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas. 


1 
2 
Keputusan Presiden 
5 Instruksi Presiden 


$ Ss 
: p 
1 Ss 
i p 
Ss 
Peraturan Menteri, 5 
: Ss 

7 Keputusan Menteri, 3 

Ss 

p 

. Ss 


Ez Instruksi Menteri, en bal 
ekerjaan 
bagai bahan pedoman 
Surat Edaran Menteri: : 
pekerjaan 


1 Peraturan Gubernur/Bupati, : 
3 S 

2 Keputusan Gubernur/Bupati, 5 

: : Ss 

3 Instruksi Gubernur/Bupati, 5 


Tej 
Tej 


no PERANGKAT KERJA 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
peraturan perundang-undangart yang aga rerevarnsiny 


2 dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis 


& Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Un 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan kesehatan 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


keuangan dan barang milik daerah, kepegawaian umum dan advokasi, 


Terbinanya koordinasi dengan instansi terkait, 
Terlaksananya monitoring dan evaluasi, dan 


1 Undang-Undang, ana pedoman 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Fa Peraturan Pemerintah Pevaral Menempel 
pekerjaan 


peran presiden. Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


bagai bahan pedoman 
kerjaan 


bagai bahan pedoman 
kerjaan 


bagai bahan pedoman 
ekerjaan 


e 
e 
e 
e 
e 
ebagai bahan pedoman 
ekerjaan 
e 
e 
e 
e 
e 
e 


Peraburah Dakraki Sebagai bahan pedoman 
pekerjaan 


bagai bahan pedoman 
kerjaan 


bagai bahan pedoman 
kerjaan 


bagai bahan pedoman 
kerjaa: 


Surat Edaran Gubernur/Bupati Pebasan batian pedoman 


pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan, dan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| Data dan informasi. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


e 
e 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan, 
Termotivasinya bawahan, 


Terkendalinya penyusunan bahan pembinaan dan petunjuk teknis koordinasi di bidang program dan informasi, 
keuangan dan barang milik daerah, kepegawaian umum dan advokasi, 


Terkoordinirnya kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi di bidang program dan informasi, 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


pelaksanaan 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
Keakuratan laporan keuangan, 
Kebenaran laporan program, 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


es 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 
e 
z 


11 WEWENANG 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Kesehatan Peta ok pengarahan dan 
pelaporan 
Para Kabid Dinas Kesehatan Koordinasi dan kerjasama 


Para Kasubbag/Kasie Dinas Kesehatan Koordinasi hirarkis 


Instansi/Unit di luar 


Pejabat di Instansi/Unit di luar Dinas Kesehatan | 
Dinas Kesehatan 


Koordinasi dan kerjasama 


FAKTOR 


Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


12 (Dua belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: BAIK, SANGAT BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat $ 


Pengalaman s 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Program dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 


Pengelola Data Dan Informai Penilaian, Pengelola Pelaporan Dan Evaluasi Pelakanaan Kegiatan APBD, Penyusun 
Program Anggaran Dan Pelaporan 


Memimpin Subbagian Program dan Informasi dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk teknis 
pelaksanaan Pengolah Data dan Informasi, Pengelola Lakip dan Penilaian Kerja Aparatur, penyusun Program, 
Anggaran dan Laporan, Penyusun Rencana Evaluasi dan Pelaporan serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sekretariat 
Dinas Kesehatan. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen Kesehatan/Hukum/ Ekonomi/ Administrasi/ 
Psikologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM IV, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai 
Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Merencanakan kegiatan Subbagian Program dan 
Informasi pada Sekretariat Dinas Kesehatan 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang | Dokumen 1250 0,0400 
berlaku berlaku agar kegiatan berjalan dengan 
lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan | Dokumen 1250 0,016 
lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang Kegiatan 1250 
diharapkan. 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk 
: Kegiatan 1250 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan Kegiatan 1250 
pengembangan karier bawahan. 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib Kegiatan 1250 
administrasi di Subbagian Perencanaan serta 
-e - - 


pelaksanaan pelayanan teknis dan administratif 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 

pelaksanaan tugas. 
1250 
1250 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan a 

lingkup Subbagian Perencanaan. egiatan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | Dokumen 1250 
selanjutnya. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai xi 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. egiatan 
JUMLAH |...am,o0 | 00 1,373 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Rencana kerja tahunan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Amma 
Bawa 
amp mem eat 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 
Jabatan dan Kepegawaian 


han pedoman pelaksanaan 


, han pedoman pelaksanaan 
Peraturan Pemerintah p p 


8 han pedoman pelaksanaan 
Peraturan Presiden p p 


Keputusan Presiden han pedoman pelaksanaan 
han pedoman pelaksanaan 
Instruksi Presiden 
han pedoman pelaksanaan 
Peraturan Menteri 
han pedoman pelaksanaan 
Keputusan Menteri 
han pedoman pelaksanaan 


Instruksi Menteri 


Surat Edaran Menteri Mae TON A peta amaan 


han pedoman pelaksanaan 
Peraturan Daerah p p 


5 d lak 
Peraturan Gubernur/Bupati MEME GORN AN PE PANAAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan, Laporan Pelaksanaan 
Kegiatan 


han pedoman pelaksanaan 


Ino ——— eRanGKAT KEMA —————————UTCOOUPERecUnaAA UNTUK TUGAS”) 


| 6 | Disposisiatasan — —”—————————— | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
| 8 | Hasil Pengolahan DataBebanKerja — ' | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
| 9 | Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah — ””| Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 


Aa 
(ce | Memastikan keberhasilan koordinasi agar Perangkat Dacrah terakomodr kebutuhan jabatannya 


(os keakuratan data Beban Kerjasesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan 
(co kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan struktur Perangkat Daerah 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


U N 8 RJ A 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi dan Kerjasama 
Sub Bagian, Program, Informasi dan Humas Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub. : Na 3 
Koordinator Sumber Daya Manusia Kesehatan Besa an Pb al 
Bidang Kepangkatan, 
Bidang Kepangkatan, Mutasi BKD mutasi BKD Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, Bagian Organisasi Koordinasi dan Keriasama 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub Setda J 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pm UK AR 
co oPenerangah rang —————————————— 
(os keadaantempatkeja ————————— Kendus ————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


(9 1 Getaran Minim 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


15 SYARAT JABATAN 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja $ Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
b Bakat Kerja z G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja f lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan Ta 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
€ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat melayani kebutuhan informasi dan administrasi 


17 KELAS JABATAN 


kepegawaian yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub bagian Program dan Informasi 


Melakukan kegiatan penerimaan,pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data Penyusunan Program Anggaran 
dan Pelaporan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka mendukung kelancaran tugas berdasarkan 
pedoman yang ada untuk kelancaran tugas. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi Pembangunan /Akuntansi/Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas Jabatan. 


Diklat Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA Ka PENYELESA| EFEKTIF pen 
IAN (JAM) 

Menerima dan memeriksa bahan dan data 
Pen P. Ai dan Pel: 

yusunan Program Anggaran dan Pelaporan Pa AA 
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam 
rangka penyusunan anggran dan Pelaporan 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data Pen P. A: d 

yusunan Program Anggaran dan Sae 

Pelaporan sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
memudahkan apabila diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan dokumen 
sesuai prosedur dalam rangka Penyusunan 
Program Anggaran dan Pelaporan 
Menyusun konsep penyusunan Penyusunan 
Program Anggaran dan Pelaporan sesuai dengan 

F :» 1 dokumen 
hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya 
sasaran yang diharapkan 


- 
keji 


- 
keji 


- 
keji 


- 
keji 


Mendiskusikan konsep penyusunan Penyusunan 

Program Anggaran dan Pelaporan dengan pejabat 

yang berwenang dan terkait sesuai prosedur dokumen 
untuk kesempurnaan Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan 

Menyusun kembali Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan berdasarkan hasil 

diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan kegiatan 
optimalisasi penyusunan Penyusunan Program 

Mengevaluasi proses Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan sesuai prosedur sebagai L 

bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya Ape 
sasaran 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis laporan 
maupun lisan. 


JUMLAH | .a77ooo | 00 


- 
keji 


- 
keji 
Keji 
S 
Kej 


- 
keji 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen RKA/DPA 


Dokumen RPJP 


Dokumen RPJM 


Dokumen Renja 


Dokumen Renstra 


Dokumen RKAP/DPAP 


Laporan Pertanggungan jawaban keuangan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Dokumen SBU Penyusunan Program Anngaran 


Dokumen RKA/DPA SKP Penyusunan Program Anngaran 
Dokumen Keuangan Pelaporan Keuangan 
Memo, Nota dinas, surat tugas Melaksanakan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Untuk rujukan 


| x0 | URAIAN 

1 KesesuaianPenyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pencarian 

» Keakuratan Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pengendalian 

3 Kesesuaian dalam pengelompokan Program Kerja dan Kegiatan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar memudahkan pendistribusian 

4 KetepatanPenyusunan Program Anggaran dan Pelaporansesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
tertib administrasi 


Be 


z JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI D0 Daammar | HAL 
pelaporan 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 
Seksl Kefarmasian Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi 
Tan 2 ja/ instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


Pe Ne 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


me “AP “AA 
na 


Seo 


$ Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 


H G,V,0 

5 P,R 

3 lb, 3a 

3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 

Jabatan 

Jabatan Fungsional 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Anggaran 


: Kepala Dinas Kesehatan 
£ Sekretaris Dinas Kesehatan 
$ Kepala Sub Bagian Program dan Informasi 


£ Melakukan kegiatan Analisis Perencanaan, Evaluasi, Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang Perencanaan 


S-1 (Sarjana) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA pipe Serena EFEKTIF PEGAWAI 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku - 

untuk mengetahui macam metode dan teknik Kegiatan 

dalam mengolah data Perencanaan 

Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 1 

sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan Kegiatan 

data Perencanaan 

Menganalisis Data Perencanaan sesuai prosedur 

dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan . 

kebenaran informasi dan volume kegiatan Kegiatan 
g 

berdasarkan laporan yang masuk 


g 


» 1» 
O O 


Menyusun Rekapitulasi Kegiatan Berdasarkan 

jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang 


akan diolah 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

Perencanaan sesuai dengan secara periodik - 
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk Kegiatan 
mengetahui langkah pemecahanya 

Melaporkan Pelaksanaan hasil kegiatan kepada 

atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung Kegiatan 150 1250 
jawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai mf oa - 
5 : 2 : Kegiatan 1 1250 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 1650,00 


1 
1 
1 
1 
4 
4 
00 


AN 
S 


& 
IS) 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana kerja tahunan 
Terbaginya tugas 


Petunjuk kerja 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, pengawasan, monitoring pelaksanaan tugas, evaluasi dan pelaporan 


Terlaksananya pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi dibidang administrasi umum, surat menyurat, 
kearsipan kepegawaian dan perpustakaan 


Termotivasinya bawahan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


em mma 
: 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Membant buatan di tatan kart kam medi 

Da INI pem Na Ha ngan kenan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pasien rawat jalan 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ben ne Dandan Ke 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pe 


al 
MA ara Nan na Ba 


ksanaan tugas 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


URAIAN 


Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
ran perundang-undangan 


' peratu 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kasubag Perencanaan dan Informasi RSUD Ahmad Ripin 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja 


Dinas Kesehatan dan 


Sesama Pelaksana/ Staff RSUD Ahmad Ripin 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Maa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


21 “Keterampilan keja Mampu menyusun data administrasi, Paham tata kelola Informasi 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1s 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 


c Pengawas 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 


Pengadminitrasi Umum, Pengelola Kepegawaian, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Barang 


4 Pelaksana Persediaan, Pengelola Serana Dan Praserana Kantor, Pengemudi dan Pengadminitrasi Umum 


e Jabatan Fungsional: 


Memimpin Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk 
4 IKTISAR JABATAN : teknis pelaksanaan pengadministrasian umum, Pengelola Administrasi Kepegawaian, Pengelola Arsip dan 
Dokumentasi Hukum, Pengelola Barang Inventaris, serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Sekretariat Dinas Kesehatan. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen Kesehatan/Hukum/ Ekonomi/ Administrasi/ 


2. “Pendidikan : Psikologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM IV, Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai 
Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESA WAKTU |KEBUTUHAN 
Merencanakan kegiatan Subbagian Hukum, 
Kepegawaian dan Umum pada Sekretariat Dinas 
Kesehatan berdasarkan peraturan perundang- Dokumen 1250 0,0200 
undangan yang berlaku agar kegiatan berjalan 


dengan lancar. 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 

masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan | Dokumen 1250 0,004 
1250 


lancar 

Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 

memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang Kegiatan 
1250 
1250 


diharapkan 90 | 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
— C 
Sa es 


b Diklat 2 


c Pengalaman : ti 


6 TUGAS POKOK 


terjadi OE 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan Kegiatan 
peng embangan karier bawahan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Subbagian Hukum, Kepegawaian Kegiatan 
danUmum serta pelaksanaan pelayanan teknis dan 
administratif lainnya 
aE — 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai K 4 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis egiatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | Dokumen 1250 
selanjutnya 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas 
JUMLAH |. 1807,00— | 00 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Kegiatan 
Umum 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Rencana kerja tahunan 
DOKUTrrer rerrermrpata 


2 ta 
Petunjuk kerja 
Laporan program kerja kegiatan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


Laporan evaluasi 
| 6 | Daftar inventaris aset 


Bahan penyusunan lakip 
| 38 | Bahan penyunan sasaran kerja pegawai 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


|. | Hasil evaluasi program kegiatan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 
Tersusunnya laporan pelaksanaan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


2 An "x pa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
a, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi 3 Pp Pp 
, pekerjaan 


Da . an Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
2 Peraturan Pemerintah 5 
pekerjaan 
3 Perstiran' Presiden Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Keputusan Presiden AAN P Pp 
5 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instruksi Presiden pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Peraturan Menteri pekerjaan 
7 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Keputusan Menteri pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kerjaa: 


pe 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Surat Edaran Menteri 2 
pekerjaan 


pekerjaan 
S i d lak: 
pekerjaan 
12 Pengarahan dan petunjuk atasan, Laporan Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kegiatan pekerjaan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Instruksi Menteri 


3 
| 5 | Hasil Pengolahan data InformasiJabatan | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
| 6 | Disposisiatsan | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
| 8 | Hasil Pengolahan DataBebanKerja — '” '” | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
| 9 | Peraturan Organisasi Tata Kerja per Perangkat Daerah — ” | Memandu pelaksanaan tugas secara umum | 
Aplikasi Penyusun Olah Data 


To UU 
(6 | Memastikan keberhasilan koordinasi agar Perangkat Daerah terakomodir kebutuhanjabatannya | 


| 8 | Keakuratan data Beban Kerja sesuai dengan aturan yang sudah ditetapkan | 
| 9 | Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan keadaan struktur Perangkat Daerah ''””””””—”0| 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


U N F RJ A 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi dan Kerjasama 
Sub Bagian, Program, Informasi dan Humas Sekretariat Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub. 3 ng : 
Koordinator Sumber Daya Manusia Kesehatan Ba Shi Koo anda Kena na 
: : Bidang Kepangkatan, an , 
Bidang Kepangkatan, Mutasi BKD mutasi BKD Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, Bagian Organisasi ja P 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub Setda Meong an Kan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


mo AR 


| 6 | Penerangan — | Serang 0 
| 8 | Keadaantempatkerja | Kondusif oo” 1 
(9 | Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 5 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik $ 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
K Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 1 D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat melayani kebutuhan informasi dan administrasi 


kepegawaian yang baik dan benar sehinnga dapat 
dipertanggugjawabkan kebenarannya 
17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : - 


WN 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub Bagian kepegawaian Kepegawaian, Hukum Dan Advokasi 


00 cp 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : , 
manusia aparatur. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan s S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 
b Diklat $ Diklat Administrasi, Diklat pengelolaan SDM/Aparatur 
c Pengalaman : Pengeoloaan Administrasi kepegawaian 


WAKTU 
URAIAN TUGAS banner Des PENYELESA 
IAN (JAM) 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 5 100,00 0,4000 
penyelesaian pekerjaan. 
Membaca peraturan, pedoman dan modul bahan 
kerja bidang Analis Sumber Daya Manusia Kegiatan 10 2,00 0,016 
Aparatur 


Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya Ket 3 100.00 

Manusia Aparatur dalam rangka menyelesaikan KEAAN J 

pekerjaan 

Membuat konsep program kerja Analis Sumber 

Daya Manusia Aparatur sesuai dengan pedoman 

4 dan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan Dokumen 10 5,00 

tugas berjalan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja Analis 

s Sumber Daya Manusia Aparatur untuk Dak 50 L00 
disampaikan kepada Kepala Sub Bagian Umum OSUMET : 
dan Aparatur/Pengawas 

g 


6 TUGAS POKOK 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Ta 29 
disampaikan kepada Kepala Sub Bagian Umum PEAAN 
dan Aparatur/Pengawas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintah atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 50 5,00 
tertulis 
Menganalisa dan menelaah peraturan, pedoman 
dan modul bahan kerja bidang Analis Sumber Kegiatan 30 
Daya Manusia Aparatur 
Menelaah permasalahan bidang Analis Sumber 
D Kegiatan 1250 
aya Manusia Aparatur 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintah atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 1250 
tertulis 
JUMLAH 1920,00 1,536 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Bahan kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
Hasil analisa data SDMK (pengembangan sumber daya kesehatan, jenjang fungsional, hasil analisa jabatan, 
hasil 


analisa beban kerja, evaluasi jabatan, usulan formasi, standar kompetensi) 
Hasil penelitian di bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Draft program kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
a Laporan hasil kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Saran pelaksanaan dan pemanfaatan pekerjaan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
L3 | Tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data SDMK, dokumen pengembangan SDMK, data formasi, Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai 
dokumen jenjang fungsional tertentu, dan bahan peraturan dengan prosedur yang berlaku 

yang berkaitan dengan penataan dan pengembangan sumber 

daya manusia kesehatan, referensi dari perpustakaan, toko 

buku, internet 


Data administrasi kepegawaian, Data referensi dan Pembelajaran, analisa serta penelaahan data 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur SDMK, dokumen pengembangan sumber daya 
kesehatan dokumen jenjang fungsional, 
dokumen hasil analisa beban kerja, usulan 
formasi 


Data administrasi kepegawaian, Data referensi dan Pelaksanaan penelitian berdasarkan 
permasalahan bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur permasalahan bidang Analis Sumber Daya 
Manusia Aparatur 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran tahun yang sudah berjalan, Pembuatan konsep program kerja Analis 
Visi dan Misi Kepala Daerah, Rancangan awal Rencana Sumber Daya Manusia Aparatur 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah, program lokalitas 
4 Satuan Kerja Perangkat Daerah, Dokumen Rencana Kerja 
Tahunan Sub Bagian Perencanaan 


Data hasil kegiatan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Pembuatan laporan berdasarkan hasil kerja 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Laporan hasil analisis permasalahan pelaksanaan pekerjaan Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan 
dan pemanfaatan hasil pekerjaan Analis Sumber Daya pekerjaan dan pemanfaatannya 
Manusia Aparatur 


Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 
9 PERANGKAT KERJA : 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang (dengan prosedur yang berlaku 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, Undang Undang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 
SDMK, dokumen pengembangan sumber daya 
kesehatan dokumen jenjang fungsional, 
dokumen hasil analisa beban kerja, usulan 
formasi 


Undang-Undang dan Peraturan - Peraturan tentang ASN dan 
SDMK, Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya 
tentang Penyusunan Kebutuhan SDM dan Formasi ASN, 
Peraturan tentang Jabatan Funsional 


Peraturan tentang Pokok-Pokok Kepegawaian, Petunjuk Mengadakan penelitian berdasarkan 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar permasalahan bidang Analis Sumber Daya 
Operasional Prosedur Sub Bagian Umum dan Aparatur Manusia Aparatur 


tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, UndangUndang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di 
lingkungan Pemerintah Kab. Muaro Jambi, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya 


Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT Penunjang pelaksanaan tugas 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Membuat konsep program kerja Analis 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang| Sumber Daya Manusia Aparatur 
4 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap data SDMK (pengembangan sumber daya kesehatan, jenjang fungsional, hasil 


analisa jabatan, hasil analisa beban kerja, usulan formasi) 


5 Bertanggung jawab terhadap hasil penelitian di bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


11 WEWENANG 


2 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Analis Sumber Daya 
Manusia Aparatur/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


.x0| URAIAN 
Menentukan prioritas pekerjaan 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 
UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Para Kabid /Sekretaris Dinas Kesehatan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Para Kasubbag / Kasie Dinas Kesehatan 


Staf/ Pelaksana/Jabatan Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe NN 
(ereadaamtempartesa ai 


14 RESIKO BAHAYA 


beesaan ia 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 


d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik E Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur aa 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan f D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional : 


WN 


0 Oon 


4 IKTISAR JABATAN : 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 3 
b Diklat $ 
c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris 
Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 


Mengelola administrasi kepegawaian dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan 
serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


D-3 (Diploma-Empat) bidang Manajemen Kesehatan/Hukum/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, Sistem Administrasi Kepegawaian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
Menyusun program kerja bahan dan alat Doktimida 1250 
perlengkapan pengelola kepegawaian, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik. 
, ' Kegiatan 1250 
Memeriksa kelengkapan dokumen usulan kenaikan 
kat agar pelaksanaannya dapat berjalan lancar 
Memeriksa kelengkapan dokumen usulan kenaikan Kegiatan 1250 
gaji berkala serta membuat usulan kenaikan gaji 
berkala 
, ' Dokumen 1250 
Memeriksa kelengkapan dokumen usulan pensiun 
serta membuat usulan pensium 
Berkas 1500 1250 
Memeriksa kelengkapan dokumen usulan cuti dan 
membuat surat usulan cuti. 
Menganalisis data kepegawaian sesuai prosedur Dokumen 1250 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkanm 
kebenaran informasi data DUK 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 1250 
pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Dokumen 1250 
Umum 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
3 ' 5 . Dokumen 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program | Dokumen 
selanjutnya 


JUMLAH 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


|) Bahan penyunan sasaran kerja pegawai 


Ci Hasil evaluasi program kegiatan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 
Tersusunnya laporan pelaksanaan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Pemerintah 


Peraturan Pemerintah 


Peraturan Presiden 


Keputusan Presiden 


Instruksi Presiden 


Peraturan Menteri 


Keputusan Menteri 


Instruksi Menteri 


Surat Edaran Menteri 


Peraturan Daerah 


Peraturan Gubernur/Bupati 


Pengarahan dan petunjuk atasan, Laporan Pelaksanaan 
Kegiatan 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


han pedoman pelaksanaan pekerj 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


egulasi yang berkaitan erat dengan bidang Analisis Jabatan, 
Analisis Beban Kerja, Evaluasi Jabatan dan Standar 
kompetensi Jabatan 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
wawancara, observasi dan referensi 


Aplikasi Pengolah Basis Data 


Peraturan atau bahan referensi mengenai Penyusunan 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 


Alat perlengkapan kantor 


Disposisi atasan 


Alat tulis kantor 


Hasil Pengolahan Data Beban Kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Analisis Jabatan 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


Keberhasilan pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Pemanenan 


(no) JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


3 Sub Bagian, Program, Informasi dan Humas Sekretariat Koordinasi dan Kerjasama 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub. , Att : 

Koordinator Sumber Daya Manusia Kesehatan BIGene AOK KOOnlinasi dan Kerjasama 
: $ Bidang Kepangkatan, KTA : 

Bidang Kepangkatan, Mutasi BKD mutasi BKD Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bagian Organisasi, Analis Kebijakan, 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Sub 
Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Bagian Organisasi 


Setda Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pm UK UU AR “———— 


| 6 | Penerangan | Kerang oo 0 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”””———————— | Kondusif 0 
La IL Getaran 0 IMinim —————————————————”“”“—”— 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
2 tress elaksanakan tugas memerlukan ban iteratur yan: 
Ss Melaksanak g lukan banyak li yang 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan F D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Kelancaran proses administrasi kepegawaian dapat 


17 KELAS JABATAN 


menghasilkan data kepegawaian yang baik dan benar sehinngi 
dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama 2 Kepala Dinas Kesehatan 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Kesehatan 
c Pengawas z Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : & 


Mengelola sarana dan prasarana kantor dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan 
4 IKTISAR JABATAN : serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk 
mendukung kelancaran tugas pokok sub bagian Hukum, Kepegawaian dan Umum. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA 


b Diklat : Manajemen Perkantoran dan Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA JUMLAH PENYELESA bean pakar 
IAN (JAM) 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
pengelolaan sarana dan prasarana kantor sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- Dokumen 
undangan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik 
Memantau pengelolaan sarana dan prasarana 
kantor sesuai dengan bidang tugasnya, agar K . 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan egiatan 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam Ken Hang 
pelaksanaan 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan na 0.02 
perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan Ona : 
penyusunan program berikutnya 
Menginventarisir pengelolaan sarana dan 
: 5 . kegiatan 1200 
prasarana kantor sesuai klasifikasinya 


c Pengalaman z 2 


6 TUGAS POKOK 


0,0200 
0,192 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH | 174100 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


2 2 & 5 
w toa) toa) La (Z1 
- 


7 HASIL KERJA 


Rencana kerja tahunan 

Penggunaan, dan pendistribusian Sarana 

Terkendalinnya pemanfaatan Sarana dan Prasarana 

Laporan evaluasi 

Daftar inventaris sarana dan prasarana 

| & (Menyelesaikan tugas kedinasan lain yang dibebankan 

Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


8 BAHAN KERJA : 
Prol——O——OUOOUOUOUOSARAN REA UU PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| 6 | PeraturanMenteri — | Sebagai bahan pedomanpelaksanaan | 
| 8 | InstruksiMenteri | Sebagai bahan pedomanpelaksanaan | 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Surat Edaran Menteri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pengarahan dan petunjuk atasan, Laporan Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Analisis Jabatan 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


(co Menyampaikan saran dan pertimbangan kepadaatasan 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Sub Bagian hukum, Kepegawaian dan umum Koordinasi dan Kerjasama 


P Aset, Sub. K inator Ki . Bass Ai 
Pena Ne An Sekretariat Koordinasi dan Kerjasama 
se 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


PU UU Ur k oo 


|6 | Penerangan 0 Perang oo ooo——“”“—“— 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”'”””——————————————— | Kondusif 
(9 | Getaran Minim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Menjamin semua sarana dan prasanara terawat dengan baik 


17 KELAS JABATAN 


serta terinventarisasi deng benar 
8 6 (enam) 


Nu 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Umum 


: Kepala Dinas Kesehatan 
3 Sekretaris Dinas Kesehatan 
: Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


$ Manajemen Perkantoran dan Administrasi Perkantoran 


IAN (JAM) 


URAIAN TUGAS 


Menerima, mencatat dan memberi lembar disposisi 
surat masuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


0,01 


Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang- 
undangan yang belaku 


0,01 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 6.01 
jenis dan sifatnya : 
Mengelompokkan surat atau dokumen aktif dan in 
aktif sesuai peraturan perundang-undangan yang 
belaku 


0,5 


Mendokumentasikan surat sesuai ketentuan yang 


berlaku 0,5 


Mengumpulkan absen harian pegawai 0,01 
Merekap absen bulanan pegawai 0,5 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


0,5 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


- - Cc 
Kej Kej Kej 
ke) te) » 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


0,0200 


0,020 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


2,076 
2,00 
Orang 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 


evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Petunjuk kerja 


Laporan program kerja kegiatan Subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


Laporan evaluasi 


Daftar inventaris aset 


Bahan penyusunan lakip 


Bahan penyunan sasaran kerja pegawai 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


2 

Peraturan Perundang-Undangan Tata Naskah Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Pemerintah Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Presiden Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Keputusan Presiden Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Instruksi Presiden Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
DO Peraturan Menteri Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Keputusan Menteri Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
D Instruksi Menteri Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
D Surat Edaran Menteri Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Daerah Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Be 


11 (Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pengarahan dan petunjuk atasan, Laporan Pelaksanaan Kegiatan |Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ed 

Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 

Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 

Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 

Aplikasi Pengolah Basis Data Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Alat perlengkapan kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Dg Disposisi atasan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Alat tulis kantor Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
" 
e 


Hasil Pengolahan Data Beban Kerja Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Kebenaran data dan Informasi dalam melandasi tupoksi Analisis Jabatan 


Kebenaran Instrument analisa data dalam pengolahan data 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


| xo | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Sub Bagian Hukum, Kepegawaian dan Umum Sekretariat Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Bidang Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


En 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 : 
Letak Strategis 
Bi Penerangan Terang 
7 
Suara Tenang 
(Demen 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

c Tinggi badan 2 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


g Fungsi Pekerjaan 3 D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan proses administrasi yang baik sehinnga 
dapat dipertanggugjawabkan kebenarannya 
17 KELAS JABATAN 2 5 (Lima) 


Nu 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 


Memeriksa, memanaskan dan merawat kelengkapan kendaraan berdasarkan petunjuk norma yang berlaku serta 
: mengemudikan, memperbaiki dan melaporkan segala kerusakan agar kondisi kendaraan selalu siap pakai, untuk 
mendukung kelancaran tugas subbagian Hukum, Kepegawaian dan Umum 


: SLTA 


: Kursus Mengemudi, Kursus Montir 


URAIAN TUGAS 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
HASIL KERJA PENYELESA 
HASIL EFEKTIF PEGAWAI 

ena Ta Be Ws - 
Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara 
mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air radiator, ' 

a f Kegiatan 2 
air aki dan tekanan udara ban agar kendaraan 
dapat dikendarai dengan baik 


40 
40 
40 
40 

48 

48 


Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui 
kelainan mesin 


Merawat kendaraan dengan cara membersihkan 
mesin, ruangan dalam dan luar kendaraan agar 
kendaraan kelihatan bersih 


Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan 

ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan Kegiatan 
dapat tiba di tujuan dengan selamat 

ema 


JUMLAH PEGAWAI 


Memperbaiki kerusakan kecil kendaraan agar 
kendaraan dapat berfungsi kembali 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan 


JUMLAH 


Kendaraan terawat dengan baik 
Kelancaran dalam operasional 
Kendaraan selalu bersih dan terawat 
Keselamatan dalam berkendaraan 
Kerusakan ringan dapat diatasi 


Selalu siap menlaksanakan tugas 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Alat perlengkapan Montir sarana perbaikan kerusakan ringan 


(no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Alat perlengkapan Montir Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


| no | URAIAN 
Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Penggunaan mobil secara efektif dan efisian 


| no | URAIAN 


ani TAK ———----——————— 


| o| JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Dinas Dinas Kesehatan 
Dinas Kesehatan Laporan, koordinasi 
Subbag Hukum, Kepegawaian dan Umum Dinas Kesehatan Laporan, koordinasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Pol UU TOR oU 
co Peneragah ag ————————— 
3 keadaantempatkeja ———————— kendur —— 
Co getaran ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
: G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1- 
- Tinggi badan 2 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
£ Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: Mobil terawat dengan baik danKelancaran dalam berkendaraan 


: 3 (Tiga) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Admnistrator : Sekretaris Dinas Kesehatan 

c Pengawas : - 


Pengadministrasi Keuangan, Verifikator Keuangan, Penyusun Laporan Keuangan, Penyusunan Laporan 


d Pelaksana Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar Gaji, Pengelola Barang Milik Daerah 


e Jabatan Fungsional 
Memimpin Subbagian Keuangan dan Barang Milik Daerah dalam menyiapkan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis pelaksanaan pengadministrasi keuangan, verifikator keuangan, pengelola laporan 
4 IKTISAR JABATAN $ keuangan, bendahara dan pengelola daftar gaji dan pengelola Barang Milik Daerah serta pelayanan teknis 
dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran 
tugas pokok Sekretariat Dinas Kesehatan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


n1.Pendidikan Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat t Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 
Reformasi Birokrasi. 


c Pengalaman 3 Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan dibidang Keuangan 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESAIAN WAKTU KEBUTUHAN 
KERJA HASIL (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Merencanakan kegiatan Subbagian Keuangan dan 


menginventarisir kebutuhan keuangan dan BMD, Kegiatan 


memeriksa hasil kegiatan keuangan dan BMD Kegiatan 
mengevaluasi hasil kegiatan keuangan dan BMD Kegiatan 


menyusun jadwal kegiatan pertemuan atau rapat-rd Kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang masing- 


a Menganalisis tugas-tugas yang akan dibagikan. Kegiatan 

b  Menghimpun saran dan masukan dari bawahan. Kegiatan 

c  Mengkonsultasikan tugas-tugas yang akan dibagika Kegiatan 

d Menentukan target waktu penyelesaiannya. Kegiatan 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan 

a Menjelaskan tugas yang akan dibagikan. Kegiatan 

b Mengindentifikasikan tugas yang akan dibagikan. Kegiatan 


c  Mengkonsultasikan permasalahan. Kegiatan 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 


a  Mengindentifikasi permasalahan yang terjadi. Kegiatan 


b Membuat sample pengawasan. Kegiatan 

c Melaksanakan Pengawasan kepada bawahan. Kegiatan 

d Memberikan masukan atas pelaksanaan pengawasd Kegiatan 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 


a  Menginventarisir kegiatan yang sudah terlaksana. Kegiatan 

b Menilai kualitas hasil capaian tugas. Kegiatan 

c Memberikan dorong kualitas hasil yang dicapai. Kegiatan 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 


mengendalikan kegiatan pengadministrasi keuangal Kegiatan 
mengendalikan kegiatan verifikator keuangan Kegiatan 
mengendalikan kegiatan pengelola laporan keuangd Kegiatan 
mengendalikan kegiatan bendahara Kegiatan 


mengendalikan kegiatan pengelola gaji, Kegiatan 
mengendalikan kegiatan pengelola BMD. Kegiatan 
Mengkoordinir Kegiatan pembinaan Bendahara 


a Menyiapkan bahan untuk dikoordinir. Kegiatan 
b Mempelajari bahan yang akan dikordinir. Kegiatan 
c  Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan sesuai denga Kegiatan 
d  Mengklarifikasi pelaksanaannya. Kegiatan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait sesuai 
Menyiapkan bahan permasalahan rapat. Kegiatan 
Memerintah bawahan dalam persiapan. Kegiatan 
Mengkoordinasikan permasalahan. Kegiatan 
Merumuskan dan memantapkan hasil koordinasi. Kegiatan 
Melaporkan hasil koordinasi. Kegiatan 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara 


a Memperoleh hasil kegiatan bawahan. Kegiatan 

b Mempelajari jadual/waktu pelaksanaan. Kegiatan 

c Mengadakan pertemuan dengan Instansi/bidang te Kegiatan 

d Data hasil pembagian kegiatan monev. Kegiatan 
10 |Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 


Menerima bahan perintah. Kegiatan 


Mempelajari bahan perintah. Kegiatan 

Membuat bahan laporan. Kegiatan 

Melaporkan pelaksanaan tugas. Kegiatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 


a Mengumpulkan bahan laporan. Kegiatan 


b Mempelajari bahan laporan. Kegiatan 
c Membuat bahan laporan. Kegiatan 


d Menyampaikan laporan kepada atasan Kegiatan 


Po UMLAH 1732,00 1,386 
T— ii  ——— (““—————————5!IAHPEGAWAI oo” ”' ie vb 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


se 
IT... 
Women 
mma 


x0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Bi Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Presiden ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Instruksi Presiden i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| 6 (keputusan Menteri | Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| 5 (surattaaranMenteri | Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Ba Se i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 

Keputusan Gubernur/Bupati i bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


emak samaan 


Keakuratan laporan keuangan dan Barang Milik Daerah 
Kebenaran laporan program 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 
3 Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Memberi informasi atau menolaknya 


Membina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan 


Sekretaris Dinas Kesehatan Dinkes Petunjuk dan Pengarahan 


Kepala Bidang Konsultatif 
Kasubag dan Sub Koordinator Koordinasi dan Kolegial 
Kepala SKPD Terkait Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala SKPD Kab/Kota Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


ee UU 


ea 
(os okeadaantempatkera Kedai 
Dosetaran ii 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
2 Stress Referensi yang membutuhkan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja :Kemampuan untuk memahami instruksi & prinsip yg mendasari, dan mampu menyusun 
alasan/membuat pertimbangan serta kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakan 
secara efektif, berbicara dan menulis. 

b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f£ Kondisi Fisik : 

& Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
- Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
Hubungan : D1, D5, 
a dengan data D6, 
Hubungan 
b denganorang : 07, 08 
Hubungan 
& dengan Benda ' 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Dapat menghasilkan Informasi Laporan Keuangan dan Barang Milik Daerah yang 


17 KELAS JABATAN 


benar dan akurat 


z 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Keuangan 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 

: ' $ Dokumen 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 

! Dokumen 

dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

5 A Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 


pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 : Dokumen 

prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 

Ba ag : Dokumen 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis 


PEGAWAI 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


SOP dan SOTK 


Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 


| InstruksiPimpinan | | InstruksiPimpinan | 


| Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain | | Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain | Kedinas Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Berkas usulan kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan 
unit kerja 


Berkas pencairan kegiatan 


Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 


Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran 


Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan 


Surat Perintah dan Peraturan Terkait 


Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Langsung (LS) 


Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM 
dan register SP2D, SPP-SPM 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 


Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 


Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


: Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
Bi Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
ai Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6. Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Ms 


Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


UPTD 


Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


tigas dan penyampaian laporan 


Dinas Kesehatan 


Koordinasi pelaksana tugas 


Sesama Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Me NN 
Pa ———————— 
(ema 
Gea tempaea 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ka PE ————“—“. 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

: D,M,R,T 

: LC 

,: Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 


a 
b Umur 135 - 58 tahun 
€ Tinggi badan : Standar 

d Berat badan : Standar 

e Postur badan : Baik 

f Penampilan : Menarik 


: a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 108 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator $ Sekretaris Dinas Kesehatan 
c Pengawas : Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan 


IKTISAR JABATAN 
gi di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

D-3 (Diploma- Tiga) bidang Akuntasi/ Manajemen/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

b Diklat : Diklat penyusunan laporan keuangan 

c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 
HASIL | juman kata 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of emammuaas KERON AN (JAM) Ba 

Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 32 
penyusunan laporan keuangan. 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 
dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 32 
dinas. 
Melakukan pengolahan data dalam rangka . 

Kegiatan 32 
penyusunan Laporan Keuangan 


M t ti t 
Menyusun surat pernyataan tanggung NN Ata 32 
jawab Laporan Keuangan. 


JUMLAH 


a Pendidikan : 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Daftar penerimaan dan pengeluaran keuangan 


Pemeriksaan dokumen 


2 Pengolahan data 


surat pernyataan tanggung jawab 


8 BAHAN KERJA 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan perundang-undangan tentang administrasi Sebagalbahal pelaksaan kuas 
keuangan 

Bukti-bukti penerimaan dan pengeluaran Bahan pertanggungjawaban 

Surat pemintaan dana (SPD) Tana pembuatan SEPdan 


4 Buku Kas Mencatat semua transaksi 
keuangan 


x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


2 SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


kebenaran dan keakuratan 


kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 
kebenaran dan keakuratan 


Be 


UNIT KERJA/ 
0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


Didalam ruangan 
Getaran Tidak ada 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
, Karena melakukan pekerjaan yang sama 
1 Kejenuhan : 
setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
2 Mental keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


Berhitung menyusun laporan 
G, N, K 
R,T 


da 


f 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ai sa mn Sa 2 2) 


R,S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 
128 Tahun s.d. 58 Tahun 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : Sekretaris Dinas Kesehatan 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 3 
Menerima, Mengumpulkan, dan Mengklasifikasikan data-data keuangan serta mengkaji dan menyusun 
4 IKTISAR JABATAN . laporan keuangan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

& pendikan 5 Minimal D-3 (Diploma tiga) Ekonomi/Manajemen/Hukum dan bidang ilmu yang relevan dengan tugas 
jabatan. 

Diklat administrasi perkantoran, manajemen kepegawaian, manajemen pemerintahan serta 


h. Dikat : Pendidikan dan Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


Pelatihan-Pelatihan Dinas Kesehatan, Pendidikan Penyusunan Pelaporan serta Pendidikan dan 


£' Pengalaman : Pelatihan Lainnya sesuai tugas pokok dan fungsi 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA an Aka EFEKTIF | PEGAWAI 


Menerima dan memeriksa bahan dan data 

keuangan sesuai prosedur sebagai bahan : 

kajian dalam rangka penyusunan laporan Ke eaa 21 2 
y gka penyu p 

keuangan. 

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 

dan data keuangan sesuai spesifikasi dan h 

prosedur untuk memudahkan apabila Kegiatan 24 18 

diperlukan 

Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan . 

data keuangan sesuai prosedur dalam rangka Kegiatan 2 100 

penyusunan laporan keuangan 


Menyusun konsep penyusunan laporan 
keuangan sesuai dengan hasil kajian dan 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


Mendiskusikan konsep penyusunan laporan 
keuangan dengan pejabat yang berwenang dan 
terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan 
penyusunan laporan keuangan 


Menyusun kembali laporan keuangan 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan laporan keuangan 


»w 
Ken 
ke) 


Mengevaluasi proses penyusunan laporan 
keuangan sesuai prosedur sebagai perbaikan 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun 
lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 2:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan SPJ 


2 Laporan Pajak-pajak 


Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Dinas Kesehatan 


eomma taat tm 
Oma mna 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


isl Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai pedoman Penyusunan SFJ 


SSPB (Surat Setoran PengembalianBelanja) dan SSBP 
(Surat Setoran Bukan Pajak) 


3 Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Sebagai Pedoman dan rincian tindak 
Penyusunan LaporanKeuangan lanjut 


Disposisi dari Atasan Sebagai Pelaksanaan Tugas 
Sebagai bahan rekon internal 


Untuk diarsipkan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk Membantu Pelaksana Tugas 
Alat Tulis Kantor Untuk pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan yang Berlaku Untuk rujukan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan SPJ 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Pajak-pajak 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Bulanan Dinas Kesehatan 


Keakuratan dan kebenaran Laporan Realisasi Keuangan Pertriwulan Dinas Kesehatan 
Keakuratan dan kebenaran Dokumen sumber dan dokumen akuntansi terpelihara 
Keakuratan dan kebenaran Dokumen terbukukan dalam aplikasi sistem akuntansi 
Akurasi Data Keuangan per semester 


terlaksananya Rekonsiliasi Data Laporan Keuangan per semester 


Kebenaran Draf laporan perjalanan dinas dan Dokumen lainnya 


Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Meminta informasi kepada pihak yang terkait 

Menyampaikan informasi keuangan yang menjadi bidangnya kepada yang berkepentingan 
Menggunakan data/berkas keuangan sebagai sumber data 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Sekretaris Dinas Internal Dinas Petunjuk dan Pengarah 
"Pen 1 SSS SA Banana 


Para Kepala Bidang Internal Dinas Koordinatif dan Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 No 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mo UU UR —— 


Penerangan 
De okeadaantempatkeja nda 
baeetaran iii —— 


Letak Strategis 
| 6 | 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


. Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer 
pinggang dll dan lebih banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
2 Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Memiliki kemampuan manajerial, kemampuan 
koordinasi, kemampuan menggunakan komputer. 


3 G,V 
: D,P 


: Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 No 


v » 


Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Teknis Penatausahaan dan Akuntansi Keuangan Daerah 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


Menerima, memeriksa, menyimpan dan 

menyetorkan uang/surat berharga sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku untuk bahan dokumen 
pertanggungjawaban 

Menyiapkan permintaan dana Uang 

Persediaan/ Ganti Uang/ Tambahan Uang/ Metode 

Langsung (UP/GU/TU/LS) kepada Badan dokumen 
Keuangan Daerah agar pelaksanaan kegiatan 

dapat berjalan dengan lancar. 


Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan 

berdasarkan surat dinas untuk kelancaran kegiatan 
pelaksanaan tugas. 

Membuat Buku Kas Umum (BKU) sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan 
pertanggungjawaban 


IAN (JAM) 


IS) 
keji 


aja 


Membuat Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) 

Fungsional dan Surat Pertanggung Jawaban 

(SPJ) Administratif sesuai dengan Peraturan ' 

Perundang-Undangan yang berlaku agar Mean 
g gan yang & 

tertib administrasi keuangan. 

Membuat daftar rekapitulasi pajak sesuai dengan 

jenisnya berdasarkan peraturan kepi 

perundang-undangan yang berlaku. celatan 

Membuat Berita Acara Pemeriksaan kas setiap 3 

(tiga) bulan sekali sesuai dengan peraturan kegiatan 

perundang-undangan yang berlaku. 

Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai laporan 

bahan penyusunan program berikutnya. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara lisan maupun kegiatan 
tulisan 


JUMLAH 


SJ 
le) 


S S 
S S 
2 2 


ken) ken) 
jela 


JUMLAH PEGAWAI 


Pengamanan uang/surat berharga 


Administrasi pengajuan Uang Persediaan/ Ganti Uang/Tambahan Uang/Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Pelunasan biaya kegiatan Badan 


Buku Kas Umum (BKU) 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Administratif dan Surat Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional 
|. Berita Acara Pemeriksaan Kas 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Bendahara (Bendahara Pengeluaran)/ Pelaksana/ Fungsional Umum 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
5 3 Penerimaan, pemeriksaan, penyimpanan dan 
1 Rekening koran, uang, surat berharga dan bukti setor 
penyetoran uang/surat berharga 


Daftar penerimaan dan pengeluaran, 

Surat Perintah Pembayaran (SPP), Surat 

Perintah Membayar uang (SPM), Surat 

Pertanggung Jawaban (SPJ) Fungsional, 

Surat Pengantar, ringkasan, rincian penggunaan dana, daftar 


penguji 


Nota Pencairan Dana (NPD) dan bukti pengeluaran Pembayaran tagihan kegiatan badan 


Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D), Surat Setoran Pajak 
(SSP), Nota Pencairan Dana (NPD) dan bukti pengeluaran yang |Pembuatan Buku Kas Umum (BKU) 
sah 


Pengajuan permintaan dana Uang 
Persediaan/ Ganti Uang/ Tambahan 
Uang/ Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Pembuatan Surat PertanggungJawaban (SPJ) 
Buku Kas Umum (BKU) Fungsional dan Surat PertanggungJawaban 
(SPJ) Administratif 


6. Rekening koran Pembuatan buku simpanan bank 
0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, 

Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk 

Teknis Lainnya dan Standar Operasional 
Prosedur Subbagian Perencanaan dan Keuangan 


Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT emo lang Pee na an KUEAA 
Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 


Mengajukan permintaan dana Uang 
Persediaan/ Ganti Uang/ Tambahan 
Uang/ Metode Langsung (UP/GU/TU/LS) 


Bertanggung jawab terhadap tersedianya keuangan Badan 
Keamanan penyimpanan dan pemeliharaan uang dan surat berharga 
3 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
Bendahara (Bendahara Pengeluaran)/Pelaksana/ Fungsional Umum 


Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang 
Bendahara (Bendahara Pengeluaran)/Pelaksana/ Fungsional Umum 


Pengelolaan administrasi pengeluaran uang dan penyimpanan surat berharga 
Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
Menelaah, menganalisa, mengevaluasi dan menyusun bahan laporan 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Kasubbag Perencanaan dan Keuangan 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima instruksi, konsultasi, 
melaporkan 


Sekretaris Dinas Internal Dinas 


Menerima instruksi, konsultasi, 


Kasubbag Umum dan Keuangan Internal Dinas 
melaporkan 


Staf/ Pelaksana/ Fungsional Umum Internal Dinas Koordinasi/ Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Do 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Asma ——— —— 
pw 
Pa 
NN 
NI 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


BNN 


: Mampu membuat laporan pengeluaran sebagai pertanggungjawaban 


: G,N, 0, F 
: R (Repetitive, Continously) T (Set of Limits) 


4 1) Konvensional 2) Kewirausahaan 3) Realistik 


a Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
b Umur : Normal 
c Tinggi badan : Normal 
d Berat badan : Normal 
e Postur badan : Normal 
f Penampilan : Rapi 
8 D4, 07 ,08 


: Standar Kinerja Pegawai 
sesuai tugas pokok dan fungsi 
sebagai bahan pedoman 
pelaksanaan kegiatan selama 


: 7 (TUJUH) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN | 2 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 3 Sekretaris Dinas Kesehatan 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Keuangan dan barang Milik Negara 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : # 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


a Pendidikan $ Manajemen 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 2 


c Pengalaman $ si 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 
Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang 
mengalami perubahan maupun yang tidak Dokumen 
sebagai acuan pembayaran gaji. 


Membuat semua uraian penerimaan beserta 
potongan yang ada pada perorangan pegawai Kegiatan 
sebagai dasar penghitungan uang gaji. 


Menyiapkan uang dan daftar gaji berdasarkan 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 


Mencatat seluruh transaksi gaji ke dalam Buku 
Kas Umum Gaji dalam rangka tertib administrasi | Kegiatan 
keuangan 


Menghimpun dan mengadministrasikan bukti 
Kegiatan 
pembayaran gaji sebagai lampiran SPJ. 


JUMLAH 


PEGAWAI 


1250 0,2800 
Bi Ka 


3050 | 


1750,50 


Melakukan tugas kedinasan lainnya yang 
Kegiatan 1250 
diperintahkan pimpinan. 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


3 ,00 
Orang 


Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Gaji 


Daftar pembayaran gaji 


appa own — 
pelaksanaan tugas 

Ga batam pemtaran  a pra dn Keeaan pSma Tah 
Lo enatanara uas kemana BETA PA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan Sebagai Pedoman 
Instruksi Gubernur/ Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 
Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 


5 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Hi t d d 
Tapuana PE nt an peragaan matan an ane Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hi 
pengelolaan barang milik daerah. 
- Perpres tentang Pengadaan Barang/Jasa pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari ha 


Buku-buku inventaris. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari hal 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari ha 
Komputer dan Perangkatnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas sehari ha 


NK 


ntuk ke 


ancaran pelaksanaan tugas sehari 


ha 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
1 Ka Dinas, Sekdin,Kabid . Internal Dinas mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


- Kasubag Umum Internal Dinas Pengusulan,Pengkoordinasian,jug 
a pengumpulan data 


BPKAD dalam hal koordinasi Aset milik daerah Internal Dinas Pelaksanaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 
Pe NN 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
30“ —6#?—#EE- 


15 SYARAT JABATAN 


Bisa mengoperasikan komputer dan perangkatnya 


a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja F G - Kemampuan Belajar secara Umum, N - Kemampuan melakukan oprasi atitmetik secara tepat, O - 
Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan 


R (Repettive, Continously), kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiatan yang berulang, 
c Temperamen Kerja : atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai dengan perangkat prosedur, 
urutan atau kecepatan yang tertentu 


Minat Kerja t 3a, Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat rutin konkrit dan teratur : Eu 
Upaya Fisik : jari 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki / perempuan 
b Umur :25 Thn- 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan Dengan Data : D1, D5, D6, 
b Hubungan Dengan Orang :07, 08 
G Hubungan Dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN $ 6 


—N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Barang Milik Negara 


Kepala Dinas Kesehatan 
Sekretaris Dinas Kesehatan 
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Melakukan kegiatan Pengadministrasian Bidang Penatausahaan Barang 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Penyusunan rencana dan program pengelolaan 
barang milik negara 


Pengaturan dan pembinaan pengelolaan 
barang milik negara dan/atau kekayaan 
negara 

Pembinaan informasi dan dokumentasi serta 


kebijakan pengelolaan barang milik negara 
dan/atau kekayaan negara 


koordinasi pelaksanaan penatausahaan serta 
rencana kebutuhan barang milik negara 


Pelaksanaan pemanfaatan, pengamanan dan 
penertiban barang milik negara 


Koordinasi pelaksanaan sertifikat dan 
perkuatan hak barang milik negara 


Pengawasan dan pengendalian pengelolaan 
barang milik negara 


Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah 
tangga 


JUMLAH PEGAWAI 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Hang PPEKaIP PEGAWAI 


0,24 
0,64 
0,19 
0,38 
0,12 
0,10 
0,05 
0,10 


Joo 
-- 
An 
Tt 


JUMLAH 2270,00 1,816 


2,00 
Orang 


Laporan hasil Pembinaan informasi dan dokumentasi serta kebijakan pengelolaan barang milik negara dan/atau 


kekayaan negara 


laporan hasil koordinasi pelaksanaan penatausahaan serta rencana kebutuhan barang milik negara 


Laporan hasil Pelaksanaan pemanfaatan, pengamanan dan penertiban barang milik negara 


Laporan hasil Koordinasi pelaksanaan sertifikat dan perkuatan hak barang milik negara 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Sekretariat Daerah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 


penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Laporan hasil Pengawasan dan pengendalian pengelolaan barang milik negara 


Laporan Hasil Pelaksanaan urusan tata usaha dan rumah tangga 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 
analisis jabatan, 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 

Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan pekerjaan 


pemerintah, 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Dok kelengk: 1 k k i 

Sea MEN PEN RON AR BAN SOP EA AN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
dan tata usaha 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


pada Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi SN 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Uu 
penyelenggaraan pelayanan publik 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Uu 
berkaitan dengan tata laksana 
Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
i U 
i U 
U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD 
Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


kuratan Pengaturan dan pembinaan pengelolaan barang milik negara dan/atau kekayaan 


Kebenaran dan Keakuratan Pembinaan informasi dan dokumentasi serta kebijakan pengelolaan barang milik 
negara dan/atau kekayaan negara 


Kebenaran dan Keakuaratan koordinasi pelaksanaan penatausahaan serta rencana kebutuhan barang milik 


11 WEWENANG : 


Melaporkan pembinaan informasi dokumen pengelolaan barang milik negara 


Melaporkan dan mengkoordinasi pelaksanaan penatausahaan serta rencana kebutuhan barang milik negar 


Melaporkan hasil pemanfaaatan ,pengamanan, dan penertiban barang milik negara 


Melaporkan pelaksanaan sertifikat dan perkuatan hak barang milik negara 


Melaporkan hasil pengawasan pengendalian dan pengelolaan barang milik negara 
si Melaporkan dan menyusun urusan tata usaha rumah tangga 


12 KORELASI JABATAN $ 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bagian Perencanaan 
dan Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Kepala Bagian Perencanaan dan Keuangan , 
Analis Kebijakan 


Analis Kebijakan Barang Milik Negara, 
Pengelola Barang Milik Negara, Pengelola 
Barang Persediaan, Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 


Internal Bagian 
Perencanaan dan Koordinasi dan Kerjasama 
Keuangan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain ' 
lainnya 


Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif 
sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja 2? V,0 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja 1 Ib,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 


e Postur badan : Tegap 


Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 1 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


$ Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


4 Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi, Kepala Seksi Promosi Kesehatan dan UKBM dan Kepala Seksi 
Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga 


Pengelola Program Kesehatan Keluarga, Analis Kesehatan Ibu Dan Anak, Analis Gizi, Pengelola Program Gizi, 
Pengelola Data, Pengelola Program dan Kegiatan, Pengelola Sarana Kesehatan Lingkungan, Penyuluh Kesehatan 
dan Keselamatan Kerja, Penyusun Rencana Promosi, Pengelola Penggerak Peran serta Masyarakat di Bidang 
Kesehatan dan Pengelola Program dan laporan 


: Memimpin Bidang Kesehatan Masyarakat dalam pelaksanaan kegiatan di bidang kesehatan keluarga dan gizi, 
promosi dan pemberdayaan masyarakat, keseahtan lingkungan, kesehatan kerja dan olah raga sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas Kesehatan. 


: S2 Kesehatan Masyarakat 
Diklat Kepemimpinan III dan IV 
$ 6 tahun melaksanakan tugas sebagai Kepala Bidang di Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
pp mma ss 23 AM) Nas 
1 


Merencanakan Program kegiatan di Bidang Dokumen 3 5 1250 0,01 
Kesehatan Masyarakat berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar 
terlaksananya proses kegiatan Bidang Kesehatan 
Masyarakat. 

2 |Membagi tugas kepada bawahan sesuai seksi Kegiatan 3 5 1250 0,01 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan 
lancar. 

3 |Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan Kegiatan 24 5 1250 0,10 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. 


4 IMengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan Kegiatan 24 15 1250 0,29 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta 
hambatan yang terjadi 

5 |Membina dan memotivasi bawahan secara berkala Kegiatan 3 5 1250 0,01 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karier bawahan 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti Kegiatan 3 1250 0,01 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Mengkoordinasi kegiatan seluruh seksi di lingkup Kegiatan 5 1250 
Bidang Kesehatan Masyarakat berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku agar 
kegiatan berjalan dengan lancar 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait Kegiatan 24 1250 0,29 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi 
pelaksanaan tugas 

10 |Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Kegiatan 24 5 1250 0,29 
lingkup Bidang Kesehatan Masyarakat. 

11 |Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Laporan 24 . 1250 0,29 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 

12 (Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada Kegiatan 3 5 1250 0,04 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya 


7 IMengendalikan kegiatan penyusunan bahan Kegiatan 3 1250 0,01 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka 
koordinasi di Bidang Kesehatan Masyarakat agar 
berjalan dengan lancar 


13 (Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di | Kegiatan 3 5 1250 0,01 
lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi 


JUMLAH 1770,00 1,416 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Ea ae Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA kegiatan sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


3 Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Kegiatan, Evaluasi Tugas dan Fungsi yang ada di Bidang Kesehatan Masyarakat 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Pebepai Paham pedomam pelat enaan 
pekerjaan 
Ta AS Bian Mang 
pekerjaan 
Sebagai bah: d lak 
Pena TA Bea 
pekerjaan 
K3 Surat Perintah atau Nota Dinas enen Ban p aan Pelat an 
pekerjaan 


ap ema Asman 
 ———— 


Kebenaran dokumen perumusan kebijakan operasional di bidang Kesehatan Masyarakat antara lain Seksi 
Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat, Seksi Promosi Kesehatan dan Seksi Kesehatan Lingkungan dan 
Kesehatan Olahraga 


Kebenaran dokumen pelaksanaan kebijakan operasional di bidang Kesehatan Masyarakat antara lain Seksi 
Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat, Seksi Promosi Kesehatan dan Seksi Kesehatan Lingkungan dan 
Kesehatan Olahraga 


Kebenaran dokumen bimbingan teknis dan supervisi di bidang Kesehatan Masyarakat antara lain Seksi 
Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat, Seksi Promosi Kesehatan dan Seksi Kesehatan Lingkungan dan 


Kesehatan Olahraga 


Kebenaran laporan hasil pemantauan evaluasi, dan pelaporan di bidang Kesehatan Masyarakat antara lain Seksi 
Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat, Seksi Promosi Kesehatan dan Seksi Kesehatan Lingkungan dan 
Kesehatan Olahraga 


Kebenaran laporan hasil administrasi dan tata usaha Bidang Kesehatan Masyarakat 


a Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat 


habis dan berjalan lancar 


7 Kebenaran laporan hasil tugas pada bawahan susuai dengan tugas dan fungsinya 
a Kebenaran laporan hasil pembagian dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG : 
Memberi perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 


Meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program / kegiatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
Do amsatan | INSTANSI DALAM HAL 
K It lak: 
Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan ON nenen pakean 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 ISekretaris Dinas Kesehatan kegiatan/program 


Kepala Bidang Pencegahan Dan Pengendalian Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Penyakit Menular, Kepala Bidang Pelayanan Dinas Kesehatan kegiatan/program 
Kesehatan, Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 


Memberi perintah dalam rangka 
pelaksanaan 


Bidang Kesehatan Masyarakat Dinas Kesehatan tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 No 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pe NN Na 
Aa 
Pa 
Aa 
Panas aa 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mangenan penglihatan salat Kepala, selat pinggang Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 

Merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang dihadapi 


- G,V,N,O, K, F, C, M 

5 L,P,D, J, S, V 

5: lb, 3a 

3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 

b Umur 3 

c Tinggi badan 1169 cm 

d Berat badan : 70 Kg 

e Postur badan : Tinggi 

f Penampilan : Menarik 

a Hubungan dengan data : DO,D1,D2, D3, D4, D5, D6 


b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 05, 06, 07, 08 


c Hubungan dengan benda :X 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Ja 


- 
(Kej 


11 


- 


2 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


Pengelola Program Kesehatan Keluarga, Analis Kesehatan Ibu Dan Anak, Analis Gizi, Pengelola Program Gizi dan 
Pengelola Data 


Menyiapkan, merumuskan dan melaksanakan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta 
pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang kesehatan keluarga dan gizi masyarakat serta tugas lain yang 
diberikan oleh Kepala bidang 


minimal D-IV Kebidanan/Kesehatan/Kesehatan Masyarakat atau bidang yang relevan dengan tugas jabatan 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 7 5 1250 0,028 
Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat 
sesuai dengan program kerja Bidang Kesehatan 
Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan tugas Dokumen 
Menyusun penyiapan perencanaan serta 5 1250 0,028 
pelaksanaan program dan kebijakan pembinaan, 
pemantauan dan evaluasi pelayanan kesehatan 
keluarga dan gizi pada ibu, ibu hamil, bayi, balita 
anak, remaja dan usia lanjut serta pelayanan Kegiatan 
kesehatan reproduksi termasuk pelayanan KB 
5 


7 
Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi 24 1250 
dengan lintas program, lintas sektor, organisasi 
profesi, institusi pendidikan dan lembaga swadaya | Koordinasi 
masyarakat 
Membimbing tugas pelaksanaan pendataan, analisa 24 
dan identifikasi kebutuhan dan pembinaan 
kesehatan balita dan anak, balita stunting Kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar Kegiatan 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 


Kegiat 
meningkatkan SDM bawahan egiatan 


berdasarkan hasil data lapangan 


Membantu Penyusunan Anggaran, Renstra, Lankip, 
RPJMD seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi 


Kegiatan 
Masyarakat 


Memimpin kegiatan pembinaan upaya kesehatan 
ibu, neonatal, bayi, balita, anak, remaja, KB dan 


Kegiatan 
lansia 8 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas Laporan 


Menyusun konsep-konsep kegiatan di bidang 
pelayanan kesehatan keluarga dan gizi pada ibu, 
kesehatan reproduksi termasuk pelayanan KB Konsep 


fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
bayi, balita anak, remaja dan usia lanjut serta 
fo) 
fo) 
fo) 
fo) 
fo) 


Melakukan supervisi urusan pembinaan program 24 5 1250 
Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat Kegiatan 
Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di . 24 5 1250 
lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi Kegiatan 
JUMLAH 1860,00 1,488 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


10 
,10 
103 
,03 
,02 
,02 
,29 
,29 
29 
,29 


, 
, 
, 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyusun rencana (1 JT Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat sesuai '”— | ea dan kegiatan Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat sesuai 
dengan program kerja Bidang Kesehatan Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan tugas. 
Menyusun penyiapan perencanaan serta pelaksanaan program dan kebijakan pembinaan, pemantauan dan 


evaluasi pelayanan kesehatan keluarga dan gizi pada ibu, ibu hamil, bayi, balita anak, remaja dan usia lanjut 
serta pelayanan kesehatan reproduksi termasuk pelayanan KB. 


Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan dan lembaga swadaya masyarakat. 


Membimbing tugas pelaksanaan pendataan, analisa dan identifikasi kebutuhan dan pembinaan kesehatan 
balita dan anak, balita stunting. 


5 Memimpin pelaksanaan tugas penjaringan balita stunting dalam rangka peningkatan kualitas hidup dan 
kesehatan balita. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat 
habis dan berjalan lancar. 

EL Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan. 


Menyusun konsep-konsep kegiatan di bidang pelayanan kesehatan keluarga dan gizi pada ibu, bayi, balita 
anak, remaja dan usia lanjut serta kesehatan reproduksi termasuk pelayanan KB berdasarkan hasil data 
lapangan. 


ki Membantu Penyusunan Anggaran, Renstra, Lankip, RPJMD seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat. 


Memimpin kegiatan pembinaan upaya kesehatan ibu, neonatal, bayi, balita, anak, remaja dan lansia. 
11 Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


Dai Melakukan supervisi urusan pembinaan program Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat. 


ag Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Tenan Dena peda pelak ana 
pekerjaan 
Pekaja Ha Gadis Sei 
pekerjaan 
Sebagai bah: d lak 
pekerjaan 
- Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai Paham pedoman Pen 
pekerjaan 


ap ema Asma 
IA  ————— 


Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat sesuai 
dengan program kerja Bidang Kesehatan Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan tugas. 

Menyusun penyiapan perencanaan serta pelaksanaan program dan kebijakan pembinaan, pemantauan dan 
evaluasi pelayanan kesehatan keluarga dan gizi pada ibu, ibu hamil, bayi, balita anak, remaja dan usia lanjut 


Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan dan lembaga swadaya masyarakat. 


Membimbing tugas pelaksanaan pendataan, analisa dan identifikasi kebutuhan dan pembinaan kesehatan 
balita dan anak, balita stunting. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Memimpin pelaksanaan tugas penjaringan balita stunting dalam rangka peningkatan kualitas hidup dan 
kesehatan balita. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat 
habis dan berjalan lancar. 

T Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan. 


Menyusun konsep-konsep kegiatan di bidang pelayanan kesehatan keluarga dan gizi pada ibu, bayi, balita 
anak, remaja dan usia lanjut serta kesehatan reproduksi termasuk pelayanan KB berdasarkan hasil data 


Pi Membantu Penyusunan Anggaran, Renstra, Lankip, RPJMD seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat. 


Memimpin kegiatan pembinaan upaya kesehatan ibu, neonatal, bayi, balita, anak, remaja dan lansia. 


11 Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas. 


ai Melakukan supervisi urusan pembinaan program Kesehatan Keluarga dan Gizi Masyarakat. 


ES Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi. 


Memberi perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 
Meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program / kegiatan 


UNIT KERJA/ 
Ed JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Dinas Kesehatan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Seksi / Kasub.bag Dinas Kesehatan Koordinasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


3 IStaf / Pelakasana Dinas Kesehatan Memberi perintah dalam rangka 
pelaksanaan 
tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 
be“ 
Pa 
bsa 
Ha edamempata ——T ————— 
Pa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang (Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 

Merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja G,V,N,O, K, F, C, M 
c Temperamen Kerja LP,D, J, S, V 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 140 
c Tinggi badan 1159 cm 
d Berat badan 1 58 Kg 
e Postur badan 5 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 
Hubungan dengan benda :X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 
17 KELAS JABATAN 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Kesehatan Ibu dan Anak 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesehatan Keluarga Dan Gizi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan pengklasifikasian Menelaah dan menganalisa Program 
kesehatan Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan 
terhadap Anak) sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara 
berdayaguna dan berhasilguna. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Kebidanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil 
c Pengalaman : # 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 


6 TUGAS POKOK 

Mempelajaari, menganalisa serta menelaah 

bahan-bahan kerja Analis Kesehatan Ibu dan ' 

' : Kegiatan 1250 0,1200 

Anak sesuai dengan bidangnya agar 

memperlancar pelaksanaan tugas 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan Kegiatan 1250 0,360 
penyelesaian pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada Dokumen 1250 0 
Sub Koordinator Kesga dan Gizi 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Dokumen 1250 0 
menyelesaikan pekerjaan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang £ 

Dera ANN Kegiatan 2 1250 0 
diperintahkan oleh pimpinan 
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kesalah 1250 o 
disampaikan 
kepada Sub Koordinator Kesga dan Gizi 
JUMLAH 1700,00 | 1360 | 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


50 
150 
100 
100 

00 
100 


16 
,24 
,32 
16 
, 


7 HASIL KERJA 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan Analis Program Kesehatan Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit 
Perinatal, dan Kekerasan Terhadap Anak) 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja dalam bidangnya agar 
memperlancar pelaksanaan tugas Analis Program Kesehatan Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia 
Pendidikan Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan Terhadap Anak) 


Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka menyelesaikan pekerjaan Analis 
Program Kesehatan Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah,anak Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan 
Kekerasan Terhadap Anak) 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan unit Analis Program Kesehatan 
Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan Terhadap 
Anak) 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya untuk disampaikan kepada 
Kepala seksi Kesehatan Ibu Anak dan Reproduksi memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan 
pemanfaatannya untuk disampaikan kepada Kepala seksi Kesga dan Gizi 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Surat-surat masuk, Data Program Kesehatan Ibu 
dan Anak meliputi : Data Akuntabilitas Kinerja 
Bidang KIA dan Reproduksi, Audit Maternal, Set 
Prioritas Program Kia dan Reproduksi,IKU dan 
SPM Program Kesehatan Ibu, PONED, KDRT, 
Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia Pendidikan 
Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan 
Terhadap Anak 


Surat-surat masuk, Data Program Kesehatan Ibu 
dan Anak meliputi : Data Akuntabilitas Kinerja 
Bidang KIA dan Reproduksi, Audit Maternal, Set 
Prioritas Program Kia dan Reproduksi,IKU dan 
SPM Program Kesehatan Ibu, PONED, KDRT, 
Bayi, Balita, Prasekolah, Anak Usia Pendidikan 
Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan 
Terhadap Anak 


Data Permasalahan yang dihadapi dalam proses 
analisis Kesehatan Ibu dan Anak ( Akuntabilitas 
Kinerja Bidang KIA dan Reproduksi, Audit 

Maternal, Set Prioritas Program Kia dan 

Reproduksi,IKU dan SPM Program Kesehatan 

Ibu, PONED, KDRT, Bayi, Balita, Prasekolah, 

Anak Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit 


Perinatal, dan Kekerasan Terhadap Anak) 


& Data hasil kegiatan Analis Kesehatan Ibu 
dan Anak 


Laporan hasil analisis permasalahan 
pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatan 
hasil pekerjaan Analis Kesehatan Ibu dan 


Perintah Pimpinan 
9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
e Undang-Undang dan Peraturan terkait 
1 


Pelaksanaan Program Kesehatan Ibu dan 


Anak, Pedoman, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Undang-Undang dan Peraturan terkait 
Pelaksanaan Program Kesehatan Ibu dan 
Anak, Pedoman, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Undang-Undang dan Peraturan terkait 
Pelaksanaan Program Kesehatan Ibu dan 
Anak, SOP Seksi Kesehatan Ibu, ANak dan 
Reproduksi, Pedoman, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Peraturan Walikota tentang Pedoman Tata 
Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah 
Kota Pontianak, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan Lainnya 


Peraturan Walikota tentang Pedoman Tata 
Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah 
Kota Pontianak, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan Lainnya 


Surat Perintah/Surat Tugas 


Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan dalam pengumpulan bahan-bahan kerja Program Kesehatan Anak ( Bayi, Balita, Prasekolah, Anak 
Usia Pendidikan Dasar,Remaja Audit Perinatal, dan Kekerasan Terhadap Anak) 


Pi Kebenaran dan Keakuratan dalam penganalisaan serta penelahan bahan-bahan sesuai dengan jabatan dalam 
bidangnya 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan penelitian berdasarkan permasalahan 


Kebenaran, keakuratan dan Ketepatan hasil analisa laporan yang dibuat 
Ketelitian dan kerapihan dalam penyimpanan dokumen 


Bo 
Pemuatan mana mana 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi, menerima arahan, 
Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


Kepala Seksi Dinas Kesehatan : 
Kerjasama 


Internal Bagian 


Kepala Bidang Yankes Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Kepala bidang P3PL Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bagian 


Puskesmas UPTD/ UPK Fa 
Organisasi 


Koordinasi dan Kerjasama 


Rumah sakit/Bidan Internal Bagian 


Hae Manda Deganisasi Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pa 
Georeadaamtemptesa mi 
Pa 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
L pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


mb 0 A2 Oo 0 » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 

PR 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 2 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, sangat baik 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan $ 
b Diklat : 
c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


4 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Panen Dnposs Panin Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


INFORMASI JABATAN 


Analis Gizi 


Dinas Kesehatan 

Kepala Dinas Kesehatan 

Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
Kepala Seksi Kesehatan Keluarga Dan Gizi 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang Gizi 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Kebidanan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil 


HASIL KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PEGAWAI 
Mempelajaari, menganalisa serta menelaah 
bahan-bahan kerja Analis Gizi sesuai dengan Kegiatan 1250 0,1200 
bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan Kegiatan 1250 0,360 
penyelesaian pekerjaan 
Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk 
disampaikan kepada Dokumen 1250 0,16 
Sub Koordinator Kesga dan Gizi 
Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan obyek kerja dalam rangka Dokumen 1250 0,24 
menyelesaikan pekerjaan 
Melaksanakan t kedi lai 

lelaksanakan tugas kedinasan lain yang Kebistan 1250 0,32 
diperintahkan oleh pimpinan 
Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 
pekerjaan dan pemanfaatannya untuk ' 

. 1 Kegiatan 1250 0,16 
disampaikan 
kepada Sub Koordinator Kesga dan Gizi 
, 


JUMLAH 1700,00 | 1360 | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan Analis Program Gizi 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah bahan-bahan sesuai dengan obyek kerja dalam bidangnya agar 
memperlancar pelaksanaan tugas Analis Program Gizi 


Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan obyek kerja dalam rangka menyelesaikan pekerjaan Analis 
Program Gizi 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan unit Analis Program Gizi 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan pekerjaan dan pemanfaatannya untuk disampaikan kepada 
Kepala seksi Kesehatan Ibu Anak dan Gizi 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan atasan 


Suk dan Apik bmbiliaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


s Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Realisasi kegiatan pekerjaan 


bags Dn AR Pa SN 
pekerjaan 

Hasil data Informasi dokumen penetapan analisa jabatan Sebagai ai na 
pekerjaan 


ap ema esa 
 — 


Keakuratan dalam pengumpulan bahan-bahan kerja Program Gizi 
P Kebenaran dan Keakuratan dalam penganalisaan serta penelahan bahan-bahan sesuai dengan jabatan dalam 
bidangnya 
Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan penelitian berdasarkan permasalahan 
Kebenaran, keakuratan dan Ketepatan hasil analisa laporan yang dibuat 
Ketelitian dan kerapihan dalam penyimpanan dokumen 


Pe 
pemantapan mama 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi, menerima arahan, 
Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


Kepala Seksi Dinas Kesehatan F 
Kerjasama 


Kepala Bidang Yankes Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala bidang P3PL Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Puskesmas UPTD/ UPK Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Rumah sakit/Bidan 


Stakiek Mandiri Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo co 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pe 
Me 
an 
PN 


ak 
Pa 
aa 
PN 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Nan katana Bean asi Maen 


3 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


H G,V,0 

5 P,R 

3 lb, 3a 

2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, sangat baik 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Program Gizi 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 8 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesehatan Keluarga Dan Gizi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal D-3 (Diploma tiga) kebidanan atau bidang ilmu lain yang relevan 


b Diklat : 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program alat 

kesehatan sesuai dengan prosedur dan peraturan 

Dokumen 

perundang undangan yang berlaku, agar dalam 

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

baik. 


Memantau pengelolaan program alat kesehatan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal. 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang undangan Program 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dan 
dalam pelaksanaan dalam rangka menunjang kegiatan 
kelancaran tugas. 


Melaksanakan pembinaan laporan program dan 

kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan Format 
yang berlaku dalam rangka menunjang Laporan 
kelancaran tugas 


Mengkoordinasikan dengan bidang bidang dalam 
pelaksanaan nya agar program dapat Terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan Program 
perundang undangan yang berlaku sebagai dan 
bahan penyusunan program berikutnya kegiatan 


Melaporkan laporan kegiatan program-program 
yang ada di seksi alat kesehatan dan Perbekalan 
rumah tangga sesuai dengan jenis kegiatan 
program sebagai bahan pelaporan program 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Rencana Kegiatan 


Format-Format Laporan 


Permenkees, Perundang-undangan dan Perbub 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Bahan dan Data Program 


laporan Program 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
fa SOP dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
F3 SOP dan Juknis Mean 


. agai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP dan Juknis Ka. 
s SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Ie SOP dan Juknis pelanan 
7 SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Aricaran pelaksanaan higas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
program gizi 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

1 8 SAN YANE y Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
program gizi 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 8 SAN yANg y Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
program gizi 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

2 8 SAY A8 y Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
program gizi dan kesehatan nutrisi 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

EA 8 San YAne y Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
program gizi 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 

an 8 SNI NE y Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
program gizi 


ancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
2 Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


: Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas 


3 Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 
Menyusun dan melaporkan hasil 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi, menerima arahan, 
1 Kabid Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Kepala Seksi Dinas Kesehatan Kgon Mean laa 
Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 
Pa NN 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


5 V,O 
5 P,R 
: lb, 3a 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur : Laki-laki atau Perempuan 

c Tinggi badan 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

d Berat badan : Minimal 150 Cm. 

e Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
f Penampilan : Tegap 


: Ramah, menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Kesehatan 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesehatan Keluarga Dan Gizi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program alat 
kesehatan sesuai dengan prosedur dan peraturan 
Dokumen 
perundang undangan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 


a Pendidikan ! 


b Diklat : 
c Pengalaman $ & 


6 TUGAS POKOK 


baik. 


Memantau pengelolaan program alat kesehatan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal. 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang undangan 

yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 

dalam pelaksanaan dalam rangka menunjang kegiatan 
kelancaran tugas. 


Melaksanakan pembinaan laporan program dan 
kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan Format 
yang berlaku dalam rangka menunjang Laporan 


kelancaran tugas 


Mengkoordinasikan dengan bidang bidang dalam 
pelaksanaan nya agar program dapat Terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan Program 
perundang undangan yang berlaku sebagai dan 
bahan penyusunan program berikutnya kegiatan 


Melaporkan laporan kegiatan program-program 
yang ada di seksi alat kesehatan dan Perbekalan 
rumah tangga sesuai dengan jenis kegiatan 
program sebagai bahan pelaporan program 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Rencana Kegiatan 


Format-Format Laporan 


Permenkees, Perundang-undangan dan Perbub 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Bahan dan Data Program 


laporan Program 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
fa SOP dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
F3 SOP dan Juknis Mean 
. agai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP dan Juknis Ka. 
s SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Ie SOP dan Juknis pelanan 
7 SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


ema sman 
PE 


Keakuratan dalam pengumpulan bahan-bahan kerja Program Gizi 
P Kebenaran dan Keakuratan dalam penganalisaan serta penelahan bahan-bahan sesuai dengan jabatan dalam 
bidangnya 
Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan penelitian berdasarkan permasalahan 
Kebenaran, keakuratan dan Ketepatan hasil analisa laporan yang dibuat 
Ketelitian dan kerapihan dalam penyimpanan dokumen 


so 
Pemantapan mama 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi, menerima arahan, 
1 Kabid Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 


Kepala Seksi Dinas Kesehatan ? 
Kerjasama 


Kepala Bidang Yankes Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala bidang P3PL Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Puskesmas UPTD/ UPK Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Rumah sakit/Bidan 


praktek Mandiri Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Gema ae 
Pa NG 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


a Keterampilan kerja 3 Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik H Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan rs 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : dapat menghasilkan susunan informasi jabatan yang baik 


17 KELAS JABATAN 


dan benar sehinnga dapat dipertanggugjawabkan 
kebenarannya 


5 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Program Kesehatan Keluarga 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator - Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesehatan Keluarga Dan Gizi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 


Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan pengolahan di bidang 
4 IKTISAR JABATAN : data kesehatan ibu dan anak sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan 
dapat diselesaikan secara berdayaguna dan berhasilguna. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal D-3 (Diploma tiga) kebidanan atau bidang ilmu lain yang relevan 


b Diklat : 


c Pengalaman : & 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
0 URMAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program alat 
kesehatan sesuai dengan prosedur dan peraturan 
Dokumen 41 
perundang undangan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik. 


Memantau pengelolaan program alat kesehatan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal. 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang undangan Program 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dan 
dalam pelaksanaan dalam rangka menunjang kegiatan 
kelancaran tugas. 


Melaksanakan pembinaan laporan program dan 

kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan Format 
yang berlaku dalam rangka menunjang Laporan 
kelancaran tugas 


Mengkoordinasikan dengan bidang bidang dalam 
pelaksanaan nya agar program dapat Terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara Program 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan dan 
perundang undangan yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan penyusunan program berikutnya 


Melaporkan laporan kegiatan program-program 
yang ada di seksi alat kesehatan dan Perbekalan 
rumah tangga sesuai dengan jenis kegiatan 
program sebagai bahan pelaporan program 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Rencana Kegiatan 


Format-Format Laporan 


Permenkees, Perundang-undangan dan Perbub 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Bahan dan Data Program 


laporan Program 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
fa SOP dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
F3 SOP dan Juknis Mean 


. agai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP dan Juknis Ka. 
s SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Ie SOP dan Juknis pelanan 
7 SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Pp 8 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis ancaran pelaksanaan tugas 
beban kerja 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk k lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi aa be aa 
Z Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untk kelangaran well sanA an tuisas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : — Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 1 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
|. Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Si Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 


E masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


5 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 


Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 


5 embina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


bina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


ES Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


12 KORELASI JABATAN 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
5 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi, menerima arahan, 
1 Kabid Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 
Kepala Seksi Dinas Kesehatan Hoon Be aa en 
Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 No 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
aa 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


3 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 
: P,R 
3 lb, 3a 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Promosi Kesehatan dan UKBM 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 8 

a JPT Pratama H Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


b Administrator 
c Pengawas : & 
Penyusun Rencana Promosi, Pengelola Penggerak Peran Serta Masyarakat di Bidang Kesehatan, Pengelola 


d!Pelakaana Program dan Laporan 


e Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN $ Menyiapkan, merumuskan dan melaksanakan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta 
pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat serta tugas 
lain yang diberikan oleh Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


Memimpin Sub Koordinator Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat dalam menyiapkan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan pengelolaan program promosi kesehatan dan pemberdayaan 
masyarakat sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok 
Bidang Kesehatan Masyarakat 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ minimal S1 Kesehatan Masyarakat atau bidang lain yg relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 2 - 
c Pengalaman : minimal pernah menduduki jabatan pelaksana bidang kesehatan atau Jabatan Fungsional yang relevan 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan 

Seksi Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan 

Masyarakat sesuai dengan program kerja Bidang Dokumen 7 
Kesehatan Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan 

tugas 


Menyusun penyiapan perencanaan urusan 
komunikasi, informasi dan edukasi kesehatan, 
advokasi dan kemitraan pelaksanaan program 
promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat 


Kegiatan 


Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi 
dengan lintas program, lintas sektor, organisasi 
profesi, institusi pendidikan dan lembaga swadaya 
masyarakat 


£ 


Koordinasi 


Membimbing tugas bawahan dalam pelaksanaan 
pendataan, analisa dan identifikasi kebutuhan Kegiatan 
promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat 


$ 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan Kegiatan 
meningkatkan SDM bawahan 


Menyusun konsep-konsep dan evaluasi profil 
kegiatan di bidang promosi kesehatan dan Konsep 
pemberdayaan masyarakat. 


Merencanakan Penyusunan Anggaran, Renstra, 
Lankip, RPJMD seksi Promosi Kesehatan dan Kegiatan 
Pemberdayaan Masyarakat 


Memimpin kegiatan Penyuluhan Masyarakat Pola 
Hidup Sehat 


IN) 
2 


Kegiatan 


Memimpin kegiatan Peningkatan Gerakan 
Masyarakat Hidup Sehat (GERMAS) Laporan 


- 
kj 
Ns) 
$ 


Memimpin kegiatan Pengembangan Desa Siaga 
Aktif 


SN) 
2 


Kegiatan 


Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di 
lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi 


Ne) 
Ns) 
$ 


Kegiatan 1250 


JUMLAH 1860,00 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat 
sesuai dengan program kerja Bidang Kesehatan Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan tugas. 

2 Menyusun penyiapan perencanaan serta pelaksanaan program dan kebijakan pembinaan, pemantauan dan 
evaluasi promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat. 


Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan dan lembaga swadaya masyarakat. 


Membimbing tugas bawahan pelaksanaan pendataan, analisa dan identifikasi kebutuhan promosi kesehatan 
dan pemberdayaan masyarakat. 


Memimpin pelaksanaan tugas penjaringan bayi dan balita di posyandu dalam rangka peningkatan menjadi 
posyandu strata mandiri. 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat 
habis dan berjalan lancar. 

Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan. 


Membantu Penyusunan Anggaran, Renstra, Lankip, RPJMD Seksi Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan 
Masyarakat. 


Memimpin bawahan dalam kegiatan Penyuluhan Masyarakat Pola Hidup Sehat. 


Memimpin bawahan kegiatan Gerakan Masyarakat Hidup Sehat. 


Memimpin bawahan kegiatan Pengembangan Desa Siaga Aktif. 


Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebapai Be na 
pekerjaan 

ta Aas dbs Sean 
pekerjaan 

Disposisi tugas da asian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Ps Surat Perintah atau Nota Dinas Tebapai at 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


ap ema Asma 


10 TANGGUNG JAWAB 


Memimpin pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan dan lembaga swadaya masyarakat. 


Menyusun penyiapan perencanaan serta pelaksanaan program dan kebijakan pembinaan, pemantauan dan 
evaluasi promosi kesehatan dan pemberdayaan masyarakat. 


Membimbing tugas bawahan pelaksanaan pendataan, analisa dan identifikasi kebutuhan promosi kesehatan 
dan pemberdayaan masyarakat. 


Memimpin pelaksanaan tugas penjaringan bayi dan balita di posyandu dalam rangka peningkatan menjadi 
posyandu strata mandiri. 


1 Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan Masyarakat 
sesuai dengan program kerja Bidang Kesehatan Masyarakat sebagai acuan pelaksanaan tugas 
3 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat 
habis dan berjalan lancar. 


7 Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan. 


Membantu Penyusunan Anggaran, Renstra, Lankip, RPJMD Seksi Promosi Kesehatan dan Pemberdayaan 
Masyarakat. 


ai Memimpin bawahan dalam kegiatan Penyuluhan Masyarakat Pola Hidup Sehat. 


Memimpin bawahan kegiatan Gerakan Masyarakat Hidup Sehat. 
Memimpin bawahan kegiatan Pengembangan Desa Siaga Aktif. 


Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi. 


- Menghadiri Rapat-rapat kedinasan pada instansi di lingkungan SKPD, DPRD dan Pemerintah Propinsi. 


Memberi perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 
Meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program / kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


B Bidang Dinas Kesehatan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Seksi / Kasub.bag Dinas Kesehatan Koordinasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


3 IStaf / Pelakasana Dinas Kesehatan Memberi perintah dalam rangka 
pelaksanaan 
tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


Me In 
Pepama  ———————— 
Gema 
bsa 
PN 


aa NN AN 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 

Merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang dihadapi 


: G,V,N,O, K, F, C, M 


c Temperamen Kerja : LP,D, J, S, V 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik $ Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki -laki 
b Umur 151 
c Tinggi badan 1165 cm 
d Berat badan : 64 Kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 
Hubungan dengan benda :X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 3 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Program dan Laporan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Promosi Kesehatan Dan UKBM 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal D-3 (Diploma tiga) kebidanan atau bidang ilmu lain yang relevan 


b Diklat : 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


c Pengalaman : 2 
6 TUGAS POKOK 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program alat 

kesehatan sesuai dengan prosedur dan peraturan 

Dokumen 

perundang undangan yang berlaku, agar dalam 

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

baik. 


Memantau pengelolaan program alat kesehatan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal. 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 

prosedur dan peraturan perundang undangan 

yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 

dalam pelaksanaan dalam rangka menunjang kegiatan 
kelancaran tugas. 


2 
Program 
dan 2 
kegiatan 
1 
Melaksanakan pembinaan laporan program dan 
kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan Format 


yang berlaku dalam rangka menunjang Laporan 
kelancaran tugas 


Mengkoordinasikan dengan bidang bidang dalam 
pelaksanaan nya agar program dapat Terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Program 
dan 
kegiatan 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara Program 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan dan 
perundang undangan yang berlaku sebagai kegiatan 
bahan penyusunan program berikutnya 


Melaporkan laporan kegiatan program-program 
yang ada di seksi alat kesehatan dan Perbekalan 
2 nata : Laporan 
rumah tangga sesuai dengan jenis kegiatan 
program sebagai bahan pelaporan program 


JUMLAH 


4 
80 
30 

41 

4 

4 

41 


S S S S S 
te) — — -— IN) 
AN lte) So fe) - 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Rencana Kegiatan 


Format-Format Laporan 


Permenkees, Perundang-undangan dan Perbub 


Program Kegiatan, Bahan dan data 


Bahan dan Data Program 


laporan Program 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
fa SOP dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
2 SOP dan Juknis Mean 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaa 


SOP dan Juknis bagai bahan pedoman pelaksanaan 
Haa 
: bagai bahan pedoman pelaksanaan 
C SOP dan Juknis Ba aan 
7 SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


SOP dan Juknis 


El PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Dn gd ketan Aram pelukan dan sak 
perencanaan aan ah An Pe nangan Maan 

et dengan peningkatan AN Sbs an was Sana Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perang Bupa tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Unta Ketan Gara Kelak aa mB an KiSAS 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 3 p 8 

2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan nia Ketan Gara Kelak a DAN bisa 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 5 Pp 8 

s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi bo Ban ea peak abis 
penyelenggaraan pelayanan publik 

Ee Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


5 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 
5 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Bl Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan aparatur 
yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan sasaran kinerja kabupaten 

21 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Bagian Organisasi 
Menyusun regulasi yang mengatur penggunaan tata naskah dinas dan mengevaluasi penggunaan naskah dinas 
pada perangkat daerah, 

Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi kelembagaan, 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja UPP dalam memenuhi standar kepatuhan dan 
evaluasi unit penyelenggara pelayanan publik 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


bina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Ka bina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


12 KORELASI JABATAN 


Mengolah data dan menyusun laporan IPPD dan menginput kedalam SIMONA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 
5 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Bagian Organisasi 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Konsultasi, menerima arahan, 
3 Kabid Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 
Kepala Seksi Dinas Kesehatan Koor Pan aa ma aa 
Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 
Pa NN 
Deer aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


5 V,O 
: P,R 
5 lb, 3a 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur : Laki-laki atau Perempuan 

c Tinggi badan 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

d Berat badan : Minimal 150 Cm. 

e Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
3 Penampilan : Tegap 


: Ramah, menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


f 


JPT Madya 
JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Ja 


Kej 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


Pengelola Program dan Kegiatan, Pengelola Sarana Kesehatan Lingkungan dan Penyuluh Kesehatan dan 
Keselamatan Kerja 


Memimpin Seksi Kesehatan Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olah Raga dalam menyiapkan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan pengelolaan program kesehatan lingkungan serta pelayanan teknis 
dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok Bidang Kesehatan Masyarakat. 


minimal S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Merencanakan kegiatan Seksi Kesehatan Dokumen 
Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olah 
Raga pada Bidang Kesehatan Masyarakat 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 
berlaku agar kegiatan berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang Kegiatan 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan 
lancar. 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar Koordinasi 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang 
diharapkan 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan Kegiatan 
secara langsung atau melalui laporan untuk 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala Kegiatan 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan 
pengembangan karier bawahan. 


7 
7 
24 
24 
30 

Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan Kegiatan 30 

petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 

undangan yang berlaku dalam rangka tertib 

administrasi di Seksi Kesehatan Lingkungan, 

Kesehatan Kerja dan Olah Raga serta pelaksanaan 

pelayanan teknis dan administratif lainnya. 
10 
10 
42 

4 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait Koordinasi 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi 
pelaksanaan tugas. 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Kegiatan 
lingkup Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan 

Kerja dan Olah Raga. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Kegiatan 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada Laporan 2 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 

selanjutnya. 


JUMLAH 1700,00 
JUMLAH PEGAWAI 


- 
keji 


keji 


S S S S 
w Kent S S 
No) | 2 2 


Rencana kerja tahunan, 


Laporan keuangan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Amma 


Bahan penyunan sasaran kerja pegawai, 


a Standar operasional prosedur, 
Instrumen anjab lingkup Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olah Raga, 
Hasil evaluasi program kegiatan Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olah Raga, dan 


Tersusunnya laporan pelaksanaan Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olah Raga. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
bc mana yaa Bana las 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Pekaja Pa Patas Bika 
pekerjaan 
DisposEr ea daa Br eh Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah: d lak: 
pekerjaan 


Aek emas 
IA  ————— 


Ka Keakuratan laporan keuangan, 
Ii Kebenaran laporan program, 


Ka Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan, 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas, 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien, 
Hi Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 


Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan, dan 


ri Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


11 WEWENANG 


Memberi perintah 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 


Meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program / kegiatan 
12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang 


Kepala Seksi / Kasub.bag 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Dinas Kesehatan : 
kegiatan/program 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan kegiatan/program 


Memberi perintah dalam rangka 
pelaksanaan 


Dinas Kesehatan 4 
tugas dinas 


FAKTOR 


1 Tempat kerja Baik 


Suhu 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bai 


Daesh 


14 RESIKO BAHAYA 


Stress 


15 SYARAT JABATAN 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan 
baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 

Merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O, K, F, C, M 
c Temperamen Kerja : LP,D, J, S, V 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur : 40 
c Tinggi badan 1159 cm 
d Berat badan 1 58 Kg 
e Postur badan : 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 
Hubungan dengan benda TX 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


: Baik, Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 


WN 


0 Nop 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Program dan Kegiatan 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
Kepala Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga 


Mengelola program Alat Kesehatan dengan cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta 
memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran 
tugas pokok Seksi Alat Kesehatan dan Perbekalan Rumah Tangga, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan susuai 
dengan yang diinginkan. 


Mininal Diploma III Kesehatan atau yang relevan dibidangnya 
Diklat program di Bidang Alat Kesehatan dan Perbekalan Rumah Tangga 


Menguasai tentang peraturan perundang-undangan di bidang Alat Kesehatan dan Perbekalan Rumah Tangga 


HASIL hap 
Ce “GC raee 
AN (JAM) 
Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program Alat 
Kesehatan sesuai dengan prosedur dan 
Dokumen 1250 
peraturan perundang-undangan yang 
berlaku,agar dalam pelaksanaan dapat berjalan 
dengan baik 
Memantau pengelolaan program Alat Kesehatan 
sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam kesat 1250 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan Kegiatan 1250 
dalam pelaksanaan dalam rangka menunjang 
kelanjaran tugas 


kon 


keji 


kon 


Melaksanakan pembinaan laporan program dan 
kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
4 Dokumen 1250 

yang berlaku dalam rangka menunjang 
kelancaran tugas 
Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang dalam 

lak dapat terlak 
pelaksanaannya agar program dapat terlaksana kesislan 2 1250 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan 1 
. kegiatan 1250 

perundang-undangan yang berlaku sebagai 
bahan penyusunan program berikutnya 
Melaporkan laporan kegiatan program-program 
yang ada di seksi Alat Kesehatan dan Perbekalan ' 

, aa , kegiatan 1250 
rumah Tangga sesuai dengan jenis kegiatan 
program sebagai bahan pelaporan program 


JUMLAH 2600,00 


keji 


keji 


12 
16 
16 
16 

0 
12 
12 


kon 


IS) IS) IS) IS) IS) IS) IS) 
keji 


S S S S S S S 
IS) IS) » w w w IS) 
» » te) Se) Se) Ne) 2 


JUMLAH PEGAWAI 


Data Bulanan Program Alat kesehatan dan perbekalan rumah tangga 


Data hasil validasi laporan tahunan 


Hasil data entry bulanan 


Hasil data entry Triwulan 


Hasil data entry Tahunan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Program kegiatan bahan dan data Penyiapan bahan penyusunan program 


3 Format-format laporan Pendistribusian format laporan 
ee Demmsnnam man gtmi 


fa Realisasi pelaksanaan program dan kegiatan Pelaksanaan tugas kedinasan lain 


Ba 
3 SOP dan Juknis Mendistribusikan format laporan 
: 


SOP dan Juknis Menerima pelaporan program dan kegiatan 


Kelancaran pelaksanaan kegiatan secara efektif dan efisien 
Ketepatan, kebenaran dan keamanan hasil kerja 


Ketepatan dan kebenaran penggunaan perangkat kerja 
Kebenaran isi dan ketetapan laporan 


Meminta kekurangan kelengkapan program dan kegiatan 
Menggunakan sarana dan prasarana kegiatan pelaksanaan prgoram dan kegiatan 


Meminta petunjuk pimpinan untuk penyelesaian kendala dan permasalahan 


UNIT KERJA/ 


NO JABATAN INSTANSI 


DALAM HAL 


Menerima perintah/disposisi melaporkan hasil 


pekerjaan Dinas Kesehatan Jabatan pelaksana di Dinas Kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me 
De keadaantempatkera Kedai 
Dasetaran ii 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
BA 


a Keterampilan kerja 8 Mampu berkomunikasi dengan baik dan mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : T,R 
d Minat Kerja : z 
e Upaya Fisik : Berbicara, melihat, berjalan, duduk, mendengarkan 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki/Perempuan 
b Umur : disesuaikan 
c Tinggi badan : disesuaikan 
d Berat badan : disesuaikan 
e Postur badan : disesuaikan 
f Penampilan : disesuaikan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data :D3 
b Hubungan dengan orang :08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan kerja 
2 KODE JABATAN : & 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
c Pengawas : Kepala Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan penyuluhan dan pembinaan kepada masyarakat sesuai dengan materi yang disampaikan 


Ai IKEA JABATAN : agar perilaku masyarakat termasuk kesehatannya berubah menjadi lebih baik. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : Minimal D-3 (Diploma tiga) kebidanan atau bidang ilmu lain yang relevan 
b Diklat : 
c Pengalaman : # 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Merencanakan kegiatan penyuluhan Kesehatan 
. Dokumen 24 3 1250 0,0576 
dan Keselamatan Kerja 
M Ikan bah luhan Kesehati 
2 MA PA PUN AAA Il bokumen 280 3 1250 0,672 
dan Keselamatan Kerja 


6 TUGAS POKOK 


Mengevaluasi hasil penyuluhan Kesehatan dan 
. Dokumen 41 3 1250 0,10 
Keselamatan Kerja 1 
Mel ki lak luhan Kesehat: 
elaporkan pelaksanaan penyuluhan Kesehatan Ieborda Zat 3 1250 0,10 
dan Keselamatan Kerja 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik tertulis maupun kegiatan 41 2 1250 0,07 
lisan 


JUMLAH 1705,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tersusunnya rencana Kegiatan 


Terkumpulnya bahan Penyuluhan Kesehatan dan Keselamatan Kerja 


ai Tersusunnya materi Penyuluhan Kesehatan dan Keselamtan Kerja 


ai Terlaksananya kegiatan Penyuluhan Kesehatan dan Keselamatan Kerja 


Terevauasinya kegiatan Penyuluhan 


Laporan kegiatan Penyuluhan 


Melaksanakan tugas lain 
8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

SOP dan Juknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP dan Juknis Sele Naa 

, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
SOP dan Juknis pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


s SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

7 SOP dan Juknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
£ Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untaian garam pelaksaan San Hasan 
Baen bana laa sa Ka Ka La daerah 
BE dengan peningkatan TE sea Ta TE Naa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perta Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ato Ken arah belaka MA An Nisan 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 2 p 8 
3 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uni Kelanean pelaksanaan HisAas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , — Pp 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
|. Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kelengkapan bahan kerja yang diterima 


Kelengkapan peralatan kerja 
Kuantitas dan kualitas hasil kerja 
21 Kesesuaian pelaksanaan tugas terhadap SPO dan penugasan 


Oemar 
(Pemantapan mama 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi, menerima arahan, 
1 Kabid Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Kepala Seksi Dinas Kesehatan oan Tina pelan aan san 
Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me NN 
Gekeadaantemparep Ka 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
7 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


IMIAMIPU IICIIPLUNIPUIKAII Udul HICILO1CUI Uala, IViallaj€lial KIICIJa PIOUBI Al Udil KEglaLall, MallPU 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 


: V,O 

5 P,R 

2 lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 

b Umur : Laki-laki atau Perempuan 

c Tinggi badan 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

d Berat badan : Minimal 150 Cm. 

e Postur badan : Proporsional dengan tinggi badan 
f Penampilan : Tegap 


: Ramah, menarik 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Sarana Kesehatan Lingkungan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama » Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 
Cc Pengawas . Sub Koordinator Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga 
d Jabatan : - 


4 IKTISAR JABATAN 


Melaksanakan kegiatan kesehatan lingkungan dan pengendalian dampak lingkungan sesuai deng 
peraturan dan ketentuan yang berlaku untuk pelaksanaan penyehatan lingkungan rumah sakit 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan - DIH Kesehatan Lingkungan 
b Diklat : - Pelatihan Sanitarian 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL an Oka EFEKTIF PEGAWAI 


Mempersiapkan pelaksanaan kegiatan Ka 
penyehatan lingkungan rumah sakit Selatan 


Melakukan Pengamatan dan pengawasan 
penyehatan lingkungan rumah sakit, 
meliputi program penyehatan ruang dan 
bangunan, program penyehatan dan 
penyediaan air, program pengelolaan 
limbah, dan program penyehatan 
makanan dan minuman. 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Memeriksa aplikasi lapangan apakah 
telah sesuai dengan ketentuan yang 
berlaku untuk pencegahan 


Mengerjakan tugas yang sejenisnya sesuai 
dengan perintah atasan agar dapat Kegiatan 
menyelesaikan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis Kegiatan 
maupun lisan 


2000 | 15600 


JUMLAH PEGAWAI 
| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


7 BAHAN KERJA 


From pengumpulan data Sebagai pedoman 
Petunjuk dan pengarahan atasan Dasar Pelaksanaan Tugas 


| NO | Perangkat/ Alat Kerja PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Untuk media melaksanakan tugas 


8 PERANGKAT KERJA 


Alat pemeriksaan limbah Untuk media melaksanakan tugas 
Alat/Bahan habis pakai Pendukung Pelaksanaan Tugas 


9 TANGGUNG JAWAB 


a. Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan 


b. tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan 
C. kantor secara afektif dan efisien 
4 Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan 
"dokumen 
5 Kebenaran isi dan ketepatan waktu 


laporan 


10 WEWENANG 


a. kedinasan 


b. Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


jas JABATAN Un KERJA/ DALAM HAL 
La (x bid P RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
abid Pengajang Ripin Pelaksanaan Tugas 


11 KORELASI JABATAN 


' P . RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
Kasi Penunjang Medik age 
Ripin Pelaksanaan Tugas 
San PA Ga PA RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
si p 8 2 Ripin Pelaksanaan Tugas 


12 KONDISI LINGKUNGAN |: 
op SK OR 
Da Jrempartera Patam dan Gitar ruangan 
ep 
beda at 
ja Jkeadaan Ruangan pa 00000 


sep —————UOU— 


loh | Keadaan tempat kerja 


13 RESIKO BAHAYA : 


14 SYARAT JABATAN LAIN : 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : F, O 

c Temperamen Kerja : 1) 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berdiri dan berjalan pada saat pengumpula 
£ Kondisi Fisik 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b. Umur : Tidak dipersyaratka 
c. Tinggi Badan : Tidak dipersyaratka 
d. Berat Badan : Tidak dipersyaratka 
e. Postur Badan : Tidak dipersyaratka 
f. Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : D2 : mempelajari mengurangi,merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajika 


D3 : mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data 


D4 : menyalin, mencatat atau memindahkan data 


15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat Baik 
16 KELAS JABATAN 16 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pencegahan Dan Pengendalian Penyakit 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : - 
Kepala Seksi Surveilans dan Imunisasi, Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular dan Kepala 


GREEN : Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 


Pengelola Program Imunisasi, Analis Penanggulangan Krisis Kesehatan, Pengelola Data, Analis Penyakit Menular, 
Pengelola Pemberantasan Penyakit Bersumber Binatang, Pengelola Pemberantasan Penyakit Menular Langsung, 
Pengelola Program dan Laporan, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengelola Penyakit 
Tidak Menular, Analis Kesehatan 


d Pelaksana 5 


e Jabatan Fungsional : 


Melaksanakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional dibidang Surveilen dan Imunisasi, Pencegahan 


IKTISAR JABATAN 5 : . Pan . 
- dan Pengendalian Penyakit Menular, dan Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan 


22 (Pendidikan : Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 


pDitlak : Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA Hat aa EreKares | NpEGAwaI 


Menyiapkan perumusan kebijakan operasional di 

bidang surveilans dan imunisasi, Pencegahan dan 

pengendalian penyakit tidak menular dan Dekan 1250 Ca 
kesehatan jiwa 

Menyiapkan pelaksanaan kebijakan operasional 

di bidang surveilans dan imunisasi, pencegahan 

dan pengendalian penyakit menular, dan Dokumen 1250 
pencegahan dan pengendalian penyakit tidak 

menular dan kesehatan jiwa 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Memantau evaluasi, pelaporan di bidang 

surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 

pengendalian penyakit menular, dan pencegahan kegiatan 
dan pengendalian penyakit tidak menular dan 

kesehatan jiwa 

Melaksanakan administrasi dan tata usaha bei 
Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit CE an 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan kegiatan 
tugas dan fungsinya 

Mengawasi dan mengendalian bawahan 


JUMLAH 1868,00 
JUMLAH PEGAWAI 10 
Orang 


1250 
1250 


1250 


Menyiapkan bimbingan teknis dan supervisi di 
bidang di bidang surveilans dan imunisasi, 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular, Dokumen 12 12 1250 
dan pengendalian penyakit tidak menular dan 
kesehatan jiwa 
an 
ba li 
jas 
men and 


— 


,23 
12 
26 
26 
,20 
,20 
, 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Bagian Organisasi sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana Aksi, 
LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta Peraturan lain terkait seba e 
pekerjaan 


Disposisi Pimpinan | Disposisi Pimpinan sebaga pedoman dalam melaksanakan tugas | pedoman | Disposisi Pimpinan sebaga pedoman dalam melaksanakan tugas | melaksanakan tugas | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | kelancaran | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam bentuk Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan kegiatan pekerjaan 


& PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Datuk Kelangan pelaksanaan Wigan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 

3 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan Untuk kelankarsn pelaksan an Higas 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja 

3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Unesa earaA pelak SANA Kiss 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 

2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan UN ketenaran pelaksanaan Misa 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : Pp 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 

5 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 

Hi Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang berkaitan 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan tata laksana 

s Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan agenda Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


benaran dokumen perumusan kebijakan operasional di bidang surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 
pengendalian penyakit menular, dan pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 


benaran dokumen pelaksanaan kebijakan operasional di bidang surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 
pengendalian penyakit menular, dan pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 


benaran dokumen bimbingan teknis dan supervisi di bidang surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 
pengendalian penyakit menular, dan pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 


benaran laporan hasil pemantauan evaluasi, dan pelaporan di bidang surveilans dan imunisasi, pencegahan dan 
engendalian penyakit menular, dan pencegahan dan pengendalian penyakit tidak menular dan kesehatan jiwa 


benaran laporan hasil administrasi dan tata usaha Bidang pencegahan dan pengendalian penyakit 


benaran laporan hasil tugas pada bawahan susuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran laporan hasil pembagian dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG 5 


Mengelola anggaran dan sumber daya lain yang dimiliki 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
Mengembalikan rancangan keuangan dan anggaran yang tidak sesuai dan tidak proposional 


12 KORELASI JABATAN 


Mengembalikan SPJ yang tidak sesuai 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Ra Memberi masukan kepada atasan 


| x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat, Kepala dan fungsi yang berkaitan 
Bidang Pelayanan Kesehatan, Kepala Bidang Dinas Kesehatan dengan evaluasi kinerja program 
Sumber Daya Kesehatan dan kegiatan di bidang 
kesehatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi di internal yang 
berkaitan dengan efektifitas 

Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Dinas Kesehatan efisiensi penggunaan anggaran 
dalam capaian sasaran kinerja 
pencegahan dan pengendalian 
penyakit 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 


ee 


5 
im 
(eokeadaan empang Kedu 
asean ii 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : Mampu mengendalikan masalah kesehatan akibat wabah dan bencana : Mapu mengelola sumber daya dan 
anggaran 
b Bakat Kerja : G,V,N,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk: Sering berbicara Sering. Melihat: Sering. 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur : 40 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 160 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Gemuk 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda wi 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Surveilans dan Imunisasi 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 


Analis Penyakit Menular, Pengelola Pemberantasan Penyakit Bersumber Binatang, Pengelola Pemberantasan 
Penyakit Menular Langsung, Pengelola Program Dan Laporan, Pengadminitrasi Program Pemberantasan Penyakit 


Menular 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


surveilan dan iminisasi 


Minimal D3, S1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum 
dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 
Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS HASIL KERJA | asri | PENYELESAIA | rpKTIF PEGAWAI 
N (JAM) 
Menyiapkan d lan bahi tuk 
: enyiapkan dan mengumpulan bahan untu Dania »1 4s 1250 0,08 
perencanaan 
Menyiapkan pelaksanaaan kebijakan operasional : 
K di bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman kegiatan 2 1 1220 0,22 
2 Melaksanakan bimbingan teknis Dokumen 120 4,5 1250 0,43 
Menyiapkan kegiatan pertemuan program 
3 : Y? Pp 3 8 Pp prog kegiatan 0,15 
imunisasi 
4 Melaksanakan pertemuan program imunisasi kegiatan 0,13 
5 Melaksanakan validasi data imunisasi kegiatan 4 3 1250 0,10 
Monitoring pelaksanaan BIAS (Bulan Imunisasi Hi 1250 
Anak Sekolah) egiatan 4 0,03 
Melaksanakan pelaporan bulanan dan BIAS ke 
Provinsi dokumen 4 1250 0,03 
rovinsi 
8 Merencanakan kebutuhan vaksin Dokumen 4 1250 0,03 
9 Melaksanakan pencatatan SBBK kegiatan 4 1250 0,03 
10 Melayani distribusi vaksin ke puskesmas kegiatan 4 1250 0,03 
Melaksanakan pencatatan dan mengecek suhu ' 
11 kegiatan 4 1250 0,03 
kulkas 
12 Menyiapkan profil program imunisasi tahunan dokumen 4 1250 0,03 
JUMLAH 1673,00 1,338 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Dokumen bahan untuk perencanaan 
2 Dokumen bimbingan teknis 
3 Laporan kegiatan pertemuan program imunisasi 
4 Dokumen pertemuan program imunisasi 
5 Laporan validasi data imunisasi 
6 Laporan monitoring pelaksana BIAS (Bulan Imunisasi Anak Sekolah) 
7 Laporan bulanan dan BIAS ke Provinsi 


Dokumen rencana kebutuhan vaksin 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan pencatata SBBK 


Laporan layanan distribusi vaksin ke Puskesmas 


12 


Laporan pencatatan dan mengejek suhu kulkas 


Laporan profil proram imunisasi tahunan 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


1 Permenpan, Permendagri, Perbub serta Peraturan lain terkait seb : 
pekerjaan 
2 Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Masuk sebagai d tuk ditindaklanjuti dalam bentuk 
3 Ma Na ea Pe EA SA NA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaal 
pelaksanaan kegiatan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Darakikelanearan pelaksanaan Kibas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
: peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Untk Ken Aan pe aman Tugas 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ben earan Pelalan an TAS 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ta 8 
5 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Unik ketan kaan Peak san AAA bosan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , “2 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 
6 Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang berkaitan 
8 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
dengan tata laksana 
9 Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
11 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
12 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan agenda| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dokumen bahan untuk perencanaan 
2 Kebenaran dokumen bimbingan teknis 
3 Kebenaran laporan kegiatan pertemuan program imunisasi 
4 Kebenaran dokumen pertemuan program imunisasi 
5 Kebenaran laporan validasi data imunisasi 
6 Kebenaran laporan monitoring pelaksanaan BIAS (Bulan Imunisasi Anak Sekolah) 
uh: Kebenaran laporan bulanan dan BIAS ke Provinsi 
8 Kebenaran dokumen rencana kebutuhan vaksin 
9 Kebenaran laporan pencatata SBBK 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


10 


Kebenaran laporan layanan distribusi vaksin ke Puskesmas 


11 Kebenaran laporan pencatatan dan mengecek suhu kulkas 
12 Kebenaran laporan profil program imunisasi tahunan 
NO URAIAN 
1 Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 
2 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
3 Memberi masukan kepada atasan 
4 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
5 Memberi masukan kepada atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
1 Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Dinas Kesehatan pengarahan dan mengajukan usul, 
Penyakit saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 
Kepala seksi pencegahan dan pengendalian Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
penyakit menular. Kepala seksi pencegahan dan : fungsi yang berkaitan dengan 
2 pengendalian penyakit tidak menular dan Dena Pena evaluasi kinerja program dan 
kesehatan jiwa kegiatan di bidang kesehatan 
Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
3 Seksi surveilan dan imunisasi Dinas Kesehatan Sana Asa penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja seksi kesfarmasian, 
makanan dan minuman 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengendalikan masalah kesehatan akibat wabah dan bencana : Mapu mengelola sumber daya dan 


anggaran 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk: Sering berbicara Sering. Melihat: Sering 


f£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur : 40 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 153 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 

2 KODE JABATAN : 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


Kepala Dinas Kesehatan 
Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 


Analis Penyakit Menular, Pengelola Pemberantasan Penyakit Bersumber Binatang, Pengelola Pemberantasan 
d Pelaksana : Penyakit Menular Langsung, Pengelola Program dan Laporan, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit 
Menular 


e Jabatan Fungsional : 


Menyiapakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta 


SO TETISAR JABATAN : pemantauan, evaluasi dan pelaporan terkait Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat /Bintek pengelolaan program dan penyusunan laporan 


c Pengalaman 3 £ 
6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Menyusun perumusan dan kebijakan operasinal 


dibidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit | Rumusan 
Menular 


IS) 
2 


Melaksanakan penyusunan pedoman 
pencegahan dan pengendalian penyakkit dokumen 
menular 


2 


Menyusun anggaran, rentra dan RPJMD di 
bidang pencegahan dan pengendalian penyakit 
menular 


- 
(Kej 


Melaksanakan Penyuluhan pencegahan dan 
penanggulangan penyakit yang bersumber dari Kegiatan 
binatang 


Menginventarisasi dan mengolah hasil data 
terkait pencegahan dan pengendalian penyakit Kegiatan 
menular 


IS) 
(te) 


Menyusun kegiatan bimbingan teknis dan 
supervisi kegiatan pencegahan dan pengendalian | bimbingan 
penyakit menular 


Melaksanakan koordinasi dan singkonisasi 

dengan lintas program, lintas sektor, organisasi 
profesi, institusi pendidikan, dan lembaga koordinasi 
swadaya kesehatan terkait pelaksanaan kegiatan 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Menyusun Standar Operasional terkait 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


IS) 
(ej 


Melaksanakan Monitoring, evaluasi pelaksanaan 
tugas bawahan 


- 
keji 


Laporan 


Membimbing pengumpulan data dan analisa data 
sehubungan dengan kegiatan pencegahan dan bimbingan 
pengendalian penyakit menular 


1 
1 
4 


- 
keji 


pengendalian penyakit Vektor bimbingan (F3 


2 
1 
1 
2 
2 
Melaksanakan bimbingan pencegahan dan P 
4 
2 
2 
8 
2 


Memantau dan mengevaluasi kegiatan promosi 

kesehatan dan pemberdayaan masyarakat dalam . 
rangka pencegahan dan pengendalian penyakit Kegiatan 
menular 

Membagi tugas bawahan dan mengikuti 

perkembangannya untuk memastikan kei 
pelaksanaan tugas dapat hibis dan berjalan egiatan 
lancar 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Membuat laporan pelaksaan tugas kepada atasan 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh 

Kepala Bidang sesuai dengan tugas dan Kegiatan 12 

fungsinya 


JUMLAH 


Dokumen pembagian tugas kepada bawahan 


Dokumen untuk kegiatan bimbingan teknis, monitoring dan supervisi kegiatan pencegahan dan pengendalian 
nyakit menular 


Dokumen informasi data hasil analisis pencegahan dan pengendalian penyakit menular kebijakan untuk 
koordinasi terkait dengan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Dokumen Standar Operasional kegiatan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Laporan pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 
jawaban 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-Undangan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pencegahan dan pengendalian penyakit pekerjaan 
Ref i Inst d d P han d 
2 Pas sa aa SN NOT aa Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pengendalian penyakit menular 
3 Buku buku panduan terkait pencegahan dan pengendalian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyakit menular pekerjaan 
Data Informasi Pencegahan dan pengendalian penyakit Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
menular lebih lanjut dari sumber Primer sesuai klasifikasinya pekerjaan 
5 Hasil Data Informasi penyakit menular yang sudah di olah Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
sebagai asumsi awal basis data yang akan disajikan pekerjaan 
«| Informasi Monitoring dan Evaluasi penyakit menular 2 AAN ana aa aa 
pekerjaan 
Ss 
ate 


ai acuan pedoman pelaksanaan 
kerjaan 


Hasil data Informasi dokumen Standar operasioanal 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Naskah Dinas untuk membuat kebijakan Pencegahan dan bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pengendalian penyakit menular pekerjaan 

3 cerja “gi BAGAN Beng 
pekerjaan 


Laporan Pelaksanaan Kepstan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 Regulasi yang berkaitan erat dengan pencegahan dan Dabak ketanekran Belaksan dani Hapak 
pengendalian penyakit menular 

2 Buku pedoman dan instrumen pencegahan pengendalian Memetaw pelak san ah HARAS detak amia 
penyakit menular 

2 Aplikasi Program kegiatan pencegahan dan pengendalian Mean peak ama tugas Sekaki amiua 
penyakit menular 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Pecegahan dan 

4 : : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengendalian penyakit menular 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
, : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Referensi terkait standar operasional prosedur ( SOP) penyakit 
7 Mebular Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Hasil Pengolahan data Informasi penyakit menular Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


C3 Hasil Pengolahan Data penyakit menular Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
ss Peraturan Organisasi Tata Kerja Dinas Kesehatan Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Tekni itoring dan Evaluasi han d 
10 Ba an na Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengendalian penyakit menular 


PC/laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bo 
omemunsmssasmamamamaaa 
eta pammn 
KA NN 


Be 
eomma manapun pem 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Dinas Kesehatan Konsultasi Kebijakan 
Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi Bropram 
penyakit 
Sub Koordinator Surveilans dan imunisasi Internal Bidang P2P Koordinasi dan Kerjasama 


Oesman or Pemantau 
Pes 


fa Sub Koordinator Promosi Kesehatan Bidang Kesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Sub Koordinator Kehatan keluarga Bidang Kesmas Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
(ekeadaamtempartesa ai 
Ie NN 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi data yang berkaitan dengan tugas 
jabatan sub koordinator pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, dan turun ke lapangan 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


9 ( Sembilan) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analisis Penyakit Menular 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muiaro Jambi 
Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
penyakit menular 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesehatan masyarakat/ kebijakan kesehatan atau bidang lain 


HASIL JUMLAH bala 
KERJA masi, | PENYELESA 
IAN (JAM) 


yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU |KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


1250 0,0800 


N — 


—-- Si Ea 
sms Pa Ki aa 
2 — a 

|  1696,00 — | 1,357 | 


URAIAN TUGAS 


Membantu penyusunan perumusan dan 
kebijakan operasional di bidang pencegahan dan 
pengendalian penyakit menular 


Melaksanakan koordinasi dan singkronisasi 
dengan lintas program, lintas sektor, organisasi 
profesi, institusi pendidikan dan lembaga 
swadaya kesehatan terkait pelaksanaan kegiatan 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Pengumpulan data dan analisis data sehubungan 
dengan kegiatan pencegahan dan pengendalian 
penyakit menular 


Membantu menyusun anggaran,renstra program 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Melakukan pengendalian dan pengawasan, 
pemantauan dan evaluasi program di bidang 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Melakukan supervisi pembinaan di program 
pencegahan dan penmgendalian penyakit 
menular 


|... 169600 | 
JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1,357 


1,00 
Orang 


Laporan hasil penyusunan perumusan dan kebijakan operasional di bidang pencegahan dan pengendalian 
penyakit menular 


Laporan hasil pelaksaan koordinasi dan singkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan, dan lembaga swadaya kesehatan terkait pelaksanaan kegiatan pencegahan dan 


pengendalian penyakit menular 


a hasil pengumpulan data dan analisa data sehubungan dengan kegiatan pencegahan dan pengendalian 
menular 


hasil penyusunan anggaran , renstra di bidang pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Laporan hasil 
pengendalian 


pengendalian dan pengawasan, pemantauan dan evaluasi program di bidang pencegahan dan 
penyakit menular 


6. Laporan hasil supervisi pembinaan di program pencegahan dan pengendalian penyakit menular 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
3 Pedoman - pedoman pelaksanaan pekerjaan g 
pekerjaan 


: ea Be 
pekerjaan 
' Ta : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 Disposisi tugas dari atasan 3 
pekerjaan 
1 . Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Surat perintah tugas dan nota dinas ' 
pekerjaan 
Sebag 


ai acuan pedoman pelaksanaan 


7 Hasil data Informasi dokumen Standar operasioanal Prosedur kesia 
(SOP) pencegahan dan pengendalian penyakit menular Pp : 


e an 
Naskah Dinas untuk membuat kebijakan Pencegahan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pengendalian penyakit menular pekerjaan 
2. cerja Te Ji sari 
pekerjaan 
Ss i bah: d lak 
Bea Pa Mate 
pekerjaan 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


He banana HSab akan Te 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil penyusunan perumusan dan kebijakan operasioanal di bidang 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil kpelaksanaan koordinasi dan singkronisasi dengan lintas program, 
lintas sektor,organinasisi profesi, institusi pendidikan dan lembaga swadaya kesehatan terkait pelaksanaan 
kegiatan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil pengumpulan data dan analisis data berhubungan dengan kegiatan 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Kebenaran dan keakuratan hasil penyusunan anggaran, renstra di bidang pencegahan dan pengendalian 
penyakit menular 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil pengendalian dan pengawasan, pemantauan dan evaluasi program di 
bidang pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil supervisi pembinaan program pencegahan dan pengendalian penyakit 
menular 


Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 
Meminta kelengkapan dokumen untuk input data 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi Prosram 
penyakit 
5 Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
penyakit mengenai pelaksanaan Program 


3 Stsf/Pelak sana Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan Program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me 
Ge eadaantempatea md 
Dee 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, mampu melaksanakan program kerja, mampu melaksanakan 
manajemen data sesuai dengan aturan yang berlaku, mampu mengelola arsip/berkas sebagai bahan input 
data, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal organisasi, mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai dengan tata naskah dinas dan memcatant permasalahan yang dihadapi 


: G,V,0 
H P,R 
: lb, 3a 


: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, dan turun ke lapangan 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
: D3, 07, B4 


: Dapat mencegah dan mengendalikan penularan penyakit 
menular langsung dan menular bersumber binatang 


: 7 (Tujuh) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pemberantasan Penyakit Bersumber Binatang 


Kepala Dinas Kesehatan 
Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pemberantasan penyakit menular bersumber 
binatang 


Diploma Tiga (D-3) Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELESA EFEKTIF PEGAWAI 
Menyusun perencanaan penyakit Demam 
berdarah Dengue (DBD) Dokumen 
Merekap Laporan kasus DBD dari fasyankes 
Melakukan Penyelidikan Epidemiologi penderita Kesiat 
DBD Ke Wilayah Fasyankes CElALAN 
Mengajukan Permintaan dan menjemput Heni 
Malation dan Abate ke provinsi TEA 
Melakukan penyemprotan ( Fogging) ke wilayah 
5 penyemp ( Fogging) y Kebistaa 
kerja Faskes 


IAN (JAM) 


BO 


- 


mba 
mba 
mba 
mba 
Tata 
Ka 
cs 
Ka 
an 
| 173100 | 1,385 | 


- 
IS) 
le) 


Membuat laporan bulanan penyakit Filariasis di 

4. Laporan 
daerah endemis 
Membuat draf perencaan penyakit rabies 
Merekap laporan kasus gigitan anjing dari faskes 
Mengirim Laporan kasus DBD ke Dinkes provinsi 
Membuat laporan penyakit kecacingan 1250 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 1250 


JUMLAH | 173100 | 1,385 


JUMLAH PEGAWAI 
Ordak 


1250 
1250 


- 


- 


1» 


| no | URAIAN 
Laporan perencanaan penyakit Demam berdarah Dengue (DBD) 


Laporan kasus DBD dari fasyankes 


Laporan Penyelidikan Epidemiologi penderita DBD Ke Wilayah Fasyankes 


eomma mewaaa 
(mmemmamaman 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| Laporan bulanan kasus gigitan anjing yang dikirim ke Dinkes Provinsi 


laporan penyakit kecacingan 
laporan hasil pelaksanaan tugas 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pedoman - pedoman pelaksanaan pekerjaan Ka Dean Ba ea ak 
pekerjaan 

" cerja an Hb SA 
pekerjaan 

Dispenda asah Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

«| Surat perintah tugas dan nota dinas P5 NA Denga pedoman Dela sangan 
pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pe mua Sem yi Hi 


Be 
Pewmamvanmnarmmertnramatamaa 
PA 
KA PA 


no URAIAN 
Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 


Meminta kelengkapan dokumen pelaksaan kegiatan atau program 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsul Propam 
penyakit 
2 Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
penyakit mengenai pelaksanaan Program 


4 Siaffodikksana Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan Program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Semanan ea 
Pa 
Gassaran min 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
ii Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, mampu melaksanakan tugas dalam penanggulangan penyakit 
bersumber binatang 


b Bakat Kerja G,V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Tertangani dengan segera kasus DBD,rabies can cacingan 
17 KELAS JABATAN 6 (Enam) 


N 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN Pengelola Pemberantasan Penyakit Menular Langsung 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Madya 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


Kepala Dinas Kesehatan 
Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 


mh 0 NOT» 


IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang pemberantasan penyakit menular langsung 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


Diploma Tiga (D-3) Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
NA tan (an) | PEP | Pete 
Melaksanakan evaluasi capaian indikator 5 
Kegiatan 5 1250 0,2400 
berdasarkan laporan faskes yang masuk 
M alisa hasil cak d 
enganalisa hasil cakupan program dan Kesiatia s 1250 0,240 
memberikan umpan balik 
Melaksanakan klarifikasi data dengan kegiatan F 
1 » Senat Kegiatan 12 5 1250 
pertemuan validasi secara priodik 
Membuat identifikasi masalah, membuat prioritas 
masalah, alternatif solusi dan membuat Kegiatan 12 10 1250 
kesepakan untuk RTL 
Mengentri data semua fasilitas pelayanan . 
kegiatan 22 5 1250 
kesehatan 
Menghadiri pertemuan lintas sektor/ lintas 
program dalam penguatan jejaring dan Kegiatan 12 5 1250 
pemberdayaan mitra 
Menerima Dan merekap laporan diare bulanan . 
: Kegiatan 12 5 1250 
dari puskesmas 
M ima d. kap 1: hepatitis dari 
enerima dan merekap laporan hepatitis dari Keran 29 5 1250 
fasilitas kesehatan 
Membuat perencanaan program HIV/AIDS 1250 
Melakukan validasi data testing HIV/AIDS dan 
IMS yang telah di entri oleh masing masing Kegiatan 50 5 1250 
Fasilitas kesehatan 
Melakukan validasi laporan bulanan perawatan Kesan 12 5 1250 
dan pengobatan HIV/AIDS CEAlan 
Melakukan approve (persetujuan) Laporan testing 
HIV/AIDS dan IMS yang sudah dikkirim oleh Kegiatan 22 5 1250 
Fasilitas kesehatan 
Merekap 1: SIHA dari i i 
erekap laporan ari masing masing Keatai 29 s 
Faskes menjadi satu laporan bulanan 
Ba Na aa ran Sg 
Melakukan updating data penyakit TBC dari ' 
Kegiatan 25 5 1250 0,10 
laporan Faskes 
Melakukan entri data kedalam aplikasi SITB dari : 
2 Sa Kegiatan 25 5 1250 0,10 
Fasyankes dan mengirimkan ke Provinsi 


ps task: Hi Mai Di Bi Ba 
JUMLAH 2360,00 1,888 
2,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


URAIAN 
Laporan hasil evaluasi capaiannindikator program berdasarkan laporan faskes yang di terima 


Laporan hasil pertemuan lintas sektor/lintas program dalam penguatan jejaring dan pemberdayaan mitra 


NI 


Laporan hasil rekap diare bulanan dari puskesmas 


Laporan hasil rekap kegiatan program hepatitis 


Draf/konsep perencanaan program HIV/AIDS 


Laporan validasi dan testing HIV/AIDS dan IMS yg telah dientri masing-masing faskes ke aplikasi SIHA Ofline 


Laporan hasil validasi laporan bulanan perawatan dan pengobatan HIV/AIDS 


online 
Laporan bulanan hasil dari aplikasi SIHA dari masing - masing faskes 


keji 


Se —“TTEEE,.,-,.S ““AA.AG),,: 
Es 
Es 
Ea 
Es 
Es 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
S i bah: d lak 

Mn SD Aa Ba Ss 
pekerjaan 

2 cerja Ag asik Jensen 
pekerjaan 
Ss i bah: d lak 

ee ks bagian 
pekerjaan 

«| Surat perintah tugas dan nota dinas Sg Tae Pe sa 
pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Mun Bean Inn 
Jaringan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


(Kebenaran dan ketepatan Laporan hasil evaluasi capaian indikator program berdasarkan laporan faskes yang | dan ketepatan Laporan hasil evaluasi capaian indikator program berdasarkan laporan faskes yang 
masuk 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil analisa cakupan program dan memberikan umpan balik 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil klarifikasi data dengan kegiatan pertemuan validasi secara priodik 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil identifikasi, membuat prioritas maslah, alternatif solusi dan membuat 
kesepakan untuk RTL 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil entri data semua laporan faskes 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil pertemuan lintas sektor/lintas program dalam penguatan jejaring dan 
pemberdayaan mitra 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil rekap diare bulanan dari puskesmas 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil rekap laporan hepatitis 


Kebenaran dan keakuratan Draf/konsep perencanaan program HIV/AIDS 


Kebenaratn dan keakuratan laporan hasil validasi data testing HIV/AIDS dan IMS yang telah dientri oleh masing 


masing faskes ke aplikasi SIHA ofline 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil validasi laporan bulanan perawatan dan pengobatan HIV/AIDS 


Kebenaran dan keakuratan laporan hasil approve ( persetujuan) laporan testing HIV/AIDS dan IMS yang sudah 
dikirim oleh faskes ke SIHA online 


ebenaran dan keakuratan laporan bulanan dari aplikasi SIHA dari masing - masing faskes 


Kebenaran dan kakuratan Laporan hasil data kasus HIV/AIDS yang dilaporkan faskes setiap bulannya menjadi 
satu capaian kasus bulanan 


benaran dan keakuratan Draf perencanaan program TBC 


benaran dan keakuratan Laporan updating data penyakit TBC dari laporan Faskes 


benaran dan keakuratan Laporan hasil entri daa e-TB 12 dan mengirimkannya ke provinsi 


benaran dan keakuratan laporan Rekap bulanan TBC dari fasykes 


Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksaan kegiatan atau program 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsul Pinprami 
penyakit 
2 Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
penyakit mengenai pelaksanaan Program 
2 Shan b ek kaaa Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan Program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ia 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Gassaran im 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, mampu melaksanakan program kerja, mampu melaksanakan 
manajemen penatausahaan umum sesuai dengan aturan yang berlaku, mampu mengelola arsip/ berkas 
sebagai bahan input data, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal organisasi, 
mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan tata naskah dinas dan memcatat 
permasalahan yang dihadapi 


3 G,V,0 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
H D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Dapat mengidentifikasi masalah, membuat prioritas maslah, 
alternatif solusi kegiatan, mengevaluasi, menginput kedalam 
aplikasi sehingga tersedia data penyakit menular langsung 


: 6 (enam) 


WN 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular 


: Kepala Dinas Kesehatan 
£ Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
: Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Menular 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pedokumentasian bahan dan dokumen pencegahan dan pengendalian 
penyakit menular 


g Diploma Tiga (D-3) Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 

URMIAN TUGAS KERJA masi, (PENYELESA| pKrir | pEGAwaI 
IAN (JAM) 


Menerima, mencatan dan menyotir surat masuk 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang Surat 
berlaku agar memudahkan pencarian 
Mengelompokan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya, sesuai dengan prosedur dan 
Kegiatan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendistribusian 


Memdokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib | Kegiatan 
administrasi 
Memdokumentasikan kegiatan dalam rangka 

Kegiatan 
pelaporan 


0,08 1250 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


S 
S 
oo 


Membuat dan menyusun laporan/surat 
pertanggung jawaban kegiatan baik barang dan kegiatan 
jasa 
Membantu menyusun input data dalam rencana 

n Kegiatan 
kegiatan dan anggaran 
Membantu sub koordinator dalam memonitor 
serapan anggaran dan prosentase pelaksanaan Laporan 1250 
kegiatan 


buat laporan pelaksanaan tugas 1250 


JUMLAH 1743,60 


- — — 
keji tj tj 
S S S S S 
2 9 los) le) O 
0 £ S 5 pa 


JUMLAH PEGAWAI 


Data Surat masuk dan surat keluar 


Terdistribusinya surat di lingkup unit kerja maupun lintas unit 


mama 
mama 
se——OU—OOUOU 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Nan nana Ta Eu kicag 

Pedoman - pedoman pelaksanaan pekerjaan Tebega: Dahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

eka Pe SS Pra aer 
pekerjaan 

Diposis bipas da aan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

ai Surat perintah tugas dan nota dinas Sea na sa maa 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Bem smear 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran dan ketepatan pencatatan, pengasripan surat masuk dan surat keluar 


Terdokumentasi seluruh kegiaatan yang dilaksanakan 


Kebenaran dan ketepatan dokumentasi surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi 


Kebenaran dan ketepatan dokumentasi kegiatan dalam rangka pelaporan 


Kebenaran dan ketepatan laporan/surat pertanggung jawaban kegiatan baik barang dan jasa 


Kebenaran dan ketepatan peenyusunan input data dalam rencana kegiatan anggaran 
7 


Kebenaran dan ketepatan serapan anggaran dan prosentase pelaksanaan kegiatan 


Kebenaran dan ketepatan la,poran pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG : 


Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksaan kegiatan atau program 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 

v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bid: P' han d dali 

BN ne un Bidang P2P Konsultasi Program 
penyakit 

s3 Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Konsultasi dan koordinasi 

penyakit mengenai pelaksanaan Program 


K Itasi dan koordinasi 
3 Staf/ pelaksana Bidang P2P Oa Ae Ke nan 
mengenai pelaksanaan Program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Pa 


Pa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, mampu melaksanakan program kerja, mampu melaksanakan 
manajemen penatausahaan umum sesuai dengan aturan yang berlaku, mampu mengelola arsip/ berkas 
sebagai bahan input data, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal organisasi, 
mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan tata naskah dinas dan memcatat 
permasalahan yang dihadapi 


3 G,V,0 

2 P,R 

: lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
ap Penampilan : Ramah, menarik 
$ D3, 07, B4 


: Tersedia data penyakit menular, mampu mengolah data, 
melaksanakan program. 


4 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
JPT Pratama 
Admnistrator : 
Pengawas : 
Pelaksana 


0 nocp 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN z 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 
b Diklat : 


c Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 


Pengelola Penyakit Tidak Menular, Analis Kesehatan 


Memimpin Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa dalam menyiapkan 
bahan pembinaan dan petunjuk teknis pelaksanaan pengelolaan Program Penyakit Tidak Menular dan Pengelola 
Program (Kesehatan Jiwa) serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat /Bintek pengelolaan program dan penyusunan laporan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL IAN 5 JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


Dokumen 
Merencanakan kegiatan Seksi Pencegahan dan 
Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan 
Kesehatan Jiwa pada Bidang Pencegahan dan 1250 0,0280 
Pengendalian Penyakit berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar kegiatan 
berjalan dengan lancar. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang Kegiatan 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat 0,028 
berjalan lancar. 

-E 


Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar Koordinasi 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang 
diharapkan. 
si 2 


Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan Kegiatan 
secara langsung atau melalui laporan untuk 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi. 
Kegiatan 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas 
kerja dan pengembangan karier bawahan. 
1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


Koordinasi 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 

Kegiatan 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Seksi Pencegahan dan Pengendalian 
Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa. 

Kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis. TH 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Laporan 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya. 


JUMLAH | 170000 | 1,360 


JUMLAH PEGAWAI 
dirani 


Kegiatan 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib 
administrasi di Seksi Pencegahan dan 
Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan 
Kesehatan Jiwa serta pelaksanaan pelayanan 
teknis dan administratif lainnya. 


7 HASIL KERJA : 


se 
- 
- 
- 
D 


okumen pembagian tugas kepada bawahan 


Dokumen untuk kegiatan bimbingan teknis, monitoring dan supervisi kegiatan pencegahan dan pengendalian 
penyakit menular 


Dokumen informasi data hasil analisis pencegahan dan pengendalian penyakit menular kebijakan untuk 
koordinasi terkait dengan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Dokumen Standar Operasional kegiatan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Laporan pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 


10 jawaban 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pencegahan dan pengendalian penyakit pekerjaan 
Referensi Instrumen dan pedoman Pencegahan dan Untuk kisnelran pelaksanaan tugas 
pengendalian penyakit menular 


Buku buku panduan terkait pencegahan dan pengendalian Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
penyakit menular pekerjaan 


Data Informasi Pencegahan dan pengendalian penyakit Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
menular lebih lanjut dari sumber Primer sesuai klasifikasinya pekerjaan 


Hasil Data Informasi penyakit menular yang sudah di olah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
sebagai asumsi awal basis data yang akan disajikan pekerjaan 


Sebagai bah: d 
Informasi Monitoring dan Evaluasi penyakit menular na Se aa an 
pekerjaan 


Sebagai acuan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Hasil data Informasi dokumen Standar operasioanal 
pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


skah Dinas untuk membuat kebijakan Pencegahan dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Regulasi yang berkaitan erat dengan pencegahan dan in Kana Maan kas 
pengendalian penyakit menular 
Buku pedoman dan instrumen pencegahan pengendalian 
: Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
penyakit menular 
Aplikasi Program kegiatan pencegahan dan pengendalian Memanas laksana tukas Sebata umi 
penyakit menular 
Peraturan atau bahan referensi mengenai Pecegahan dan 
. : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengendalian penyakit menular 
asil Pengolahan data Informasi penyakit menular Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Satu Set Alat Pengumpulan data seperti daftar pertanyaan, 
: : Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
wawancara, observasi dan referensi 
Referensi terkait standar operasional prosedur ( SOP) penyakit 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
menular 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Petunjuk Teknis monitoring dan Evaluasi pencegahan dan 
' . Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
pengendalian penyakit menular 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 4 


Keberhasilan monitoring dan evaluasi terkait penyakit menular 


ketepatan bimbingan yang dilakukan terkait penyakit menular 


Kebenaran data dan Informasi dalam menggambarkan sebaran penyakit menular 
Terciptanya Standar operasional Prosedur kegiatan pencegahan dan pengendalian penyakit menular 


Memastikan ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan bahan bimbingan penyakit menular 
Meminta data secara akurat kepada fasilitas pelayanan kesehatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 5 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Konsultasi Kebijakan 
Kepala Bidang Pencegahan dan pengendalian Bidang P2P Kon UIAsi Drobar 
penyakit 
Sub Koordinator Surveilans dan imunisasi Internal Bidang P2P Koordinasi dan Kerjasama 
5 Sub koordinator Penyakit tidak menular Internal Bidang P2P Koordinasi dan Kerjasama 
Kepala Gudang Farmasi Gudang Farmasi Koordinasi dan Kerjasama 


Sekretaris 


Sub Koordinator Promosi Kesehatan 
10 Sub Koordinator Kehatan keluarga 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 2 Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


23"C - 28'C 
Bersih dan segar 
Rapi dan bersih 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


b 0 Ao cv » 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi data yang berkaitan dengan tugas 
jabatan sub koordinator pencegahan dan pengendalian penyakit menular 

G,V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat, dan turun ke lapangan 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Sa 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


Nu 


NAMA JABATAN : Pengelola Penyakit Tidak Menular 
KODE JABATAN 5 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 1 Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
c Pengawas : Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 
d Pelaksana 3 5: 
IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang penyakit tidak menular 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesehatan Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan tugas jabatan 


b Diklat : - 


c Pengalaman : aa 
TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyusun laporan bulanan kegiatan kesehatan 
indera puskesmas per kegiatan (mata dan laporan 
pendengaran) 


Menyusun rekapitulasi laporan bulanan kegiatan 
kesehatan indera puskesmas per kegiatan (mata laporan 
dan pendengaran) 


- 


- - - 


Mengirim laporan bulanan kegiatan kesehatan 
indera puskesmas per kegiatan (mata dan 
pendengaran) ke Dinas Kes. Propinsi 


Aa 
Is) 


kegiatan 


Menyusun laporan bulanan kegiatan kesehatan 
indera puskesmas menurut golongan umur 


- 


laporan 


Menyusun rekapitulasi laporan bulanan kegiatan 
kesehatan indera puskesmas menurut golongan laporan 
umur 


- 
Is) 


Mengirim laporan bulanan kegiatan kesehatan 
indera puskesmas menurut golongan umur 


- 
IN) 


kegiatan 


Menyiapkan, Mengatur dan Melaksanakan 
Pertemuan Review dan Evaluasi Posbindu 


IM) 


kegiatan 


Menyiapkan, Mengatur dan Melaksanakan 
Pertemuan Surveilans PTM berbasis FKTP dalam 
rangka pembinaan program 


kegiatan 


Menyiapkan, Mengatur dan Melaksanakan 
Pertemuan Petugas Keswa Puskesmas dalam 
rangka pembinaan program 


kegiatan 


Menyiapkan, Mengatur danMelaksanakan 
Pertemuan Koordinasi TPKJM dalam rangka 
pembinaan program 


kegiatan 


Menyiapkan, Mengatur danMelaksanakan 
Pertemuan Petugas Puskesmas (Indra, Gilut) dalam | kegiatan 
rangka pembinaan program 


Menyiapkan, Mengatur danMelaksanakan 
Pertemuan Review Pemeriksaan IVA dan Kryoterapi| kegiatan 
dalam rangka pembinaan program 


Melakukan supervisi dan monev kegiatan IVA ke 


puskesmas kegiatan 


Melakukan supervisi dan monev kegiatan posbindu 
ke puskesmas 


(Kej 


kegiatan 


Melakukan kegiatan posbindu PTM terkait kegiatan 
lintas sektor 


Is) 


kegiatan 


Melakukan posbindu PTM terkait dengan kegiatan 
GERMAS 


w 


kegiatan 


Melaksanakan Evaluasi kegiatan PTM, meliputi 
Umpan balik dan capaian kegiatan PTM 


Menyusun laporan bulanan surveilans kasus PTM 
laporan 
puskesmas berdasarkan golongan umur. 


Menyusun laporan bulanan screening kanker leher 
rahim (IVA dan atau papsmear) serta screening laporan 
kanker payudara (SADANIS) 


20 |Melakukan surveilans aktif rumah sakit 0,04 


Is) 


7 kegiatan 


IN) 


7 HASIL KERJA 


FS 
(3 


Ke) 
o 
I 


Menyusun Laporan hasil SARS 4,00 
Menyusun laporan bulanan kesehatan jiwa 
aporan 12 1,00 
puskesmas 
M Li i bul: 
| enyusun Laporan pasien pasung bulanan 1,00 
puskesmas. 
»a Menyusun Laporan screening pelepasan pasung Sana 12 1,00 
bulanan puskesmas 
Menyusun Laporan profil kesehatan jiwa 
aporan 
puskesmas 


- 


- 


- 


w 
Aa 
S 
S 
w 


Merekap dan melaporkan laporan bulanan keswa kata 
ke dinkes prov (Bulanan) C Batan 
Merekap dan melaporkan laporan bulanan usaha 
kesehatan gigi dan mulut puskesmas ke dinas kegiatan 
kesehatan prov. Jatim setiap bulan 


Ea 

Ea 

1 

- Menyusun laporan bulanan pemeriksaan HT di | 
puskesmas berdasarkan penggolongan usia dan laporan 12 
jenis kelamin 

& 

E 


Ke) 
ta) 
I 


w 
Aa 
S 
S 
w 


Menyusun laporan Bulanan pemeriksaan obesitas 
di puskesmas berdasarkan penggolongan umur laporan 
dan jenis kelamin 


w 
Aa 
S 
S 
w 


Menyusun laporan bulanan kunjungan total 


3 
7 
7 
3 
3 
puskesmas : 


data 


N 
00 
S 
S 
x 


22 
23 
25 
26 
21 
28 
29 
30 
31 


,00 
,50 
,50 
,00 
,00 
,00 


37,5 


La | Menyusun laporan pelaksanaan tugas Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Laporan hasil kegiatan kesehatan indera puskesmas per kegiatan (mata dan pendengaran) 


Laporan hasil rekapitulasi laporan bulanan kegiatan kesehatan indera puskesmas per kegiatan (mata dan 
pendengaran) 


— 
n 
2 


Dokumen laporan bulanan surveilans kasus PTM puskesmas berdasarkan golongan umur. 


a Dokumen laporan bulanan screening kanker leher rahim (IVA dan atau papsmear) serta screening kanker 


payudara (SADANIS) 


2 


27 Laporan hasil pelaporan bulanan usaha kesehatan gigi dan mulut puskesmas ke dinas kesehatan prov. Jatim 
setiap bulan 
Dokumen laporan bulanan pemeriksaan HT di puskesmas berdasarkan penggolongan usia dan jenis kelamin 
Dokumen laporan Bulanan pemeriksaan obesitas di puskesmas berdasarkan penggolongan umur dan jenis 
kelamin 


Dokumen laporan bulanan kunjungan total puskesmas 
Dokumen laporan pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


v0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| 1 (Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
— Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 3 |Pedoman- pedoman pelaksanaan pekerjaan ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Dg | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
aa Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA : 
|No| — PERANGKAT KERJA '”')')”””|'”””” PENGGUNAAUNTUK TUGAS '””)| 
Lea oo————————————————”—“”“——).—5tttrtikkelancaran pelaksanaantugas oo ””o”| 


10 TANGGUNG JAWAB : 


kuratan Laporan hasil kegiatan kesehatan indera puskesmas per kegiatan (mata dan 


kuratan Laporan hasil rekapitulasi laporan bulanan kegiatan kesehatan indera puskesmas 
per kegiatan (mata dan pendengaran) 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pengiriman laporan kegiatan kesehatan indera puskesmas per 
kegiatan (mata dan pendengaran) ke Dinas Kes. Propinsi 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen Laporan bulanan kegiatan kesehatan indera puskesmas menurut 
golongan umur 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi laporan bulanan kegiatan kesehatan indera puskesmas 
menurut golongan umur 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen Laporan bulanan kegiatan kesehatan indera puskesmas menurut 
golongan umur 


7 IKebenaran dan keakuratan Laporan hasil Review dan Evaluasi Posbindu 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Pertemuan Surveilans PTM berbasis FKTP dalam rangka pembinaan 
program 
Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Pertemuan Petugas Keswa Puskesmas dalam rangka pembinaan 
program 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Pertemuan Koordinasi TPKJM dalam rangka pembinaan program 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Pertemuan Petugas Puskesmas (Indra, Gilut) dalam rangka 
pembinaan program 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Pertemuan Review Pemeriksaan IVA dan Kryoterapi dalam rangka 
pembinaan program 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil supervisi dan monev kegiatan IVA ke puskesmas 
Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil supervisi dan monev kegiatan posbindu ke puskesmas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kegiatan posbindu PTM terkait kegiatan lintas sektor 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil posbindu PTM terkait dengan kegiatan GERMAS 


3 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil Evaluasi kegiatan PTM, meliputi Umpan balik dan capaian kegiatan 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan bulanan surveilans kasus PTM puskesmas berdasarkan golongan 
umur. 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan bulanan screening kanker leher rahim (IVA dan atau papsmear) 
serta screening kanker payudara (SADANIS) 


20 |Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surveilans aktif rumah sakit 
kuratan Dokumen Laporan hasil SARS 
kuratan Dokumen laporan bulanan kesehatan jiwa puskesmas 


kuratan Dokumen Laporan pasien pasung bulanan puskesmas. 


kuratan Dokumen Laporan screening pelepasan pasung bulanan puskesmas 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen Laporan profil kesehatan jiwa puskesmas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaporan bulanan keswa ke dinkes prov (Bulanan) 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaporan bulanan usaha kesehatan gigi dan mulut puskesmas ke 
dinas kesehatan prov. Jatim setiap bulan 


penggolongan usia dan jenis kelamin 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan Bulanan pemeriksaan obesitas di puskesmas berdasarkan 
penggolongan umur dan jenis kelamin 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan bulanan pemeriksaan HT di puskesmas berdasarkan 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan bulanan kunjungan total puskesmas 


Kebenaran dan keakuratan Dokumen laporan pelaksanaan tugas 


Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 


Meminta kelengkapan dokumen untuk input data 


a JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 


KEPALA BIDANG PENCEGAHAN & PENGENDALIAN Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Dinas Kesehatan 
PENYAKIT pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian bi Kesehat Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Penyakit Tidak Menular & Kes. Jiwa INA SES NATAN pelaksanaan kegiatan/ program 
2 IStaf / Pelakasana Dinas Kesehatan Poorna saus Sama masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


| 1 (Te mpat kerja (Baik 0 J 


ee 
befPemeanah je ————————————— 
(ekeadaantemperkeia ak 


s NAMA RESIKO PENYEBAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 5 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen data sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip / berkas 
sebagai bahan input data, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


dihadapi 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 2 
c Tinggi badan 1- 
ad Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D5, D6 
b Hubungan dengan orang :06,07,08 
c Hubungan dengan Benda rx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : “ 
Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer, Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan dan Kepala Seksi 


C0 Bengawan , Pelayanan Kesehatan Tradisional 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelola Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola 
d Pelaksana $ Pelayanan Kesehatan, Pengelola Rujukan Kesehatan, Pengelola Program dan laporan, Pengelola Program dan 
Kegiatan dan Herbalis 


e Jabatan Fungsional : 2 


Memimpin Bidang Pelayanan Kesehatan dalam pelaksanaan kegiatan di bidang pelayanan kesehatan primer, 
4 IKTISAR JABATAN : pelayanan kesehatan rujukan dan pelayanan kesehatan tradisional sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Dinas Kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Kesehatan 


Pelatihan Kepemimpinan, Pelatihan Manajemen Puskesmas, Manajemen Rumah Sakit, Pelatihan Akreditasi 


D3 “Rang : Puskesmas, Pelatihan Perizinan dan Sertifikasi Bidang Kesehatan dan Produk-produk Kesehatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA PAS preanaa PEGAWAI 


Merencanakan Program kegiatan di Bidang 
Pelayanan Kesehatan berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku agar Dokumen 1250 
terlaksananya proses kegiatan Bidang Pelayanan 
Kesehatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat Kegiatan 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan ' 
' . Kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau : 
: k Kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan 
Mengendalikan kegiatan penyusunan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku dalam rangka| Kegiatan 
koordinasi di Bidang Pelayanan Kesehatan agar 
berjalan dengan lancar 
Mengkoordinasi kegiatan seluruh seksi di lingkup 
Bidang Pelayanan Kesehatan berdasarkan 5 
Kegiatan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan Kh 
lingkup Bidang Pelayanan Kesehatan CBIALAN 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar Kegiatan 
tugas terbagi habis 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Dokumen 
program selanjutnya 


JUMLAH 1764,00 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Kk 


2 w 
foej Aa 


w 
Aa 


w 
(Kej 


IS) IM) 
Kej 2 


- w IS) 
a (Kej Kej 
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ken 
ke) 


j 
kon 
Kej 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


Rencana kerja tahunan 
Petunjuk kerja 


Laporan program kerja kegiatan BIdang Pelayanan Kesehatan 


Laporan Pemantauan program 


(Pama 
E1 
a 


Bahan penyunan sasaran kerja pegawai 


Standar operasional prosedur 


Hasil evaluasi program kegiatan Bidang Pelayanan Kesehatan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 

Kesehatan, Rumah Sakit, Puskesmas, Klinik, Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Indonesia Sehat dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK), pekerjaan 

Kesehatan Tradisional 


Data awal kepesertaan program Jaminan Kesehatan Nasional 


(JKN) yang sudah dirangkum dari sumber Primer ab Sa aa 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 


Kesehatan pekerjaan 
Dad mama 
mandiri tenaga kesehatan, Praktek Penyehat Tradisional pekerjaan 
Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
d Puskesmas dan Rumah Sakit pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis/ Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) pekerjaan 


: Pa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi atasan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, Metaik lancar arpsi 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 
SOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pe 
SOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Program Indonesia Sehat dengan 
Pendekatan Keluarga (PIS PK) 


4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas 
(SIAP) 


Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Indikator Nasional Mutu (INM) 
Puskesmas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Sistem Rujukan Terintegrasi (SISRUTE) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bi Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Rumah Sakit (SIM RS) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


To Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk nana AN belikan at tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi La Pp & 


10 TANGGUNG JAWAB $ 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


eminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Primer, 
Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Rujukan, 
Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Tadisional 


Bidang Pelayanan 


Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Direktur Rumah Sakit RSUD/RSU Koordinasi dan Kerjasama 


Internal Bidang 


Pelayanan Keseliatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Bidang Pelayanan Kesehatan Provinsi Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kabupsikeni 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempa kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Me 
O Keadaan tempat kerja 
Dorsetaran iii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : IM, P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :03, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator t Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
c Pengawas 3 5 
Analis Pelayanan Jaminan Kesehatan, Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola Pelayanan 


d Jabatan : Kesehatan 


e Jabatan Fungsional : - 


Memimpin Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Primer dalam menyiapkan bahan pembinaan dan petunjuk 
teknis pelaksanaan pengelolaan program kesehatan dasar, program pelayanan kesehatan masyarakat miskin, 

4 IKTISAR JABATAN $ program sistem jaminan mutu dan program kesehatan pengembangan serta pelayanan teknis dan administratif 
sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas pokok Bidang 
Pelayanan Kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Administrasi Kesehatan atau D-4 (Diploma empat) dan S-1 


2 Pena : (Strata satu) Kesehatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, Pelatihan Akreditasi Puskesmas, Pelatihan Perizinan dan Sertifikasi Bidang 


DD : Kesehatan dan Produk-produk Kesehatan 


c Pengalaman $ Memiliki pengalaman dalam pelayanan administrasi kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF PEGAWAI 
Merencanakan kegiatan Sub Koordinator 
Pelayanan Kesehatan Primer berdasarkan 
Dokumen 1250 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
agar kegiatan berjalan dengan lancar 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat Kegiatan 1250 
berjalan lancar 
Membimbing bawahan berdasarkan tugas agar 
memahami tugasnya dan tercapainya tujuan yang| Kegiatan 1250 
diharapkan 
Memeriksa hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan 
secara langsung atau melalui laporan untuk ' 
, Kegiatan 1250 
mengetahui kelancaran serta hambatan yang 
terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktivitas Kegiatan 1250 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


30 
48 
20 
20 
10 
Mengendalikan penerapan bahan pembinaan dan 
petunjuk teknis sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku dalam rangka tertib kasi 1G 1250 
administrasi di Sub Koordinator Pelayanan egiatan 
Kesehatan Primer serta pelaksanaan pelayanan 
teknis dan administratif lainnya 
50 
30 
50 
0 


6 TUGAS POKOK 


E 


S Kej 
IS) - 
w 2 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1250 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 

lingkup Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Kegiatan 1250 
Primer 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai Ke 1250 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis CEIALAN 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | Dokumen 3 1250 
program selanjutnya 


JUMLAH 1748,00 


S S S S 
- Tj - KN 
» » » » 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Rencana kerja tahunan 
Petunjuk kerja 


Laporan program kerja kegiatan Sub Koordinator Pelayanan Kesehatan Primer 


Laporan Pemantauan program 


(Pama 
1 
a 


Standar operasional prosedur 


Hasil evaluasi program kegiatan Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 
Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) 


Data awal kepesertaan program Jaminan Kesehatan Nasional Untuk Lebaran delak ana an ta 
(JKN) yang sudah dirangkum dari sumber Primer Pp & 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Program 


pIS PK Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Pelayanan Kesehatan Primer 

Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
kesehatan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Penilaian Kinerja 
Puskesmas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan 


Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Sebagai bahan Medaman pelhkean aan pelenjaa 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan 


si Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, unuk keantatan Daakag adan DiBAS 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 

SOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Program Indonesia Sehat dengan 
Pendekatan Keluarga (PIS PK) 


Aplikasi Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas 
(SIAP) 


Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Indikator Nasional Mutu (INM) 
Puskesmas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan laporan keuangan 


.x0 | URAIAN 
Kebenaran laporan program 


Menjamin kesesuaian pelaksanaan dengan rencana kegiatan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara efektif dan efisien 


6. Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


11 WEWENANG 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


anna f Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 3 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kabupaten 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


L2hsuwu oo  ” W&——253c-28c 


| 4 | KeadaanRuangan “| Rapi dan bersih 
an anta NN awkrTTTww MX 
LzlSsuara oo —”—mNtnan  'V'V'— 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Ls 
L9l Setan Lo Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


bb 0 Ao cv » 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G,V,0 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 


Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
: 03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
c Administrator t Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
d Pengawas $ Kepala Seksi Koordinator Pelayanan Kesehatan Primer 
e Jabatan H 
f Jabatan Fungsional : 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pembayaran 


4 IKTISAR JABATAN : LA 
jaminan kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Akuntansi/ Manajeman/ Kebijakan Publik atau bidang kesehatan 


R' pendidikan : masyarakat yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Pelatihan Pengelolaan Data Sistem Jaminan Kesehatan 


c Pengalaman 8 Memiliki pengalaman dalam analisis pembayaran jaminan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA Bean PEGAWAI 
Mengumpulkan bahan/ data pembayaran 
jaminan kesehatan sesuai dengan prosedur yang | Dokumen 
berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Mengidentifikasi informasi dari laporan 
pembayaran jaminan kesehatan sesuai dengan Dal 
prosedur yang berlaku untuk kelancaran OSN 
pelaksanaan tugas 


Melaksanakan analisis/ penelitian/ kajian yang 

terkait dengan pembayaran jaminan kesehatan 

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk Dokumen 
menyelesaikan permasalahan pembayaran 

jaminan kesehatan 


6 TUGAS POKOK 


2 


1250 
1250 


1250 


1250 


Memberikan saran berdasarkan hasil analisis 

pembayaran jaminan kesehatan dan . 

memanfaatannyauntuk disampaikan kepada Kegiatan 1250 
pimpinan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Kegiatan 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis Kegiatan 1250 
maupun lisan 


JUMLAH 1698,00 


S 
IS) 
w 


Menyusun laporan hasil analisis pembayaran 
jaminan kesehatan untuk disampaikan kepada Kegiatan 48 
pimpinan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


kumen rancangan kerangka acuan kegiatan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan metode pengevaluasian/ penilaian kebijakan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program jaminan kesehatan 


kumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program jaminan kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


- BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan Peer bahan pedoman pelaksanaan 
Kesehatan Peer 
Data awal kepesertaan program Jaminan Kesehatan Nasional Aa AS aa 
(JKN) yang sudah dirangkum dari sumber Primer 

Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


# laporan Tagihan Pembayaran Jaminan Kesehatan dari BPJS Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kesehatan pekerjaan 
pekerjaan 


Laporan Kunjungan peserta JKN di Fasilitas Kesehatan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 per LA babe anna jera . Sen Rene Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 
Pa SOP Pengelolaan Data Jaminan Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP analisis data pemanfaatan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 eraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untukikeilncaran pl Aanaan tugas 
emerintah Kabupaten Muaro Jambi 


10 TANGGUNG JAWAB 


URAIAN 
Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program jaminan kesehatan 


Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program jaminan 


kumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program jaminan 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban 


11 WEWENANG 
Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


Pelayanan Keseliatari Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


ap $ Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 7 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan 
Kabupaten 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 1 
lainnya 


FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
ii Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : IM, P,R 
d Minat Kerja g Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik ' Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:03, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Program Jaminan Pemeliharaan Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
c Administrator : Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
d Pengawas 3: Kepala Seksi Koordinator Pelayanan Kesehatan Primer 
e Jabatan 8 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang program jaminan pemeliharaan kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesehatan Masyarakat/ Kebijakan Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang 


as Pendidikan relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Jabatan Fungsional Administrator Kesehatan Ahli, Pelatihan Manajemen Puskesmas, Pelatihan 


b: “Diklat Akreditasi Puskesmas, Pelatihan Perizinan dan Sertifikasi Bidang Kesehatan dan Produk-produk Kesehatan 


c Pengalaman : Memiliki pengalaman dalam pelayanan administrasi kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH MAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL Kran EFEKTIF | PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program kesehatan 
dasar sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik 


Dokumen 


Memantau pengelolaan program jaminan 
pemeliharaa kesehatan sesuai dengan bidang 
ugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal 


Dokumen 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan 
dalam pelaksanaan 


Dokumen 


Mengkoordinasikan dengan bidang-bidang dalam 
pelaksaannya agar program dapat terlaksana 
secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal 


Kegiatan 


Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku sebagai 
bahan penyusunan program berikutnya 


Kegiatan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Kegiatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah pimpinan baik secara tertulis maupun| Kegiatan 
lisan 


JUMLAH 1728,00 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 


Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


pertanggungjawaban, 


NO 


BAHAN KERJA 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 
Kesehatan 


Data awal kepesertaan program Jaminan Kesehatan Nasional 
(JKN) yang sudah dirangkum dari sumber Primer 


Laporan Kunjungan peserta JKN di Fasilitas Kesehatan 


laporan Tagihan Pembayaran Jaminan Kesehatan dari BPJS 
Kesehatan 


Disposisi atasan 


PERANGKAT KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


2 ISOP Pengelolaan Data Jaminan Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

3 ISOP analisis data pemanfaatan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 

4 Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 


nan 


Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program jaminan kesehatan 


ebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program jaminan 


Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program jaminan 


kesehatan 


Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program jaminan kesehatan 


Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program jaminan kesehatan 


ayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program jaminan kesehatan 


7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program jaminan kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program jaminan kesehatan 
9 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO URAIAN 


Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 


menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan J 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


Koordi i dan Kerj 
Pelatihan Kesehatan oordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Ra : Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kehupaten 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan dengan 
upaya kesehatan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Nyaman 


Suhu 23”C - 28C 
Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
Penerangan Terang 

Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V,0 

c Temperamen Kerja : I, M, P, R 

d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 

e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelayanan Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator t Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
c Pengawas : Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 
d Jabatan H 
e Jabatan Fungsional : - 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN H 
pelayanan kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat $ Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 
c Pengalaman $ Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL an EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan Dokumen 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 
Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 5 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Kegiatan 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan 
primer 
Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan : 
SE TAN Kegiatan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 
Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 
koordinator pelayanan kesehatan primer 
Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 

, : Dokumen 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


JUMLAH 1932,00 | 1546 | 
JUMLAH PEGAWAI 2:00 
Orang 
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7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


kumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


kumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 


kumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 


Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA 


Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 
Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pelayanan Kesehatan Primer pekerjaan 
Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
kesehatan pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) pekerjaan 


: sa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi atasan : 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

1 SOP La danamon Pan sea an . Na sini Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 

SOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

SOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Program Indonesia Sehat dengan 
Pendekatan Keluarga (PIS PK) 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas 
(SIAP) 


Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Indikator Nasional Mutu (INM) 
Puskesmas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


8 A ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp & 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 


Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya 
kesehatan 


Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


11 WEWENANG 


Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


12 KORELASI JABATAN 8 
UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Kesehatan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


Koordinasi dan Kerj 
Pelayanan Kesehatan Ne an 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Provinsi Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kabapaen 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 1 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempa kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Me 
O Keadaan tempat kerja 
Dorsetaran iii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : IM, P,R 
d Minat Kerja : Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :03, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Rujukan Kesehatan, Pengelola Program Dan Laporan 


Menyiapkan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta 
pemantauan, evaluasi, dan pelaporan serta peningkatan mutu fasilitas pelayanan kesehatan dibidang pelayanan 
kesehatan rujukan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Kesehatan yang relevan dengan bidang tugasnya 
Diklat Kepemimpinan Tk. IV, Diklat yang relevan dengan bidang tugas jabatan 
Memiliki pengalaman dalam pelayanan 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “hrpKTir Pee AW AT 
AN (JAM) 
Menyusun rumusan program dan informasi yankes an 12 1250 
rujukan di lingkungan Dinas Kesehatan Daerah One 
Melaksanakan koordinasi rumusan program Disk 12 1250 
yankes rujukan di lingkungan kesehatan daerah ON Uang 


Menyusun rancangan laporan tahunan yankes 

rujukan, profil yankes rujukan, dokumen 

perjanjian kinerja yankes rujukan, LAKIP yankes Dokumen 12 12 1250 
rujukan,laporan tahunan rumah sakit ke dinkes 

provinsi 


Melaksanakan verifikasi laporan tahunan yankes 

rujukan, profil yankes rujukan, dokumen 

perjanjian kinerja yankes rujukan, LAKIP yankes 

rujukan.dokumen tahunan rumah sakit ke dinas Kegiatan 50 12 1250 
propinsi kesesuaian kode rekening belanja dan 

kode rekening kegiatan dan program dalam RKA 

APBD dan APBD perubahan 


0,08 
0,08 
0,12 
0,48 

Menyiapkan kebutuhan data lintas sektor tentang $ 

' Kegiatan 50 1250 0,24 

yankes rujukan 

Melaksanakan pembinaan teknis yankes rujukan 1250 0,05 

Melaksanakan 1 t j b 

elaksanakan laporan pertanggungjawaban 1250 0,20 

anggaran yankes rujukan 

Membagi tugas pada sesuai dengan tugas dan 

ungsinya 


1762,00 1,410 
JUMLAH PEGAWAI 1:09 
Orang 


Dokumen penyusunan rumusan program dan informasi yankes rujukan di lingkungan Dinas Kesehatan Daerah 
Laporan hasil koordinasi rumusan program yankes rujukan di lingkungan Dinas Kesehatan Daerah 

Dokumen penyusunan rancangan Laporan Tahunan yankes rujukan, 

Profil yankes rujukan, dokumen perjanjian kinerja yankes rujukan 


LAKIP yankes rujukan, laporan tahunan rumah sakit ke Dinas Kesehatan Provinsi 


Laporan tahunan yankes rujukan,Profil yankes rujukan, dokumen perjanjian kinerja yankes rujukan, LAKIP 
yankes rujukan, laporan tahunan rumah sakit ke dinas provinsi kesesuaian kode rekening belanja dan rekening 
kegiatan dan program dalam RKA APBD dan APBD perubahan 


Laporan kebutuhan data lintas sektor tentang yankes rujukan 


Laporan pemberian rekomendasi faskes yankes rujukan 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan dan kegiatan 


Sebagai pedoman dalam tugas 


Sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam 
bentuk pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat tulis kantor Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laptop/ Komputer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Standar Operational Prosedur (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dokumen penyusunan rancangan Laporan Tahunan yankes rujukan, Profil yankes rujukan, dokumen 
perjanjian kinerja yankes rujukan, LAKIP yankes rujukan, Laporan tahunan rumah sakit ke Dinkes Provinsi 


Kebenaran Laporan Tahunan yankes rujukan, Profil yankes rujukan, dokumen perjanjian kinerja yankes rujukan, 
LAKIP yankes rujukan, laporan tahunan rumah sakit ke dinkes provinsi kesesuaian kode rekening belanja dan 
kode rekening kegiatan dan program dalam RKA APBD dan APBD perubahan 


poran pemberian rekomendasi faskes yankes rujukan 


poran pertanggungjawaban anggaran yankes rujukan 


poran pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


x0| URAIAN 
Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksnakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menrima perintah/ disposisi dan 
melaporkan hasil pelaksanaan 
tugas 


Bidang Pelayanan 
Kesehatan 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Promer. Kepala | Internal Bidang 


Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional Pelayanan Kesehatan BP 


Internal seksi 
Pelayanan Kesehatan 
Rujukan 


Jabatan fungsional umum di seksi pelayanan 
kesehatan rujukan 


Memimbing dan mengarahkan 
pelaksnaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


m 0 AO CC » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


beremeranah eran 
(ep keadaan tempatkan 
Dobsearan ik 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menyusun program kegiatan, Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan komputer 
: G,V,0 
: I, M, P, R 


$ Realistik, Investigatif 


: Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 1- 


a 
b Umur 2 

€ Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


a Hubungan dengan data 15.1D1, 15.2D2,15.3D3 


b Hubungan dengan orang 01,06,07,08,B1 


: BAIK, SANGAT BAIK 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 

Jabatan 

Jabatan Fungsional 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


5 Pengelola Rujukan Kesehatan 


H Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
: Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
$ Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan rujukan 


1 Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan dibidang rujukan 


Minimal D3, S1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum 
dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
: Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
of mauaas FERI AN (JAM) Pa aa 
Mengentry data Faskes rujukan, data Renstra, 
Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, bsk 1250 
profil yankes rujukan, data statistik RS, data data en 
online. 
Menyiapkan bahan validasi Faskes rujukan, data 
Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang Dok 1250 
kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik Geun 
RS, data data online. 
Menyiapkan data Faskes rujukan, data Renstra, 
Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, Aa 1250 
profil yankes rujukan, data statistik RS, data data OUR 
online. 
Menyiapkan bahan pembinaan pengisian data 
Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Kesi 1250 
Data SPM bidang kesehatan, profil yankes egiatan 
rujukan, data statistik RS, data data online. 
1250 


Menyiapkan bahan untuk kegiatan pembinaan 

pengisian data faskes rujukan, data restra, 

kinerja tahunan, data SPM bidang kesehatan, : 
profil yankes rujukan, data statistik RS, data data Kegiatan 
online, konsultasi ke dinas kesehatan provinsi 

terkait data di faskes rujukan 


Menyiapkan bahan koordinasi untuk kegiatan 
pembinaan pengisian data faskes rujukan, data 
restra, kinerja tahunan, data SPM bidang n 
. naa kegiatan 

kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik 
RS, data data online, konsultasi ke dinas 
kesehatan provinsi terkait data di faskes rujukan 
Menyiapkan bahan untuk kegiatan pertemusn 
koordinasi sinkronisasi data faskes rujukan . 

ag : kegiatan 1250 
tentang pengisian data pelaporan tahunan, sirs 
on line 

1250 


Menyiapkan bahan koordinasi pelaksanaan 
pertemuan koordinasi sinkronisasi data di faskes F 
: bia Kegiatan 
rujukan tentang pengisian data pelaporan 
tahunan , data online 
Menyiapkan bahan kegiatan pertemuan 
koordinasi sinkronisasi data faskes rujukan kegiatan 1250 
laporan tahunan dan data online 
Menyiapkan bahan kegiatan pertemuan 
koordinasi faskes rujukan, pelaporan tahunan Kegiatan 1250 
dan data online 
Melaksnakan piket pelayanan perizinan 1250 


JUMLAH 1789,00 1,431 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 
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7 HASIL KERJA : 


Hasil entry data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil yankes 
rujukan, data statistik RS, data online. 


Dokumen bahan validasi Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil 
yankes rujukan, data statistik RS, data online. 


Data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil yankes rujukan, data 
statistik RS, data online. 


Dokumen bahan pembinaan pengisian data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang 
kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data data online. 


Dokumen bahan untuk kegiatan pembinaan pengisian data Faskes rujukan, data Renstra. Kinerja tahunan, data 
SPM bidang kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data Online, konsultasi ke Dinas Kesehatan 


Provinsi terkait data di Faskes Rujukan 


Dokumen bahan koordinasi untuk kegiatan pembinaan pengisian data data faskes rujukan data renstra, kinerja 
tahunan, data SPM bidang kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data online, konsultasi ke dinas 
kesehatan provinsi terkait data di faskes rujukan 


Dokumen bahan untuk kegiatan pertemuan koordinas sinkronisasi data faskes rujukan tentang pengisian data 
pelaporan tahunan, data online 


Dokumen bahan koordinasi pelaksanaan pertemuan koordinasi sinkronisasi data di fakes rujukan tentang 
pengisian data pelaporan tahunan, data online 


kumen bahan kegiatan pertemuan koordinasi faskes rujukan, pelaporan tahunan dan data online 


Laporan piket pelayanan perizinan 


8 BAHAN KERJA H 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Bupati sebagai pedoman 


Peraturan Daerah sebagai pedoman 
Disposisi Pimpinan sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA : 


BO ema emamemanaa 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran entry data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil yankes 
jukan, data statistik RS, data data online. 


benaran bahan validasi Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil 
yankes rujukan, data statistik RS, data data online. 


benaran data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang kesehatan, profil yankes 
jukan, data statistik RS, data data online. 


benaran bahan pembinaan pengisian data Faskes rujukan, data Renstra, Kinerja tahunan, Data SPM bidang 
kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data online. 


Kwebenaran bahan untuk kegiatan pembinaan pengisian data faskes rujukan, data restra, kinerja tahunan, data 
SPM bidang kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data data online, konsultasi ke dinas kesehatan 
provinsi terkait data di faskes rujukan 


Kebenaran bahan koordinasi untuk kegiatan pembinaan pengisian data faskes rujukan, data restra, kinerja 
tahunan, data SPM bidang kesehatan, profil yankes rujukan, data statistik RS, data data online, konsultasi ke 
dinas kesehatan provinsi terkait data di faskes rujukan 


Kebenaran bahan untuk kegiatan pertemusn koordinasi sinkronisasi data faskes rujukan tentang pengisian data 
pelaporan tahunan, data online 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


benaran bahan koordinasi pelaksanaan pertemuan koordinasi sinkronisasi data di faskes rujukan tentang 
pengisian data pelaporan tahunan , data online 


benaran bahan kegiatan pertemuan koordinasi sinkronisasi data faskes rujukan laporan tahunan data online 


benaran bahan kegiatan pertemuan koordinasi faskes rujukan, pelaporan tahunan dan data online 


benaran piket pelayanan perizinan 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Memberi saran kepada atasan 
Mengumpulkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima perintah/disposisi dan 
melaporkan hasil pelaksanaan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan Dinas Kesehatan 


tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


hh 0 NO Cv » 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Me NN 
Dosen ik 


Strategis 
Terang 


Tenang 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Menyusun program kegiatan, mampu berkomunikasi dengan baik, mampu mengoperasikan komputer 
: G,V 

: P,R 

: 15.9.11.b, 15.9.23.a 


Duduk, sering berbicara, sering melihat 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Menganalisa 5.1.D2 
b Menyusun 5.2.D3 
c Menghitung 115.3.D4 
d Membandingkan 1115.4.D5 
e Menyalin 5.5.D6 
f Berbicara (informasi) 5.6.06 
g Melayani 5.6.07 
h Menerima Instruksi 5.8.08 


: Dokumen Kegiatan 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 9 Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator $ Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana 1 Pengelola Program dan Kegiatan dan Herbalis 
e Jabatan Fungsional : - 


Menyiapkan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta pemantauan, 
4 IKTISAR JABATAN : evaluasi, dan pelaporan serta peningkatan mutu fasilitas pelayanan kesehatan dibidang pelayanan kesehatan 
tradisional 


5 KUALIFIKASI JABATAN 

ang Minimal D3, S1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/Hukum 
a Pendidikan : P : : ' 
dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 


b: Diklat : Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


HASIL JUMLAH WABTU: WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA San Pein Be GAW Ar 

Menyiapkan rumusan program dan informasi 
pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dokumen 
Dinas Kesehatan Daerah 
Melaksanakan koordinasi rumusan program 
pelayanan pelayanan kesehatan tradisional Dokumen 
dilingkungan Dinas Kesehatan Daerah 


Menyusun rancangan laporan tahunan pelayanan 

kesehatan tradisional, profil pelayanan kesehatan 

tradisional, dokumen perjanjian kinerja 

pelayanan kesehatan tradisional, LAKIP Dokumen 
pelayanan kesehatan tradisional, lapopran 

tribulan tradisional 


1 
Melaksanakan verifikasi laporan tahunan 

pelayanan kesehatan tradisional, Profil pelayanan 

kesehatan dokumen perjanjian kinerja Pelayanan 

P kesehatan tradisional, LAKIP pelayanan Niana 

kesehatan Tradisinal,laporan tri wulan tradisional 

,kesesuaian kode rekening belanja dan kode 

rekening kegiatan dan prgoram dalam RKA APBD 

dan APBD perubahan 

Es 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


Menyiapkan kebutuhan data lintas sektor 
3. Dokumen 
tentang pelayanan kesehatan tradisional 
Melaksanakan pemberian rekomendasi fasilitas Dok 
kesehatan pelayanan kesehatan tradisional beda Mn ta 
Melaksanakan pembinaan teknis pelayanan Hasi 
kesehatan tradisional SElAtAN, 
Melaksanakan laporan pertanggungjawaban 
2 dokumen 
anggaran pelayanan kesehatan tradisional 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan 
£ : Dokumen 
tugas dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


JUMLAH |. 470280 50 


, 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


jak Dokumen rumusan program dan informasi pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dinas Kesehatan 
Daerah 


Laporan koordinasi rumusan program pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dinas Kesehatan Daerah 


Dokumen penyusunan rancangan Laporan Tahunan Pelayanan Kesehatan Tradisional, Profil Pelayanan Tradisional, 
Dokumen perjanjian kerja pelayanan Tradisional, LAKIP pelayanan kesehatan Tradisional, Laporan Tri Wulan 
Tradisional 


Verifikasi laporan tahunan pelayanan tradisional, profil pelayanan kesehatan tradisional, LAKIP pelayanan 
4 kesehatan Tradisional, laporan tri wulan tradisional kesesuaian kode rekening belanja dan kode rekening kegiatan 
dan program dalam RKA,APBD dan APBD perubahan 


5 Dokumen kebutuhan data lintas sektor tentang pelayanan kesehatan tradisional 


Laporan pemberian rekomendasi fasilitas kesehatan pelayanan kesehatan tradisional 


Laporan pembinaan teknis pelayanan kesehatan tradisional 


ja Laporan pertanggung jawaban anggaran pelayanan kesehatan tradisional 
9 Laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 
Laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta peraturan lain Sebagai bahan pedoman pelaksanaan kegiatan 


La Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Un meneaa Ehh 


9 PERANGKAT KERJA 


PN 


10 TANGGUNG JAWAB 


| Kebenaran dokumen rumusan program dan informasi pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dinas '——— | program dan informasi pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dinas 
esehatan Daerah 


Kebenaran dokumen penyusunan rancangan laporan tahunan pelayanan kesehatan tradisional, profil pelayanan 
kesehatan tradisional, laporan tri wulan pelayanan kesehatan tradisional 


Kebenaran laporan koordinasi rumusan program pelayanan kesehatan tradisional di lingkungan Dinas Kesehatan 
Kebenaran verifikasi laporan Tahunan pelayanan kesehatan tradisional, profil pelayanan kesehatan 
4 na , 
tradisional,LAKIP, Laporan Triwulan, 


11 WEWENANG : 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 


Dinas Kesehatan : 
saran dan pendapat mengenai 


pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan di bidang kesehatan 


Dinas Kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Terang 
Me NN 
oren ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja : Menyusun program kegiatan, mampu berkomunikasi dengan baik, mampu mengoperasikan komputer 
b Bakat Kerja : G, O, V 
c Temperamen Kerja : T,v 
d Minat Kerja : 15.9.13.1: 15.9.22.a: 15.9.35.a 
e Upaya Fisik Duduk: Sering berbicara Sering. Melihat: Sering 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 30 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 160 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 1 
a Hubungan dengan data :D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik, sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Madya 3 Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 

b JPT Pratama 5 Kepala Dinas Kesehatan 

c Administrator : - 


Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan, Kepala Seksi Kefarmasian dan Kepala Seksi Alkes dan 


d Pengawas : Perbekalan Rumah Tangga 


Pengelola Kefarmasian, Analis Obat dan Makanan, Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan, Pengelola Obat 
e Pelaksana : dan Alat -Alat Kesehatan, Pengamat Perbekalan, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Profesi 
Sumber Daya Manusia, Pengelola Data, Pengadministrasi Perizinan dan Pengadministrasi Pelatihan 


f Jabatan Fungsional : s 


Memimpin Bidang Sumber Daya Kesehatan dalam pelaksanaan kegiatan di bidang Kefarmasian, Alat Kesehatan 
4 IKTISAR JABATAN £ dan SDM Kesehatan sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran tugas 
pokok Dinas Kesehatan. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang kesehatan 


b Diklat 1 Diklat Kepemimpinan IV.- Manejemen SDM, Manejemen Kefarmasian, Manejemen Alat Kesehatan 


1) Pernah/sedang menduduki jabatan Pengawas sekurangkurangnya 3 (tiga) tahun, atau sedang menduduki 
jabatan fungsional yang setingkat atau lebih tinggi dari jabatan 

c Pengalaman 1 Pengawas sesuai dengan bidang tugas jabatan yang akan diduduki, dan 
2) Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang kesehatan secara kumulatif sekurang-kurangnya selama 4 (empat) 


tahun 
WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU |KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA 

KERJA HASIL IAN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 
Merencanakan urusan kefarmasian, alat 
kesehatan dan produk kesehatan rumah tangga | Dokumen 1250 
dan sumber daya manusia kesehatan, 
Mengoordinasikan pelaksanaan urusan 
kefarmasian, alat kesehatan dan produk Kesiat 1250 
kesehatan rumah tangga dan sumber daya CEAN 
manusia kesehatan, 
Menyiapkan penyusunan norma, standar, 
prosedur dan kriteria urusan kefarmasian, alat Dok 1250 
kesehatan dan produk kesehatan rumah tangga OUMeN 
dan sumber daya manusia kesehatan, 

1250 


1250 
1250 


1250 


6 TUGAS POKOK 


keji 


Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 

hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan secara : 

langsung atau melalui laporan untuk mengetahui Kegiatan 

kelancaran serta hambatan yang terjadi, 

Memberikan saran dan pertimbangan berkenaan : 

dengan bidang tugasnya kepada atasan, 
& g tugasny p 5 

Mengevaluasi dan melaporkan urusan 

kefarmasian, alat kesehatan dan produk 

kesehatan rumah tangga dan sumber daya Dona 

manusia kesehatan. 


JUMLAH 1775,00 


0,08 
0,16 
0,20 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi 

urusan kefarmasian, alat kesehatan dan produk KA 100 
kesehatan rumah tangga dan sumber daya ElArAN 

manusia kesehatan: 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


se Eee: -: 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan, 


Termotivasinya bawahan, 


kendalinya penyusunan bahan pembinaan dan petunjuk teknis koordinasi di Bidang Sumber Daya 


7 koordinirnya kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi di Bidang Sumber Daya Kesehatan, 


a Kesehatan, 


aksananya monitoring dan evaluasi, dan 


a) binanya koordinasi dengan instansi terkait, 


Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas 


BAHAN KERJA 


D 

jam ——— 
Pa 
few 
Amma 
ae —— 
P5... 
pefemamsmamsi 


za PERANGKAT KERJA 


ak tulisan dan » menerapkan 5 Peak sesuai peraturan 


F3 Memberi informasi atau menolaknya, 
Membina dan menilai kinerja bawahan, 
Petunjuk Teknis Evaluasi Jabatan 
| Aplikasi Penyusun Olah Data 
- Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai ba. pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 
Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


Memandu pelaksanaan tugas secara umum 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


2 Memberi informasi atau menolaknya, 


Ri Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 


3 | Membina dan menilai kinerja bawahan, 


Ai emasamammntamvamanan 
(ewmmmammaaa 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


D 
mmm 
ematamammnsamsamanaa 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Para Kabid /Sekretaris Dinas Kesehatan Koordinatif dan Kolegial 
Para Kasubbag / Kasie Koordinatif Hirarkis 
Para Kepala SKPD terkait SKPD Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
(ekeadaantempartesa aa 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


b 0 Ao cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan Ham 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


: baik, sangat baik 


11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator : 
Pengawas H 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN $ 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 5 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 


Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Profesi Sumber Daya manusia Aparatur, Pengelola Data, 
Pengadminitrasi Perizinan, Pengadminitrasi Pelatihan 


Merencanakan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan perencanaan dan 
pendayagunaan, pendidikan, pelatihan dan peningkatan mutu sumber daya manusia kesehatan di lingkungan 
Dinas Kesehatan 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja, Diklat Evaluasi Jabatan, Diklat Manajemen Pegawai Negeri Sipil, 
Sistem Administrasi Kepegawaian 


1) Memiliki pengalaman Jabatan pelaksana dalam bidang kesehatan secara kumulatif sekurang-kurangnya 
selama 4 (empat) tahun, 

2) Menduduki Jabatan Fungsional yang setingkat dengan Jabatan Pelaksana sesuai dengan bidang tugas Jabatan 
yang akan diduduki. 


WAKTU 

HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA masi, |PENYELESA| speKtir | pecawar 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja penelitian dan 

pengembangan kesehatan di bidang perencanaan 

dan pendayagunaan, pendidikan, pelatihan dan Dokumen 1250 

peningkatan mutu sumber daya manusia 

kesehatan, 

Menyiapkan penyusunan norma, standar, 

prosedur dan kriteria urusan penelitian dan 

pengembangan kesehatan di bidang perencanaan 

dan pendayagunaan, pendidikan, pelatihan dan Dok 
p yagu Pp Pp 

peningkatan mutu sumber daya manusia 

kesehatan, 

Melakukan penyusunan kebutuhan jumlah 

sumber daya manusia kesehatan dan 

jenis jabatan berdasarkan Analisis Jabatan Pekan 

(Anjab) dan Analisis Beban Kerja (ABK), 


Merencanakan dan mengusulkan kebutuhan 
jenis pendidikan dan pelatihan serta calon Dokumen 
peserta pendidikan dan pelatihan, 
Mengoordinasi, memfasilitasi Tim Penilai Angka : 
: K : Kegiatan 
Kredit Jabatan Fungsional Kesehatan, 
Melaksanakan Penerbitan Penilaian Angka Kredit Dok 
jabatan Fungsional Kesehatan, Ong 
Melaksanakan proses izin profesi tenaga 
Dokumen 
kesehatan, 
Melakukan supervisi dan koordinasi ke organisasi g 
ni Kegiatan 
provesi, 


Memberikan bimbingan teknis dan supervisi 

urusan penelitian dan pengembangan kesehatan 

di bidang perencanaan dan pendayagunaan, Kegiatan 
pendidikan, pelatihan dan peningkatan mutu 

sumber daya manusia kesehatan, 

Mengevaluasi dan melaporkan urusan penelitian 

dan pengembangan kesehatan di bidang 

perencanaan dan pendayagunaan, pendidikan, Dokumen 2 
pelatihan dan peningkatan mutu sumber daya 

manusia kesehatan. 


JUMLAH 


1 
5 
10 
5 
5 

300 

300 
5 
5 

1 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


pengkoordinasian penilaian angka kredit tenaga kesehatan 
Laporan hasil pelaksanaan kajian atas permohonan ijin belajar, tugas belajar, mutasi tenaga kesehatan dan 
pergantian sementara tenaga kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan pelayanan pemberian rekomendasi ijin praktik dan / atau surat ijin kerja tenaga 
kesehatan 


Laporan hasil pengkoordinasian pelaksanaan praktik mahasiswa kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi dengan lintas program, lintas sektor, organisasi profesi, 
institusi pendidikan dan lembaga swadaya 


masyarakat dalam bidang tugas Sumber Daya Manusia Kesehatan 


diperlukan di masing - masing unit kerja pelayanan 


8 BAHAN KERJA H 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Naa ma 
pekerjaan 
Sebagai bah d lak 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


RJA 


Memastikan keberhasilan koordinasi agar Perangkat Daerah terakomodir kebutuhan jabatannya 


mengeluarkan rekomendasi Pertimbangan teknis perizinan Tenaga Kesehatan 


Meminta data secara akurat kepada perangkat Daerah responden 
Menetapkan hasil rumusan informasi jabatan 


Meminta data Beban Kerja yang sudah di ukur oleh Pimpinan 


Menggunakan Infromasi Kelembagaan sebagai bahan analisa Peta jabatan 
10 Meminta data terkait informasi faktor jabatan 


menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan Dinas Kesehatan 


Kepala Sub. Bagian Kepagawaian, Umum dan 


Advokasi Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Kebijakan, Analis Sumber Daya Manusia 
Aparatur, Sub Bagian Perencanaan dan Bagian Organisasi Koordinasi dan Kerjasama 
Kepegawaian 


Kepala Bidang Peleyanan DPMPTSP DPMPTSP Koordinasi dan Kerjasama 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
' Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik, sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


Jabatan Fungsional : R 


WN 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidan Sumber Daya Kesehatan 
Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 


00 rp 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN 3 , 
manusia aparatur. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 4 S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) 
b Diklat : Diklat Administrasi, Diklat pengelolaan SDM/Aparatur 
c Pengalaman : Pengeoloaan Administrasi kepegawaian 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS bapa Kena PENYELESA 
IAN (JAM) 
Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan | Dokumen 5 100,00 0,4000 
penyelesaian pekerjaan. 
Membaca peraturan, pedoman dan modul bahan 
kerja bidang Analis Sumber Daya Manusia Kegiatan 10 2,00 0,016 
Aparatur 


Mengadakan penelitian berdasarkan 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya : 

Manusia Aparatur dalam rangka menyelesaikan Kegiatan 3 TOMO 
pekerjaan 

Membuat konsep program kerja Analis Sumber 

Daya Manusia Aparatur sesuai dengan pedoman 

dan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan Dokumen 10 5,00 
tugas berjalan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

diperintah atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 50 5,00 
tertulis 

Menganalisa dan menelaah peraturan, pedoman 

dan modul bahan kerja bidang Analis Sumber Kegiatan 30 2,00 
Daya Manusia Aparatur 


Menelaah permasalahan bidang Analis Sumber . 
1 Kegiatan 
Daya Manusia Aparatur 


Bi 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintah atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 100 5,00 
tertulis 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja Analis 

s Sumber Daya Manusia Aparatur untuk Aa 50 100 
disampaikan kepada Kepala Sub Bagian Umum Men " 
dan Aparatur/Pengawas 


Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan 

pekerjaan dan pemanfaatannya untuk Kasar 29 -.90 0.8 
disampaikan kepada Kepala Sub Bagian Umum Cgiatan 2 5 
dan Aparatur/Pengawas 


JUMLAH 1920,00 1,536 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


| xo | URAIAN 
Bahan kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Hasil analisa data SDMK (pengembangan sumber daya kesehatan, jenjang fungsional, hasil analisa jabatan, 
2 hasil 
analisa beban kerja, evaluasi jabatan, usulan formasi, standar kompetensi) 


Hasil penelitian di bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
Draft program kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Laporan hasil kerja Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
Saran pelaksanaan dan pemanfaatan pekerjaan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 
3 | Tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Data SDMK, dokumen pengembangan SDMK, data formasi, Pengumpulan bahan-bahan kerja sesuai 
dokumen jenjang fungsional tertentu, dan bahan peraturan dengan prosedur yang berlaku 

yang berkaitan dengan penataan dan pengembangan sumber 

daya manusia kesehatan, referensi dari perpustakaan, toko 

buku, internet 


Data administrasi kepegawaian, Data referensi dan Pembelajaran, analisa serta penelaahan data 

permasalahan bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur SDMK, dokumen pengembangan sumber daya 
kesehatan dokumen jenjang fungsional, 
dokumen hasil analisa beban kerja, usulan 
formasi 


Data administrasi kepegawaian, Data referensi dan Pelaksanaan penelitian berdasarkan 
permasalahan bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur permasalahan bidang Analis Sumber Daya 
Manusia Aparatur 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran tahun yang sudah berjalan, Pembuatan konsep program kerja Analis 


Visi dan Misi Kepala Daerah, Rancangan awal Rencana Sumber Daya Manusia Aparatur 
Pembangunan Jangka Menengah Daerah, program lokalitas 

Satuan Kerja Perangkat Daerah, Dokumen Rencana Kerja 

Tahunan Sub Bagian Perencanaan 


Laporan hasil analisis permasalahan pelaksanaan pekerjaan Pemberian saran berdasarkan pelaksanaan 
dan pemanfaatan hasil pekerjaan Analis Sumber Daya pekerjaan dan pemanfaatannya 
Manusia Aparatur 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang (dengan prosedur yang berlaku 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, Undang Undang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 
SDMK, dokumen pengembangan sumber daya 
kesehatan dokumen jenjang fungsional, 
dokumen hasil analisa beban kerja, usulan 
formasi 


Undang-Undang dan Peraturan - Peraturan tentang ASN dan 
SDMK, Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya 
tentang Penyusunan Kebutuhan SDM dan Formasi ASN, 
Peraturan tentang Jabatan Funsional 


Peraturan tentang Pokok-Pokok Kepegawaian, Petunjuk Mengadakan penelitian berdasarkan 


Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar permasalahan bidang Analis Sumber Daya 
Operasional Prosedur Sub Bagian Umum dan Aparatur Manusia Aparatur 


Membuat konsep program kerja Analis 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang Sumber Daya Manusia Aparatur 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, UndangUndang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di 
lingkungan Pemerintah Kab. Muaro Jambi, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya 


| Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT Penunjang pelaksanaan tugas 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap data SDMK (pengembangan sumber daya kesehatan, jenjang fungsional, hasil 


analisa jabatan, hasil analisa beban kerja, usulan formasi) 


5 Bertanggung jawab terhadap hasil penelitian di bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


11 WEWENANG 


2 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Analis Sumber Daya 
Manusia Aparatur/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


.x0| URAIAN 
Menentukan prioritas pekerjaan 
Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada pimpinan 


12 KORELASI JABATAN 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 
UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Para Kabid /Sekretaris Dinas Kesehatan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Para Kasubbag / Kasie Dinas Kesehatan 


Staf/ Pelaksana/Jabatan Dinas Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe NN 
(ereadaamtempartesa ai 


14 RESIKO BAHAYA 


beesaan ia 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a 


b 
c 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


: G,V,0 
: P,R 


d Minat Kerja : lb, 3a 


e Upaya Fisik E Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur aa 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 7 Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Profesi Sumber Daya Manusia 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 5 Kepala Bidan Sumber Daya Kesehatan 
c Pengawas : Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang profesi sumber daya manusia 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menghimpun data sumber daya manusia 
kesehatan dari Fasyankes sesuai dengan format keviak 
pelaporan data SDMK untuk menunjang CEAAN 
kelancaran pelaksanaan kerja 
Menginput data sumber daya manusia 
kesehatan dari Fasyankes sesuai dengan format kesiak 
pelaporan data SDMK untuk menunjang SElAlAN 
tersedianya data SDMK 
Melaksanakan pemutakhiran data sumber daya 
manusia kesehatan dari Fasyankes sesuai 
dengan format pelaporan data SDMK untuk kegiatan 
menunjang tersedianya update data SDMK 
setiap triwulan 
Melaksanakan pelaporan pemutakhiran data 
sumber daya manusia kesehatan sesuai 
dengan format pelaporan data SDMK untuk dokumen 
menunjang tersedianya update data SDMK 
setiap triwulan 
Menyusun dokumen Profil SDMK sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
. 2 dokumen 
menunjang tersedianya dokumen profil SDMK 
tingkat kabupaten 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai dokumen 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


a Pendidikan ! 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


w w w 


- 
S 
(Kej 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan pimpinan baik lisan maupun kegiatan 
tertulis 


JUMLAH 1745,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Tersedianya bahan kerja data SDMK 
Tersedianya data SDMK 


Terlaksananya tugas kedinasan lain 


mmm 
Amma 
(Pemmmameamaa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Sesama 


PP 


ema mama 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang (dengan prosedur yang berlaku 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, Undang Undang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data 
SDMK, dokumen pengembangan sumber daya 
kesehatan dokumen jenjang fungsional, 
dokumen hasil analisa beban kerja, usulan 
formasi 


Undang-Undang dan Peraturan - Peraturan tentang ASN dan 
SDMK, Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya 
tentang Penyusunan Kebutuhan SDM dan Formasi ASN, 
Peraturan tentang Jabatan Funsional 


Peraturan tentang Pokok-Pokok Kepegawaian, Petunjuk Mengadakan penelitian berdasarkan 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar permasalahan bidang Analis Sumber Daya 
Operasional Prosedur Sub Bagian Umum dan Aparatur Manusia Aparatur 


Membuat konsep program kerja Analis 
Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang-Undang| Sumber Daya Manusia Aparatur 
tentang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintah Daerah, UndangUndang dan Peraturan - 
Peraturan tentang ASN dan SDMK, Petunjuk Teknis dan 
Petunjuk Pelaksanaan lainnya 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di 
lingkungan Pemerintah Kab. Muaro Jambi, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya 


Membuat laporan berdasarkan hasil kerja 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


las Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
Alat Tulis Kantor dan Perangkat IT Penunjang pelaksanaan tugas 


Kelengkapan bahan kerja data SDMK 
Keakuratan data SDMK 


Kelengkapan bahan kerja pemutakhiran data SDMK 
Ketepatan pelaporan pemutakhiran data SDMK 
Keakuratan dokumen profil SDMK 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


6. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas 


Kesesuaian pelaksanaan tugas kedinasan lain' 


so 
ema senomesmmasamaa 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kebsla Dias Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 
Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Sumber Daya Manusia Kesehatan Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi , ' n 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Do 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
NG 
Deesaah mi 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi Pertimbangan teknis Perizinan 


: G,V,0 
: P,R 
: lb, 3a 


2 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


b Umur 1- 


c Tinggi badan ta 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: baik, sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola data 

Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidan Sumber Daya Kesehatan 

Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain 


yangrelevan dengan tugas jabatan 


Diklat Bidang kesehatan dan diklat Komputer 


Mengoperasikan komputer 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Mengelola penyiapan bahan laporan data sumber 

daya manusia kesehatan dari Puskesmas Rumah 

Sakit dan klinik swasta, sesuai prosedur sebagai | dokumen 
bahan dalam rangka penyusunan data Sumber 

Daya Manusia Kesehatan, 


Mengkoordinasikan bahan laporan data sumber 

daya manusia kesehatan sesuai dengan kode 

unit kerja, nama unit kerja, kodifikasi kode 

sumber daya manusia kesehatan, dan kodifikasi berkas 3 
kode pendidikan sesuai prosedur untuk 

memudahkan penyusunan sumber daya manusia 

kesehatan, 


Melaksanakan kegiatan penyusunan dan 

pemutakhiran data sumber daya manusia 

kesehatan sesuai dengan prosedur dan Kegiatan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka 

menunjang kelancaran tugas, 


Mengevaluasi kegiatan penyusunan dan 

pemutakhiran data sumber daya manusia 

kesehatan data sumber daya manusia kesehatan | Dokumen 
sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan 
kesempumaan tercapainya sasaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan 9 prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungiawaban, 


JUMLAH 


5 
5 
5 
5 
12 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Data SDMK 
Dokumen Rencana Rencana Kebutuhan SDMK 
Dokumen pertimbangan teknis perizinan 


dokumen rekomendasi/keterangan 


WAKTU 


PENYELESA| EFEKTIF 


IAN (JAM) 


1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,4200 
0,420 


,70 
42 
14 
, 


2,00 
Orang 


8 BAHAN KERJA 


Sma mama 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Keberhasilan pelaksanaan tugas 
Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor secara efektif dan efisien 


11 WEWENANG : 

Memberi saran kepada atasan 

12 KORELASI JABATAN : 

UNIT KERJA/ 

| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

Kepala Dinas Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 

Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Sumber Daya Manusia Kesehatan Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi : : ' 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
NG 
Geesaah mi 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Misintepretasi 


mb 0 A2 Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: baik, sangat baik 


WN 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Perizinan 


: Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 

: Kepala Dinas Kesehatan 

: Kepala Bidan Sumber Daya Kesehatan 

: Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan perizinan 


: SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 


Mengumpulkan data dan informasi perizinan 
berdasarkan jenis perizinan agar tersedia data kegiatan 3,00 1250 0,0720 
dan informasi perizinan. 


1250 0,220 
— a 


M tak berkas/dok rtimb tekni 

ence erkas/dokumen pertimbangan teknis .serumen | s0. | 0,50 1250 
perizinan 

Melak, kan t lai diberik: 

pimpinan 


JUMLAH 1715,00 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Menyusun data dan infomasi perizinan 

berdasarkan hasil pengumpulan data perizinan 

agar tersedianya data informasi perizinan dalam dokumen 
rangka mewujudakan pemerintahan 

yang baik. 


30 
5 
5 
5 
0 


HA, 
550 

Mengetik konsep naskah dinas dengan 
k t in tik berd kan ketent 

omputer/mesin tik berdasarkan keten uan keriatan s9 0,44 
peraturan perundang-undangan agar tersedianya 
konsep dokumen naskah dinas. 

550 0,22 
0 0,40 


Data dan informasi Perizinan 
Data kebutuhan perizinan 
Naskah Dinas 


Dokumen Perizinan 


Tugas lain-lain 


Bh ema 


Ba Mega Tn nee 
Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Petunjuk Teknis dan Kebijakan pimpinan Melaksanakan pengumpulan data perizinan 
Petunjuk Teknis dan Kebijakan pimpinan Menyusun Data hasil perizinan 


Buku Pedoman Tata Naskah Dinas Kesehatan Mengolah Konsep naskah dinas 
Petunjuk Teknis Melaksanakan pengumpulan data perizinan 
Surat Perintah/Surat Tugas Melaksanakan tugas lain-lain 


Keakuratan dalam menyusun data kebutuhan perizinan. 
Kerahasiaan dalam penyimpanan dokumen 


Menindaklanjuti disposisi tugas dari atasan. 
n Memberikan saran dan masukan dalam proses pelaksanaan pekerjaaan lingkup Seksi 
Menggunakan sarana prasarana kanto 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kendi Dinas Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 
Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 
Seksl Sumber Daya Manusia Kesehatan Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada ubit kerja/instansi ' P : 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


x0| ASPEK FAKTOR 


been aa 
Deseadaantematega aa 
aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
| Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b D0 Ao co » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi Pertimbangan teknis Perizinan 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 1- 

Tinggi badan Ea 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Alat Kesehatan Dan Perbekalan Kesehatan 


5 Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
$ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Nuaro Jambi 
: Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 


: Pengelola Obat Dan Alat - Alat Kesehatan, Pengamat Perbekalan 


: Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatat dan pendokumentasian di bidang sarana dan prasarana 


: S1/D-IV 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 
Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat ahli 
muda 


HASIL JUMLAH WAKTO WAKTU KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAIA| “rpKrir PEGAWAI 
N (JAM) 

Menyiapkan bah 1 kegiat: 

peran sa 
dan program 
Melaksanakan survey harga pasar sarana dan 1 

, kegiatan 50 20 1250 0,80 

prasarana melalui E-katalog 
Melaksanakan pendataan sarana dan prasarana 1250 
Menyiapkan pelaksanaan pertemuan alkes dan . 
Sapras kegiatan 41 3 1250 0,10 


Na SS tk ge si 


Melaksanakan pertanggungjawaban anggaran Ten 
(membuat SPJ) | kegiatan | 


Di Taman Jk Haa mebel sai 2 
Melaksanakan Pembinaan teknis sarana dan 

Kegiatan 1250 
prasarana 


Menyiapkan bahan entry ke sistem informasi dan 
Dokumen 1 | 1050 | 50 
pelaporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
10 |diberikan oleh Ka seksi sesuai peraturan Kegiatan 1250 
perundang-undangan 
JUMLAH 1808,50 1,447 
JUMLAH PEGAWAI Len 
Orang 


Menyiapkan bahan usulan perencanaan kegiatan dan program 
melaksanakan survey harga pasar sarana dan prasarana melalui E-Katalog 
Melaksanakan pendataan sarana dan prasarana 


Ae emamamnoamamma ema 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


F3 Melaksanakan pembinaan teknis sarana dan prasarana 


ag Menyiapkan bahan entry ke sistem informasi dan pelaporan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh Ka,seksi sesuai peraturan perundang-undangan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta Peraturan lain terkait 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan inbak Klandaran pelaksanbankayas 

tugas 

Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam 5 : 
benfuk pelaksanaan keptaraa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


a PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Keunearan Solaksanaan Higas 
pereneaneAn pembanguan dan aa Sa Merah 
et dengan peningkatan Menata Deli Ta 5 an Untuk 
nan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
2 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 : Untuk 
penyelenggaraan pelayanan publik 
ai Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


a Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk 
Lembar Disposisi Untuk 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 


maap Mae 
NN 
(pesanan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Membantu pelaksanaan kegiatan 
Memberi sara keapda atasan 


Mengumpuilkan dan meminta data pendukung pelaksanaan kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas atasan langsung 
Kepala seksi alat kesehatan dan sarana Dinas Kesehatan serta disposisi dan melaporkan hasil 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan evaluasi 
kinerja program dan kegiatan di 
bidang Alkes dan sarana prasarana 


Kepala Bidang SDM. Sekretaris Dinas, Dinas Kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me 
(eokeadaan tempatkan Kedai 
Donsetaran ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengendalikan masalah kesehatan akibat wabah dan bencana : Mapu mengelola sumber daya dan 
anggaran 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk: Sering berbicara Sering. Melihat: Sering 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur : 40 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 153 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 7 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda tm 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Obat dan Alat -Alat Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 
Kepala Seksi Alat Kesehatan Dan Perbekalan Kesehatan 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan 

penyusunan laporan di Bidang Penilaian alat kesehatan dan tan dan perbekalan kesehatan rumah perbekalan 
kesehatan rumah tangga (PKRT), produk radiologi, produk diagnostic, alkes khusus dan produk mandiri serta di 
Bidang Pengawasan Sarana Produksi dan distribusi alkes dan PKRT sesuai dengan peraturan 
perundang"undangan yang berlaku agar kegiatan terlaksana secara efektif dan efisien 


D III bidang Farmasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Perencanaan pengelolaan kefarmasian 


Berpengalaman bekerja dalam pengelolaan kefarmasian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Pa gAA masn, IPENYELESA| EFEKTIF | brGAwAI 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan kefarmasian sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dokumen 1250 0,0080 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 

dengan baik. 

Memantau mengenai kefarmasian sesuai dengan 

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 1250 0,480 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal. 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, 
Kegiatan 

agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal. 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

5 Laporan 1250 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Kegiatan 1250 
lisan. 


JUMLAH | 188500 | 00 1,484 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak | Kegiatan 1250 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


— z 


Program kerja kefarmasian 
Pelaksanaan tugas kefarmasian 
Pengendalian Pelaksanaan kefarmasian 


Koordinasi pelaksanaan kefarmasian 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan evaluasi / hasil pelaksanaan 


ja foreamasian al 
Tugas lain-lain 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang-undangan Pedoman pelaksanaan tugas 
Rencana dan Realisasi Kegiatan Pelaporan pelaksanaan kegiatan 
5: : Dasar pelaksanaan tugas dan penyusunan 
3 Dokumen dan Bahan Pengelolaan Bidang Kefarmasian : 
program kerja 
Surat Perintah / Surat Tugas Pelaksanaan tugas lain-lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 


Kebenaran dalam penyusunan program kerja kefarmasian 
Ketepatan dalam evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
Kelancaran dalam pelaksanaan tugas 


Memberikan informasi berkaitan dengan kefarmasian 
Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 
Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Kefarmasian Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi , ' : 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pe 


Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


: Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 


: G,V,0 
5 P,R 
. lb, 3a 


3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 1- 

€ Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kefarmasian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator : Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Pengelola Kefalmasian, Analis Obat Dan Makanan, Penyusun Program Anggaran Dan Pelaporan 
e Jabatan Fungsional : - 


Mempersiapkan bahan perumusan dan pelaksanaan kebijakan operasional, bimbingan teknis dan supervisi, serta 


“ (TKEIBAR JABATAN : pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang pelayanan Kefarmasian, Makanan dan Minuman 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D3, S1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik / Administrasi Negara/ Ekonomi/ Manajemen/ Hukum 


22. Pendidikan : dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen 


b. Diklat : Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 
ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

N (JAM) 
Menyiapkan perumusan kebijakan operasional di Dok 
bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman Nan Pa la 
Menyiapkan pelaksanaaan kebijakan operasional k 
di bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman egiatan 
Menyiapkan bimbingan teknis dan supervisi di ne 
bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman On 
Memantau evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan 
kebijakan operasional di bidang Kefarmasian dan| kegiatan 
Makanan Minuman 


Pembuatan SOP perijinan Usaha Mikro Obat 

Tradisional (UMOT), Perbekalan Kesehatan 

Rumah Tangga (PKRT), Ijin pangan hasil industri Kegiatan 
rumah tangga (P-IRT) 


| 6 | Melaksanakan sertifikat (P-IRT) 


Melaksanakan penerbitan Surat Izin Praktek 

Apoteker (SIPA), Surat Izin Kerja Apoteker (SIKA), 

Surat Izin Tenaga Teknis Kefarmasian (SIKTTK)« Kegiatan 
Rekomendasi pendirian aotek dan toko obat 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Menerbitkan Izin Perbekalan Kesehatan Rumah Dok 
Tangga (PKRT) ON Ni 


Melaksanakan pembinaan apotek swasta, rumah 
sakit, klinik, toko obat, dan Puskesmas dalam kegiatan 
bentuk pertemuan dan Bimtek 


Melaksanakan pembinaan P-IRT, distributor 

pangan, kosmetik dan obat tradisional, 

kegiatanya yaitu Bimtek P-IRT,survey lokasi 

industri P-IRT, pertemuan sosialisasi obat 

tradisional, pertemuan sosialisasi kosmetik, sidak kegiatan 
- Pp , 

swalayan dan salon kecantika, bimtek ke 

industri/usaha mikro obat tradisional, dan uji 

test bahan berbahaya pangan 


Melaksanakan pembinaan tentang bahaya 

kegiatan 
narkoba 
Merencanakan kebutuhan dan pengadaan obat 

dokumen 
Puskesmas 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi sistem 
pelaporan dan penggunaan obat Puskesmas dan kegiatan 
Apotek Swasta 


Menerbitkan izin Usaha Mikro Obat Tradisional Gaia 
(UMOT) okumen 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan : 
t dan fi ' kegiatan 15 
ugas dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan kegiatan 


JUMLAH 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Rumusan kebijakan operasional di bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman 


Kebijakan operasional di bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman 
Bimbingan teknis dan supervisi di bidang Kefarmasian dan Makanan Minuman 


SOP perizinan Usaha Mikro Obat Tradisional (UMOT), perbekalan Kesehatan Rumah Tangga (PKRT), izin edar 
pangan hasil industri rumah tangga (P-IRT) 


Terlaksananya sertifikat P-IRT 


Terlaksananya penrbitan Surat Izin Praktek Apoteker (SIPA), Surat Izin Kerja Apoteker (SIKA), Surat Izin Kerja 
Tenaga Teknis Kefarmasian (SIKTTK), Rekomendasi pendirian apotek dan toko obat 


Terbitnya Izin Uisaha Mikro Tradisional (UMOT) 


Terbitnya izin Perbekalan Kesehatan Rumah Tangga (PKRT) 


Pembinaan apotek swasta, rumah sakit, klinik, toko obat, dan Puskesmas dalam bentuk pertemuan dan bimtek 


Pembinaan P-IRT, distributor pangan, kosmetik dan obat tradisional, kegiatannya yaitu Bimtek P-IRT, survey lokasi 
industri P-IRT, pertemuan sosialisasi obat tradisional pertemuan sosialisasi kosmetik, sidak swalayan dan salon 
kecantika, bimtek ke industri/usaha mikro obat tradisional. dan uji test bahan berbahaya pangan 


Pembinaan tentang bahaya narkoba 
Rencana kebutuhan dan pengadaan obat puskesmas 
Monitoring dan evaluasi sistem pelaporan dan penggunaan obat Puskesmas dan apotek swasta 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta Peraturan lain terkait s|) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaksanakan Untuk intern pa aaaan Migas 

tugas 

Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti dalam , , 
Dentul #elaksangamkosiaran Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Aa Aa PAN 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya dengan 
peningkatan kinerja, analisis jabatan dan analisis beban kerja Unas Ea caian pelan aan utas 
2 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tubas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi aa Pp & 
5 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Uatuk Kelaabaran Belak sana Pisan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK : Kes Pp & 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
5 g Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penyelenggaraan pelayanan publik 


6. Laporan penilaian kematangan organisasi dan LKE PMPRB Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan tata laksana 


Bj Laporan evaluasi kinerja perangkat daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
mean tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untuk Klahestan polakdanaah Digas 


Be ——— 


Be 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul, 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 
kegiatan di bidang kesehatan 


Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat, Kepala 
Bidang Pelayanan Kesehatan, Kepala Bidang Dinas Kesehatan 
Sumber Daya Kesehatan 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja seksi kesfarmasian, 
makanan dan minuman 


Seksi Kefarmasian, Makanan dan Minuman Dinas Kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(ekeadaa tempatkan 
asean iii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mb 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Stress 


b 0 AO co » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengendalikan masalah kesehatan akibat wabah dan bencana : Mapu mengelola sumber daya dan 


anggaran 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk: Sering berbicara Sering. Melihat: Sering 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Perempuan 

: 40 Tahun 

: Minimal 153 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Kefarmasian 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator - Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 
c Pengawas : Kepala Seksi Kefarmasian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Farmasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Perencanaan pengelolaan kefarmasian 
c Pengalaman : Berpengalaman bekerja dalam pengelolaan kefarmasian 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS ana masn, IPENYELESA| EFEKTIF | brGAwAI 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan kefarmasian sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dokumen 1250 0,0080 
dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 

dengan baik. 

Memantau mengenai kefarmasian sesuai dengan 

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan Kegiatan 1250 0,480 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal. 


Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, 
Kegiatan 

agar program dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai hasil yang optimal. 
Mengevaluasi dan menyusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

5 Laporan 
yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya. 


1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun Kegiatan 1250 
lisan. 
JUMLAH | 285500 | 00 1,484 
JUMLAH PEGAWAI OP 
Orang 


Mengendalikan program kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak | Kegiatan 1250 
terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan. 


— - 


7 HASIL KERJA 


Program kerja kefarmasian 
Pelaksanaan tugas kefarmasian 
Pengendalian Pelaksanaan kefarmasian 
Koordinasi pelaksanaan kefarmasian 


Laporan evaluasi / hasil pelaksanaan 


NA 
Tugas lain-lain 


8 BAHAN KERJA 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang-undangan Pedoman pelaksanaan tugas 
Rencana dan Realisasi Kegiatan Pelaporan pelaksanaan kegiatan 
N . Dasar pelaksanaan tugas dan penyusunan 
3 Dokumen dan Bahan Pengelolaan Bidang Kefarmasian ' 
program kerja 

Surat Perintah / Surat Tugas Pelaksanaan tugas lain-lain 
IS Ne na 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Kebenaran dalam penyusunan program kerja kefarmasian 


Ketepatan dalam evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan 
Kelancaran dalam pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 
Memberikan informasi berkaitan dengan kefarmasian 
Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
KepalaDiias Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 
Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Kefarmasian Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi 5 , 5 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Me NN 
NN 
NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Misintepretasi 


mb 0 A2 Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 


G,V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: baik, sangat baik 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Obat Dan Makanan 


$ Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 
4 Kepala Seksi Kefarmasian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang obat 
dan makanan 


D III bidang Farmasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Penyusunan Laporan, tata naskah, manajemen obat dan alat kesehatan, akuntansi keuangan daerah, manajemen 
aset daerah Dikat teknis sesuai bidang jabatan yang diduduki 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
Menyusun data kebutuhan obat di 22 d 
Puskesmas, dan 3 RS OKUMEN 
Menyusun data kebutuhan alat kesehatan di 22 

dokumen 

Puskesmas, 3 RS 
Menyusun data industri makanan dan minuman 
yang memerlukan pengawasan keamanan dokumen 
pangan 


Membuat data obat expired di 22 Puskesmas dan 

dokumen 
3RS 
Membuat data alat kesehatan rusak di 22 d 
Puskesmas, Labkesda dan 3 RS PETA 
Memproses realisasi kebutuhan obat, alat kkbaah 
kesehatan serta penjadwalan distribusi CEALAN 
Membuat laporan hasil perkerjaan aa | 0 5,00 


JUMLAH 1,391 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


25 
25 
12 
25 
26 
25 
12 


S S 
S keji 
Jd Kej 


Data kebutuhan obat di 22 Puskesmas, dan 3 RS 
data kebutuhan alat kesehatan di 22 Puskesmas, 3 RS 
data industri makanan dan minuman yang memerlukan pengawasan keamanan pangan 


osnawmsan temanmu 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Pekaja an Kasi Anak 
pekerjaan 

Disposisi Kupas asa aasgri Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Untuk rujukan 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan tugas dalam rangka penyusunan data obat dan alat kesehatan 
Optimalisasi administrasi data industri makanan / PIRT 
2 Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan tugas dalam rangka penyusunan data Obat expired dan alat kesehatan 
yang rusak 
Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan supervisi / monev ketersediaan obat dan alat kesehatan 
Optimaliasi Pekerjaan dan Tugas agar berjalan sesuai rencana yang diharapkan 
R3 Kebenaran dan keakuratan naskah dinas dalam realisasi kebutuhan obat dan alat kesehatan 
Kebenaran dan keakuratan koordinasi dan sinkronisasi data obat dan alat kesehatan 
A Kebenaran dan keakuratan peningkatan mutu pelayanan kebutuhan obat dan alat kesehatan 
a Kebenaran dan keakuratan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas 


Memberikan informasi berkaitan dengan tugasnya 
Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepsia Dinas Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 
Kepala Bidan SDK Menerima tugas dan arahan serta 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Kefarmasian Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi , ' : 
4 terkait instansi terkait pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pa 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


a Keterampilan kerja $ Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
€ Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 D5, D6, 06,07,08, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik, sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana : 
f Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidan Sumber Daya Kesehatan 
Kepala Seksi Kefarmasian 


Melakukan kegiatan penerimaan,pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data Penyusunan Program Anggaran 
dan Pelaporan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka mendukung kelancaran tugas berdasarkan 
pedoman yang ada untuk kelancaran tugas. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi Pembangunan /Akuntansi/Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas Jabatan. 


Diklat Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL KERJA Bapa PENYELESA| EFEKTIF ata 
IAN (JAM) 

Menerima dan memeriksa bahan dan data 
P'v P. A dan Pel: 

es aa ank dokumen 15,00 1250 0,1800 
sesuai prosedur sebagai bahan kajian dalam 
rangka penyusunan anggran dan Pelaporan 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan data P' P: A: d 

NN AAN dokumen 10,00 1250 0,120 
Pelaporan sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
memudahkan apabila diperlukan 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan dokumen 15,00 1250 
sesuai prosedur dalam rangka Penyusunan 
Program Anggaran dan Pelaporan 


Mendiskusikan konsep penyusunan Penyusunan 

Program Anggaran dan Pelaporan dengan pejabat 

yang berwenang dan terkait sesuai prosedur dokumen 

untuk kesempurnaan Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan 

Menyusun kembali Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan berdasarkan hasil 

diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran dan kegiatan 

optimalisasi penyusunan Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan 

Mengevaluasi proses Penyusunan Program 

Anggaran dan Pelaporan sesuai prosedur sebagai 

bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya laporan 15,00 1220 
p p painy 

sasaran 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis laporan 1250 

maupun lisan. 


JUMLAH | 177000 | 00 1,416 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


25,00 1250 


Menyusun konsep penyusunan Penyusunan 
P: Ai dan Pel: id 
rogram Anggaran dan Pelaporan sesuai dengan debea is 25,00 1250 
hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya 
sasaran yang diharapkan 


— - - 


Dokumen RKA/DPA 


Dokumen RPJP 


Dokumen RPJM 


Dokumen Renja 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen Renstra 


|. Dokumen RKAP/DPAP 
Laporan Pertanggungan jawaban keuangan 


masa 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Untuk membantu pelaksanaan tugas 
1 Alat Perlengkapan Kantor: 
Alat Tulis Kantor, Untuk media melaksanakan tugas 
Peraturan Perundang-undangan Untuk rujukan 


1 KesesuaianPenyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pencarian 

P Keakuratan Penyusunan Program Anggaran dan Pelaporan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
memudahkan pengendalian 

3 Kesesuaian dalam pengelompokan Program Kerja dan Kegiatan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar memudahkan pendistribusian 

4 KetepatanPenyusunan Program Anggaran dan Pelaporansesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
tertib administrasi 


Pe ——— 


.x0 | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
pelaporan 
M ima t d: ah t 
pelaporan 


Konsultasi, menerima arahan, 


Seksl Kefarmasian Dinas Kesehatan serta pelaporan pelaksanaan 
tugas 


Pejabat berwenang pada unit kerja/instansi 
terkait sa Hen Bea 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Tempat kena 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Pe NN 
Gekeadaantemparepa Kr 


o NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu berkomunikasi dengan baik, Mampu mengoperasikan computer 


: G,V,0 

5 P,R 

2 lb, 3a 

5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur Pai 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: baik, sangat baik 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala UPTD Laboratorium Keehatan Daerah 


Dinas Kesehatan 


UPTD Labkesda 


Memimpin Laboratorium Kesehatan Daerah, mengkoordinir pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, serta 
$ pelayanan teknis dan administratif sesuai pearaturan perundangundangan untuk kelancaran tugas pokok 
laboratorium 


: S 1 Kesehatan Masyarakat 


: - Pelatihan Kepemimpinan 


- Diklat teknis terkait Laboratorium 


5 Minimal 2 tahun bekerja di Laboratorium Kesehatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Membuat Rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undanagn yang berlaku untuk dokumen 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas kegiatan 
berjalan lancar 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan . 
: : kegiatan 
pembagian tugas agar memahami tugasnya 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau / 

: . kegiatan 
melalui lapoeran untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi 
Membina dan memotivasi bawahan secara 
berkala dalam upaya peningkatan produktifitas kegiatan 
kerja dan pengembangan karier bawahan 


0,0576 


S 
w 
Oo 


agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 


Mengkoordinir kegiatan laboratorium kesehatan £ 
. : : kegiatan 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka kegiatan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 
Mengatur kegiatan monitoring dan evaluasi 
secara periodik untuk mengetahui hambatan dokumen 120 
yang terjadi dan alternatif pemecahannya 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai kasa 50 
instruksi agar tugas terbagi habis CElANAN. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan | laporan 
program selanjutnya 
JUMLAH 1698,00 1,358 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
pembinaan dan petunjuk teknis di sub bagian 

8 dokumen 
perencanaan sesuai ketentuan dan kebutuhan 


- 
j 


- 
Se) 


250 


»w 
$ 


aja 


S 
S 
w 


Rencana strategi lima tahunan 


1 
Rencana kerja tahunan 
3 Rencana kerja bulanan 


sm 
Pa 


rs 

Terbaginya tugas 
Petunjuk kerja 
| | 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 


(ce Derkoordininya pengumpulan bahan pembinsan dan pelumut teks dibidang Keatausahaan 
(Co eraksananya pembinaan, pengendalian, fasiltasi dan Klarifikasi dibidang ketatausahaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KE 


14 RESIKO BAHAYA 


11 Terbinanya koordinasi dengan instansi terkait 
Terlaksananya pemantauan kinerja sesuai bidang tugas 


Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas 


ro | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


(ce keputusan Bupati Muaro Jambe Jo Dasar melaksanakan kegiatan 
(co Surat Edaran Bupati Muaro Jambi Yo Dasar melaksanakan kegiatan 


ro | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


ntuk Melaksanakan tugas 
Juklak / Juknis Membimbing Bawahan 


Peraturan Perundang-undangan Kelancaran tugas 


IECN URATAN 
Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 


Penggunaan Alat Tulis Kantor dan Alat Perlengkapan Kantor Secara efektif dan efisien 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan 


Membina dan menilai kinerja bawahan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


(ro sasaran OI “era | Datamnas | 
: 


Jabatan Fungsional Koordinasi dan pelaksanaan tugas 
Pejabat terkait Unit kerja extern Koordinasi 


Me NN 


Fi NAMA RESIKO PENYEBAB 
Terlalu lama di depan komputer dan banyak duduk 


Tuntutan tugas memerlukan banyak literatur ketelitian, 
tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


Gangguan penglihatan, Sakit kepala, sakit 
pinggang, dll 


15 


a 


b 


c 


da 


e 


f 


SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


aa 


1 Menyusun rencana anggaran, 
. Manganalisis peluang pasar, 


. Melakukan audit/pembukuan keuangan, 
. Melakukan bimbingan teknis 

. Melakukan koordinasi dengan 

. Melakukan koordinasi internal dan 

. memberikan pelayanan kesehatan pada 


. Membina/meningkatkan profesionalisme 


0 NO uu? WN» 


. Melakukan audit/pembukuan keuangan, 
10. Membuat data statistik, 


: G, Intelegensia 
V, Bakat Verbal 
N, Bakat Numerik 
S, Bakat Pandang Ruang 
P, Bakat penerapan bentuk 
O, Bakat Ketelitian 
K, Koordinasi Motorik 
F, Kecekatan Jari 
E, Koordinasi Mata, Tangan dan Kaki 
C, Kemampuan Membedakan Warna 


M, Kecekatan Warna 


5 D, Directing -Control-Planning (DCP) 
F, Feeling-Idea-Fact (FIF) 
I, Influencing (INFLU) 
J, Sensory & Judgmental Creteria (SJC) 
M, Measurable and Verifiable Creteria (MVC) 
P, Dealing with People (DEPL) 
R, Repetitive and Continuous (REPCON) 
S, Performing under Stress (PUS) 


T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 


V, Variety and Changing Conditions (VARCH) 


Realistik 
Investigatif 
Artistik 

Sosial 
Kewirausahaan 


Konvensional 


H Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Bekerja dengan jari 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 
Ketajaman jarak jauh 


Ketajaman jarak dekat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Fostur Tubuh 


Penampilan 


bb 0 Ao cv » 


D1, Mengkoordinasi data 
D2, Menganalisis data 
D3, Menyusun data 

D4, Menghitung data 

D5, Menyalin data 

D6, membandingkan data 
00, Menasehati 


Laki-Laki / Perempuan 
40 tahun - 58 Tahun 
Minimal 150 cm 
Standar 

Standar 

Menarik 


Ol, Berunding 

02, Mengajar 

O3, Menyelia 

04, Menghibur 

O5, Mempengaruhi 

06, Berbicara memberi tanda 
O7, Melayani orang 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik dan Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN H 9 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Subbag Tata Usaha Laboratorium Kesehatan Daerah 
2 KODE JABATAN : “ 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama - Dinas Kesehatan 
b Administrator 
c Pengawas : Kepala Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melaksanakan pengelolaan surat menyurat, kearsipan, administrasi kepegawaian, keuangan, inventaris dan 
operasional kantor serta urusan kerumah tanggaan UPT 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 


b Diklat : - Diklat Pim 4 
- Diklat Administrasi Umum 


- Bimtek Penyusunan Program, Evaluasi dan Pelaporan 


c Pengalaman 5 Minimal 2 Tahun di Laboratorium Kesehatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Membuat rencana kerja pada sub bagian Tata 

Usaha sesuai dengan rencana kerja UPTD 

berdasarkan peraturan yang berlaku agar Noken 
pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerixiai dokumen 
erja lainnya yang berhubungan dengan 
pelaksanaan urusan ketatausahaan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil 
pelaksanaan tugas bawahan pada sub bag tata 
dokumen 
usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan baik. 
Memberi petunjuk dan arahan kepada staf agar 
" : ' Ne kegiatan 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan pada 
sub bag tata usaha dan mengevaluasi hasil kerja 
: kegiatan 
secara langsung atau melalui laporan dalam rangka 
meminimalisasi kesalahan 
Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan kegiatan 
pengembangan karir staf. 


Mengendalikan kegiatan pengumpulan bahan 
7 Ipembinaaan dan petunjuk teknis di sub bagian tata| dokumen 
usaha agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 


Menyiapkan dan menyusun bahan kegiatan 

kepegawaian, administrasi keuangan dan 

perlengkapan kantor sesuai ketentuan dan kegiatan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang 

diharapkan. 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi | laporan 
pelaksanaan tugas. 

Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara 

10 Iperiodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi kegiatan 
dan alternative pemecahanya 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai k 

instruksi agar tugas terbagi habis. egiatan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 

12 latasan sebagai bahan untuk penyusunan program laporan 
selanjutnya. 


JUMLAH 


6 TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


- 
» 


ken) - IN) 
te) » » 


ken) 
le) 


» 


5 


- 2 
loe) 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Se —- ——— 
Amma 
Petunjuk kerja, 


Terkoordinirnya pengumpulan bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang kepegawaian, administrasi keuangan, 
data bahan evaluasi dan pelaporan dan pengurus barang, 


Terlaksananya pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi dibidang kepegawaian, administrasi keuangan, data 
bahan evaluasi dan pelaporan dan pengurus barang, 


5 | Terbinanya koordinasi dengan instansi terkait, 
16 Terlaksananya pemantuan kinerja sesuai bidang tugas, 
Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
' Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 (Peraturan Pemerintah: 
, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
3 IPeraturan Menteri Kesehatan, " 
, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
4 |Keputusan Menteri Kesehatan, si 
' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
5 |Surat Edaran Menteri Kesehatan, 2 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Peraturan Bupati Muaro Jambi, — 
, . Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 |Surat Edaran Bupati Muaro Jambi, " 
, ' Bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Keputusan Kepala Dinas Kesehatan Kab. Muaro Jambi 
Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan 
Instruksi Pimpinan lisan atau tertulis 
atasan 
. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
10 (Data dan Informasi. 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Tata 
Usaha 
Uraian tugas bawahan Membagi tugas bawahan 
SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing bawahan 
Peraturan yang berlaku dan Kerangka Acuan Kerja Memeriksa hasil tugas bawahan 


Juknis dan SOP Melaksanakan kegiatan pengelolaan ketata 
usahaan 

ssi Peraturan dan juknis Menyelenggarakan pengelolaan sarana prasarana 

Peraturan, Juknis dan SOP Melaksanakan pengelolaan layanan kepegawaian 

re Rencana kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


a SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
Surat Perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


BP 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


|— IMenegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
perundang-undangan, 


mtma 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Kepala Dinas Dinas Kesehatan Nae Dena ta Hana 
kegiatan/program 


Kepala Bidang/ Kepala Seksi / Kasub.bag Lingkup 
Dinas Dinas Kesehatan dan UPT 
Kesehatan/ Ka. UPTD 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Memberi perintah dalam rangka 
Staf / Pelakasana pelaksanaan 
tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pe NN 
Gekeadaantemparep em 
Pe 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Terlalu lama di depan komputer 


Gangguan persendian Terlalu lama duduk 


3 Side Terlalu banyak literatur dalam pekerjaan, keharusan 
mencapai target pekerjaan. 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


c Temperamen Kerja 


d Minat Kerja 


e Upaya Fisik 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2. 0 0 » 


. Menyusun rencana anggaran, 

. Melakukan bimbingan teknis .... , 

. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
. Memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 

. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 

. Menyusun rencana anggaran, 


NON — 


. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


G, Intelegensia 

V, Bakat Verbal 

F, Kecekatan Jari 
O, Bakat Ketelitian 


D, Directing -Control-Planning (DCP) 

F, Feeling-Idea-Fact (FIF) 

I, Influencing (INFLU) 

J, Sensory & Judgmental Creteria (SJC) 


Sosial 
Kewirausahaan 


Konvensional 


Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki /perempuan 
Umur 135s/d 58th 
Tinggi badan : min 155 cm 


Berat badan : standar 
Postur badan : baik 
Penampilan : menarik 
DO, Memadukan data 

D3, Menyusun data 

D5, Menyalin data 

00, Menasehati 

Ol, Berunding 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik 


17 KELAS JABATAN 


8 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelayanan Penunjang Diagnostik dan Logistk 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
d Pelaksana : Pengelola Pelayanan Penunjang Diagnostik dan Logistk 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang diagnostik dan logistik 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan F D-3 yang relevan dengan bidang kerja 

b Diklat $ Pengelola Pelayanan Penunjang Diagnostik dan Logistk 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU KEBUTUHAN 


PEGAWAI 


URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja Pengelola pelayanan 
penunjang diagnosik an logistik, bahan dan alat 
5 dokumen 3 1250 0,0288 
perlengkapan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku. 


Pata pengelolaan pelayanan penunjang kepakai 240 Pi 1250 0,768 
jagnosik dan logistik 


Mengendalikan program kerja pelayanan penunjang 
diagnostik dan logistik sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

Mengkoordinasikan pengelolaan diagnostik dan 

logistik dengan unit-unit terkait dan atau instansi 

lain dalam rangka pelaksanaannya, agar pengelola kegiatan 12 3 1250 
kepegawaian dapat terlaksana secara terpadu 

untuk mencapai hasil yang optimal. 

Mengevaluasi dan menyusun laporan pengelola 

penunjang diagnostik dan logistik secara berkala 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang kegiatan 12 3 1250 
berlaku sebagai bahan penyusunan program 

berikutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah ' 
aa kegiatan 50 


3 1250 
JUMLAH 1698,00 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Dokumen diagnostik dan logistik 
Laporan Hasil Kegiatan, 
Petunjuk kerja, 

Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang pengelola penunjang diagnostik dan logistik 


Dokumen kegiatan 
Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOTK dan Rencana Kegiatan Untuk kelancaran tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bahan hasil kegiatan Untuk evaluasi tugas 


Data diagnostik dan logistik Untuk kelancaran tugas 


ap ema Asma 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas kepegawaian 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen pelayanan penunjang diagnosik dan logistik 
Memberi saran kepada atasan. 
Melaksanakan urusan pelayanan diagnostik da logistik 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
an Tan JL iii jan Jaa 
Ta ss ne Basa Bs Pe babi 


Koordinasi dalam urusan 
kepegawaian 


Pejabat terkait Unit kerja Ekstern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pa 
NN 
aa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a 


f 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo 0 » 


1. Memberikan pelayanan di bidang pelayanan diagnostik dan logistik 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


G, Intelegensia 

K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 

D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
Sosial 

Kewirausahaan 


Konvensional 


Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 119 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


Penampilan : cukup 


D1, Mengkoordinasi data 
D3, Menyusun data 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik 


17 KELAS JABATAN 


6 (enam) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama H 
Administrator : 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 
b Diklat : 


c Pengalaman t 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOTK dan Rencana Kegiatan Untuk kelancaran tugas 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Rencana Tata Laksana Laboratorium 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan penyusunan rencana tata laksana laboratorium kesehatan daerah Kabupaten Muaro Jambi 


S-1/D-4 bidang laboratorium atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Tata laksana Laboratorium 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyusun program kerja rencana tata laksana 
laboratorium dan alat perlengkapan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


Memantau penyusunan renacana tata laksana 
laboratorium sesuai dengan bidang tugasnya, 


Mengendalikan program kerja penyusunan rencana 
tata laksana laboratorium sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku 


Mengkoordinasikan penyusunan rencana tata 
laksana laboratorium dengan unit-unit terkait , agar : 
kegiatan 12 
pengelolaan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai hasil yang optimal. 


Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan 
secara berkala sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya 


kegiatan 


kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Hasil Kegiatan, 


Petunjuk kerja, 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang Penyusunan rancana tata laksana laboratorium, 


Dokumen kegiatan , 


Evaluasi dan pelaporan, 


Bahan hasil kegiatan Untuk evaluasi tugas 


Data untuk menyusun rencana tata laksana laboratorium Untuk kelancaran tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan 
Kaka anna Is 


3 Peran Jaka dan SOP Melaksanakan penyusunan rencana tata 
laksana laboratorium 
Rencana kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 
Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas pengelola sampel pengujian 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 


Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 


Menjaga dan memelihara mutu sampel pengujian 


Memberi saran kepada atasan. 


Melaksanakan kegiatan pengelola sampel pengujian 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Memberi instruksi pelak: 


Koordinasi dalam urusan 


Pejabat terkait Unit kerja Ekstern 
pengelola sampel 


16 - 22 derajat Celcius 


sejuk 


tidak ada 


14 RESIKO BAHAYA H 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 


Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


strees beban kerja 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao v » 


1. Memberikan pelayanan di bidang pengelola sampel pengujian 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 

G, Intelegensia 

K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 

D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
Sosial 

Kewirausahaan 

Konvensional 

Berdiri 

Berjalan 

Duduk 

Memegang 

Berbicara 

Mendengar 

Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 119 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


Penampilan : cukup 


D1, Mengkoordinasi data 

D3, Menyusun data 

Ol, Berunding 

06, Berbicara memberi tanda 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : baik atau sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Laboratorium 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan Laboratorium Kesehatan Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Analis Kesehatan/Analis Kimia atau bidang lain yang sesuai dengan pekerjaannya. 


b Diklat : Tata laksana laboratorium 


c Pengalaman $ £ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun program kerja Pengelola laboratorium, 
bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan dokumen 12 3 1250 0,0288 
prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


Memantau pengelolaan laboratorium sesuai dengan : 

2 : kegiatan 240 4 1250 0,768 
bidang tugasnya, 
Mengendalikan program kerja pengelolaan 1 
laboratorium sesuai dengan prosedur dan kegiatan 240 2 1250 0,38 
ketentuan yang berlaku 


Mengkoordinasikan pengelolaan laboratorium 

dengan unit-unit terkait , agar pengelolaan dapat , 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil kegiatan 12 5 1280 0,03 
yang optimal. 

Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan 

pengelola laboratorium secara berkala sesuai kes Sip 12 3 1250 0.03 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku MEA 4 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya 


Melaksanakan t kedi 1 di tah 
Ga Pa 2 — kai teman | so P3 | -. Ka 


JUMLAH 1698,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan Hasil Kegiatan, 

Petunjuk kerja, 

Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 

Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang Pengelolaan laboratorium 


Dokumen kegiatan pengelola laboratorium, 


- Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SOTK dan Rencana Kegiatan Untuk kelancaran tugas 


Bahan hasil kegiatan Untuk evaluasi tugas 
Data laboratorium Untuk kelancaran tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan pengelola sampel 
pengujian 

Sea Har ai 


perataan Ian dar SOP Melaksanakan pengelolaan layanan sampel 
pengujian 

Mana Sa sb ag 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas pengelola laboratorium 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara kelancaran tugas laboratorium 
Memberi saran kepada atasan. 
Melaksanakan kegiatan pengelola laboratorium 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
: ba ssi pai Mak Panen 
tugas 
2 Pejabat terkait Unit kerja Ekstern Koordinasi dalam urusan 
pengelola sampel 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 


(ema 
Gekeadaamtempaep ea 
Pa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


1. Memberikan pelayanan di bidang pengelola laboratorium 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


3 G, Intelegensia 


K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 
c Temperamen Kerja : D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
d Minat Kerja : Sosial 

Kewirausahaan 


Konvensional 


e Upaya Fisik : Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 

£ Kondisi Fisik : 

Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 

Umur 119 s/d 58 tahun 

Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


mb 0 A2 0 0 » 


Penampilan : cukup 


g Fungsi Pekerjaan : D1, Mengkoordinasi data 
D3, Menyusun data 
Ol, Berunding 
06, Berbicara memberi tanda 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : baik atau sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Sampel Pengujian 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
d Pelaksana : Pengelola Sampel Pengujian 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan sampel pengujian di Laboratorium Kesehatan Daerah Kabupaten Muaro Jambi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : D3 Analis Kesehatan/Analis Kimia atau bidang lain yang sesuai dengan pekerjaannya. 


b Diklat : Tata laksana sampel di laboratorium 


c Pengalaman $ £ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun program kerja Pengelola Sampel 
pengujian, bahan dan alat perlengkapan sesuai dokumen 12 3 1250 0,0288 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


5 Memantau pengelolaan sampel pengujian sesuai Pe 540 4 1250 0,768 
dengan bidang tugasnya, 
Mengendalikan program kerja pengelolaan sampel 1 
pengujian sesuai dengan prosedur dan ketentuan | Kegiatan 240 2 1250 0,38 


Mengkoordinasikan pengelolaan sampel pengujian 

dengan unit-unit terkait , agar pengelolaan dapat , 

terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil kegiatan 12 5 1280 0,03 
yang optimal. 

Mengevaluasi dan menyusun laporan kegiatan 

pengelola sampel secara berkala sesuai dengan . 

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Sepiatan 12 5 LN ws 
bahan penyusunan program berikutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah : 
Hasan kegiatan 50 3 1250 0,12 


JUMLAH 1698,00 | ass | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen penerimaan dan pengujian sampel, 
Laporan Hasil Kegiatan, 

Petunjuk kerja, 

Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang Pengelolaan sampel pengujian, 


Fi Dokumen kegiatan pengelola sampel pengujian, 
Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sem mma 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan pengelola sampel 
pengujian 

cai BN Ban Te 

Perairan Juknis dan SOP Melaksanakan pengelolaan layanan sampel 
pengujian 

bgi aan Ss S is 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas pengelola sampel pengujian 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara mutu sampel pengujian 
Memberi saran kepada atasan. 
Melaksanakan kegiatan pengelola sampel pengujian 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
h bi Ja Bia Na Ken 
tugas 
Koordinasi dal 
2 Pejabat terkait Unit kerja Ekstern Andara 
pengelola sampel 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


f 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


ae 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


Paparan sampel kontak langsung dengan sampel pengujian 


1. Memberikan pelayanan di bidang pengelola sampel pengujian 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


: G, Intelegensia 

K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 
: D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
: Sosial 

Kewirausahaan 


Konvensional 


: Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 119 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


Penampilan : cukup 


mb 0 NA 0 0 » 


: D1, Mengkoordinasi data 
D3, Menyusun data 
Ol, Berunding 


06, Berbicara memberi tanda 
08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : baik atau sangat baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat : 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 


UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang kepegawaian 


SLTA/D1/D-2/D-3 bidang manajemen perkantoran/Administrasi perkantoran/Tata perkantoran atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi kepegawaian 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS TN Hasi, |PENYELESA| EFEKTIF | brGAwAI 
IAN (JAM) 


Menyusun program kerja Pengelola Kepegawaian, 
bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan dokumen 12 3 1250 0,0288 
prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


P Memantau pengelolaan kepegawaian sesuai dengan kegiatan 540 3 1250 0,768 
bidang tugasnya, 


7 HASIL KERJA 


Mengendalikan program kerja kepegawaian sesuai kepatan 210 2 1250 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengkoordinasikan pengelola kepegawaian dengan 

unit-unit terkait dan atau instansi lain dalam 

rangka pelaksanaannya, agar pengelola kegiatan 12 3 1250 
kepegawaian dapat terlaksana secara terpadu 

untuk mencapai hasil yang optimal. 

Mengevaluasi dan menyusun laporan pengelola 

kepegawaian secara berkala sesuai dengan . 

prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai kesialan 3 2 t220 
bahan penyusunan program berikutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah ! 
kegiatan 12 
atasan 


3 1250 
JUMLAH 1740,00 


JUMLAH PEGAWAI 


1 


asi Dokumen absensi, kenaikan pangkat, gaji berkala, pensiun, karis/karsu, karpeg, penerima penghargaan Satya 


Lancana), 


Laporan Hasil Kegiatan, 


Petunjuk kerja, 
Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


5 


ia Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang Pengelolaan dan Pengadministrasian Pengelola 


kepegawaian, 


re Dokumen kegiatan pengelola kepegawaian, 
Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOTK dan Rencana Kegiatan Untuk kelancaran tugas 
Bahan hasil kegiatan Untuk evaluasi tugas 
Data Kepegawaian Untuk kelancaran tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan kepegawaian 

Pe nasa lai 2 

peta Sa sok dark SOP Melaksanakan pengelolaan layanan 
kepegawaian 

Rencana kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


10 TANGGUNG JAWAB ' 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas kepegawaian 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 
Menjaga dan memelihara dokumen kepegawaian 


Memberi saran kepada atasan. 
Melaksanakan urusan kepegaianan 


12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 

v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

JPT Pratama Unit kerja Intern Menyetujui urusan kepegawaian 

na - sa Kos 2 Isma 


Koordinasi dalam urusan 
kepegawaian 


Pejabat terkait Unit kerja Ekstern 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


f 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Gema 


aa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


1. Memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 
3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 


4. Memberikan pelayanan di bidang kepegawaian, 
3 G, Intelegensia 
K, Koordinasi Motorik 


F, Kecekatan Jari 
: D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
: Sosial 

Kewirausahaan 


Konvensional 


: Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 1:19 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


mb 0 A2 0 0 » 


Penampilan : cukup 


: D1, Mengkoordinasi data 

D3, Menyusun data 

Ol, Berunding 

06, Berbicara memberi tanda 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian Sarana dan Prasarana 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : - 
c Pengawas : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian sarana dan prasarana 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D1/D-2/D-3 bidang manajemen perkantoran/Administrasi perkantoran/Tata perkantoran atau bidang lain 


20: Pendidikan yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat $ Pengelolaan barang dan jasa 


c Pengalaman £ si 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 

Menyusun program kerja pengadministrasian 

sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan | dokumen 12 3 1250 0,0288 
ketentuan yang berlaku. 


Memantau pengelolaan sarana dan prasarana di 1 

2 . kegiatan 240 4 1250 0,768 
laboratorium kesehatan 

4 IMencatat barang keluar masuk sesuai dengan dokumen 240 2 1250 0,38 
prosedur dan ketentuan yang berlaku 


Mengkoordinasikan pengadministrasian sarana dan 

prasarana dengan unit-unit terkait dan atau 

instansi lain dalam rangka pelaksanaannya, agar kegiatan 3 1250 0,03 
pengelolaan sarana dan prasarana terlaksana 

secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal. 

Mengevaluasi dan menyusun laporan sarana dan 

prasarana secara berkala sesuai dengan prosedur GAN 12 3 1250 0.03 
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
penyusunan program berikutnya 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah . 
bkataa kegiatan 3 1250 0,12 


JUMLAH 1698,00 | 1353 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen barang keluar masuk 
Laporan Hasil Kegiatan, 
Petunjuk kerja, 

Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen kegiatan pengadministrasi sarana dan prasarana 


Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


Da 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan kepegawaian 

TM kki SA 

Perairan Juknis dan SOP Melaksanakan pengelolaan layanan 
kepegawaian 

bit sn ani Ss s ssi 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


10 TANGGUNG JAWAB : 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas kepegawaian 


Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


11 WEWENANG : 
Menjaga dan memelihara dokumen sarana dan prasarana 
Memberi saran kepada atasan. 


Melaksanakan urusan sarana dan prasarana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
: Besa 2 “In ia ssi 2 ssi 


Koordinasi dalam urusan sarana 


Pejabat terkait Unit kerja Ekstern 
dan prasarana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


f 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


1. Menginventrisasi barang 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 
3 G, Intelegensia 

K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 
: D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
: Sosial 


Konvensional 


£ Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 1:19 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155 cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


mb 0 NO cv » 


Penampilan : cukup 


: D1, Mengkoordinasi data 
D3, Menyusun data 
06, Berbicara memberi tanda 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian Umum 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
c Administrator : - 
d Pengawas : UPTD Laboratorium Kesehatan Daerah Muaro Jambi 
e Pelaksana : - 
f Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pengadministrasi umum 
5 KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan : SLTA/D-1/D-3 yang relevan dengan bidang pekerjaan 

b Diklat $ Administrasi umum 


c Pengalaman $ 2 


6 TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyusun program kerja administrasi umum 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang dokumen 12 3 1250 0,0288 
berlaku. 


Memantau pengelolaan bagian umum sesuai : 
2 d , kegiatan 240 ai 1250 0,768 
engan bidang tugasnya, 
4 IMengendalikan surat keluar dan surat masuk di kegiatan 240 2 1250 0,38 
labkesda 
Mengkoordinasikan kegiatan dengan unit-unit ' 
: ' Tag kegiatan 12 3 1250 0,03 
terkait dan atau instansi lain . 


Mengevaluasi dan menyusun laporan administrasi 

umum secara berkala sesuai dengan prosedur dan . 

ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan Kegiatan 12 si 1200 0103 
program berikutnya 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah 
atasan kegiatan 1250 


JUMLAH | 200800 | 698,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


1 (Dokumen surat menyurat, 

2 Laporan Hasil Kegiatan, 

3 (Petunjuk kerja, 

4 Evaluasi pelaksanaan pekerjaan 


Dokumen bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibagian umum, 


Ez Evaluasi dan pelaporan, 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


SOTK dan Rencana Kegiatan Untuk kelancaran tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bahan hasil kegiatan Untuk evaluasi tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun rencana kegiatan kepegawaian 

Peraluran Yuki dan sop Melaksanakan pengelolaan layanan 
kepegawaian 

Rencana kegiatan Mengevaluasi pelaksanaan tugas 

Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas administarai umum 
Terjaminnya kerahasiaan hasil kerja dan dokumen, 
Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


Menjaga dan memelihara dokumen kepegawaian 
Memberi saran kepada atasan. 
Melaksanakan urusan kepegaianan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Pejabat terkait Unit kerja Ekstern kelancaran tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kera 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


f 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan Radiasi komputer 
Gangguan pinggang dan persendian kebanyakan duduk 


1. Memberikan pelayanan di bidang administrasi umum, 
2. Melakukan koordinasi dengan unit/lembaga terkait, 


3. Melakukan koordinasi internal dan eksternal, 
3 G, Intelegensia 

K, Koordinasi Motorik 

F, Kecekatan Jari 
: D, Directing -Control-Planning (DCP) 

T, Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) 
$ Sosial 

Kewirausahaan 


Konvensional 


: Berdiri 
Berjalan 
Duduk 
Memegang 
Berbicara 
Mendengar 
Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / Perempuan 
Umur 119 s/d 58 tahun 
Tinggi badan 1155.-cm 

Berat badan : standar 

Postur badan : baik 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan : cukup 


: D1, Mengkoordinasi data 

D3, Menyusun data 

Ol, Berunding 

06, Berbicara memberi tanda 


08, Menerima instruksi 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik 


: 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Direktur RSUD Ahmad Ripin 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 


b Administrator 5 Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Bidang Perencanaan dan Kepala Bidang Keperawatan, Bidang Pelayanan Medik 


Kepala Sub Bagian Umum, Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Keuangan, Kepala Seksi Program 
c Pengawas H dan Evaluasi, Kepala Seksi Pelaporan dan Rekam Medis, Kepala Seksi Asuhan Perawatan, Kepala Seksi Etika dan 
Mutu, Kepala Seksi Pelayanan Medik dan Kepala Seksi Pendidikan dan Pelatihan 


Pengelola Barang Persediaan, Pengadministrasi Persuratan, Pengemudi, Petugas Keamanan, Pengadministrasi 
Umum, Bendahara, Pengolah Daftar gaji, Verifikator Keuangan, Pengelola Laporan Keuangan, Pengelola 
Keuangan, Pengadministrasi Keuangan, Penagih Retribusi, pengolah data pelayanan, Pengelola Kepegawaian, 
Pengelola Data, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengelola Data, Analis Perencanaan, Evaluasi dan 
Pelaporan, Pengelola Bahan Perencanaan, Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan 
Pengawetan, Teknisi Sarana dan Prasarana, Operator Komunikasi, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi 
Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian, Pengadministrasi 
Rekam Medis dan Informasi, Pengelola Keperawatan, Pengelola Mutu, Pemelihara Peralatan, Pengadministrasi 
Gudang Farmasi, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengadministrasi Akreditasi Laboratorium 
Kalibrasi dan Pengelola Penyelenggaraan Diklat 
e Jabatan Fungsional : - 

mempunyai tugas pokok membantu Bupati dalam melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan daerah 
4 IKTISAR JABATAN 5 di bidang kesehatan dengan titik berat pada bidang pelayanan medis, pelayanan keperawatan dan penunjang 

medis. 


d Pelaksana : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1/S2 bidang Kedokteran atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


PIM-III, Rencana strategis bisnis, rencana implementasi, rencana tahunan, tata kelola rumah sakit, Satndar 


5 smaat : pelayanan minimal, sistem akuntabilis, sistem remunerasi rumah sakit, pengelolaan sumber daya 


Minimal pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 (dua) kali di tempat yang berbeda ata Jabatan Fungsional 
setingkat 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


ala 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
: : Dokumen 
Tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas : 10 
beri / kegiatan 
erjalan lancar 


c Pengalaman 2 


6 TUGAS POKOK 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 


Dokumen 
/ kegiatan 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan Dokumen 
pembagian tugas agar memahami tugasnya. / kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau Dokumen 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran serta| / kegiatan 
hambatan yang terjadi 


7 
1 


12 
12 
0 
2 
12 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala Dak 
dalam upaya peningkatan produktivitas kerja dan NAN 

: / kegiatan 
pengembangan karir bawahan. 


Pelayanan Medik agar berjalan lancar sesuai yang 


Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan 

sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam Bagian 

Tata Usaha, Bidang Perencanaan, Bidang 1250 
Penunjang Medik, Bidang Keperawatan dan Bidang | / kegiatan 


diharapkan 


Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, 
fasilitasi dan Klarifikasi di Bagian TataUsaha, 
Bidang Perencanaan, Bidang Penujang Kesist 1250 
Medik,Bidang Keperawatan,dan Bidang Pelayanan Ba 
Medik agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka Dokumen 

3 Ba . 1250 0,04 
singkronisasi pelaksanaan tugas. / kegiatan 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara ANA 
periodik untuk mengetahui hambatan yang terjadi OevanT 1250 0,07 

: / kegiatan 
dan alternative pemecahannya. 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai ' 
A n 5 P Kegiatan 1250 0,05 
instruksi agar tugas terbagi habis 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 
sebagai bahan untuk penyusunan program Kegiatan 1250 
selanjutnya. 
, 


JUMLAH 1733,00 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


Dokumen penetapan jabatan, notulen rapat internal, pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja dan 
evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Perjanjian kerja dan laporan kinerja 


Data, informasi, laporan, usulan,pengaduan, masalah dan kebijakan yang terkait dengan fasilitas pelayanan 


laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, pengelolaan barang/Jasa dan rekapitulasi tata usaha bagian 
umum, kepegawaian dan diklat 


Dokumen peta jabatan pelaksana teknis dan lainnya dalam unit yang dipimpin dalam rangka pengelolaan RSUD 
Ahmad Ripin 


PA 
Pomanto ma 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
at Peraturan Perundang Undangan Sebagai pedoman pelaksanaan pekerjaan 
ES Data terkait rencana dan progrm kerja Bidang Penyusunan Rencana Program Kerja 


1 
PA Unta kelancaran pelaksanaan uga 
IP 
emas Pesaimarmasa 


2 


aman TO memanas 
: 
: 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan. 


Kel 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas. 
Ketepatan dan kebenaran Penggunaan Bahan dan Perangkat Kerja 
4 Pelaksanaan rencana dan program kerja Bidang Tata Usaha, Pelayanan Medik, Penunjang Medik, Perencanaan, 
Dan Keperawatan 
Pengendalian dan pengawasan pelaksanaan tugas di Internal Bidang 
ia) Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


Be 
Jaman mayan saran amatur —— 


Menetapkan pejabat lainnya dalam unit yang dipimpinnya dalam rangka pengelolaan RSUD Ahmad Ripin 


11 WEWENANG 


Merumuskan kebijakan teknis di bidang pelayanan 


Melaksanakan pelayanan penunjang dalam penyenggaraan pemerintahan daerah di bidang pelayanan kesehatan 


Menyusun rencana dari program, monotoring, evaluasi dan laporan di bidang pelayanan kesehatan 


Mealaksanakan tugas lain yang diberikan oleh bupati sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya 


12 KORELASI JABATAN 


Merima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan usul 
saran dan pendapat mengenai 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris Daerah Sekretariat Daerah 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kepala Dinas Kesehatan Kab.Muaro jambi Dinas Kesehatan pelaksanaan Tusas 


Kooedinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang terkait dengan 

Kepala BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Kooedinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang terkait denagn dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM aparatur 


Kepala BKD 


Kepala bidang Tata Usaha RSUD Ahmmad Ripin |Koordinasi Pelaksananan Tugas 


6 IKepala Bidang pelayanan medis hmmad Ripin Koordinasi Pelaksananan Tugas 


7 (Kepala bidang penunjang hmmad Ripin Koordinasi Pelaksananan Tugas 


Kepala Bidang Keperawatan hmmad Ripin Koordinasi Pelaksananan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 D.O 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Temen 


Meera aa 
Me 
Pa 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepla, sakit pingang terlalu lama bekerja dan lebih banyak duduk 


melaksanakan tuga memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab, dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 12 (dua Belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4  IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bagian Tata Usaha 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin 
Kepala Sub Bagian Umum, Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Kepala Sub Bagian Keuangan 


Pengelola Barang Persediaan, Pengadministrasi Persuratan, Pengemudi, Petugas Keamanan, Pengadministrasi 
Umum, Bendahara, Pengolah Daftar gaji, Verifikator Keuangan, Pengelola Laporan Keuangan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Keuangan, Penagih Retribusi, pengolah data pelayanan, Pengelola Kepegawaian, Pengelola Data 


Membantu direktur RSUD ahmad Ripin dalam merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan 
dan mengawasi urusan administrasi Umum, Kepegawaian, dan diklat, urusan keuangan dan aset, urusan 
perencanaan dan informasi, sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


minimal sarjana yang relevan dengan bidang tugas jabatan 


PIM-III, Kepemimpinan dan kewirausahaan, Rencana aksi strategis, Manajemen kebijakan publik, Pengadaan 
barang dan jasa, Rencana inflementasi dan rencana tahunan, Sistem Rekrutmen pegawai, Sistem remunerasi, 
Administrasi pengelolaan manajemen keuangan 


Pernah menduduki eselon IV.a Minimal 2 ( dua) kali di tempat yang berbeda | 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Merencanakan dan menyiapkan rumusan 

regulasi administrasi umum, kepegawaian Dokumen 
dan diklat, regulasi keuangan dn aset, serta |/ kegiatan 
dalam kegiatan perencanaan dan informasi 


Mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan 

administrasi umum, kepegawaian dan diklat, | Dokumen 
keuangan dan aset, serta dalam kegiatan / kegiatan 
perencanaan dn informasi 


Mengelola kegiatan administrasi 

umum,kepegawaian dan diklat, keuangan Dokumen 
dan aset, serta dalam kegiatan perencanaan | / kegiatan 
dn informasi 


Memberikan bimbingan, pengarahan dan 
rujukan teknis di bidang kegiatan 
administrasi umum,kepegawaian dan diklat, 
keuangan dan aset, serta dalam kegiatan 
perencanaan dn informasi 


Dokumen 
/ kegiatan 


Monotoring, mengevaluasi dan melaporkan 

kegiatan administrasi umum,kepegawaian Dokumen 
dan diklat, keuangan dan aset, serta dalam / kegiatan 
kegiatan perencanaan dan informasi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Uraian Tugas / Tupoksi Sebagai pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Perjanjian kerja pegawai Penyusunan Rencana Program Kerja 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


hasil data informasi data pegawai DUK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data, informasi, laporan, usulan, terkait dalam pelaksanaan tugd Sebagai rincian tindak lanjut 
Uraian Tugas / Tupoksi Dasar Pelaksanaan Tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan dalam penetapan dan kelencaran di bagian umum, kepegawaian dan diklat, regulasi 
keuangan dn aset, serta dalam kegiatan perencanaan dan informasi 


kebenaran dan keakuratan data pegawai 


kebenaran data informasi jabatan sesuai sk jabatan 


Optimalisasi kinerja pada bagian umum, kepegawaian dan diklat, regulasi keuangan dn aset, serta dalam kegiatan pd 


Dokumen kelengkapan laporan bagian umum, kepegawaian dan diklat, regulasi keuangan dn aset, serta dalam kegia 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
Sekretaris Daerah maag Bupati Muaro Koordinatif dan Konsultatif 


K Itasi dan Koordinasi 
2 IDitektur RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Ripin ea aa NA 
Pelaksanaan Tugas 
Kepala Bidang Penunjang medik RSUD Ahmmad Ripin Koordinatif dan Konsultatif 
Kepala Bidang Penunjang medik RSUD Ahmmad Ripin Koordinatif dan Konsultatif 
Kepala Bidang Keperawatan RSUD Ahmmad Ripin Koordinatif dan Konsultatif 
U ipin i 
U ipin 
U pin 


Bub bagian Umum, Kepegawaian, Pendidikan dan RSUD Ahmmad Ri Koordinasi Hiharkis 
Pelatihan 
RS 


Sub bagian Perencanaan D Ahmmad Ri Koordinasi Hiharkis 
fa) Sub bagian Perencanaan dan Informasi RSUD Ahmmad Ri: Koordinasi Hiharkis 


13 KONDISI LINGKUNGAN KER : 


Ruang Kerja : 12 m2 
Tempat kerja 


Ruang Tamu : 10 m2 


Ke BAR angan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
Meja : 1 unit Ukuran 175x100x75 cm, Model: 
meja biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu 
kelas I atau kualitas setara, Warna : coklat atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruang kerja, Kelengkapan : writing set, 
almanak meja,bak potlok, bak surat bersusun, 


Kursi: 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm: Model: 
biasa, sandaran, tangan dan dudukan beralas 
karet atau busa, dibungkus kain beludru, Bahan : 
rangka besi atau stanless steel, Warna : hitam atau 
warna lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Meja Telepon : 1 unit, Ukuran : 50x40x70 cm, 
Model : biasa, Warna : coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang kerja 


Kursi hadap : 2 unit , Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 


Filing Cabinet : 1 unit ) Ukuran : 47x62x132 cm, 
Model : biasa (berlaci 4), Bahan : plat besi, Warna : 
light grey atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


Aam 


v0 FISIK/MENTAL PENYEBAB 
ag Gangguan penglihatan, sakit kepla, sakit pingang terlalu lama bekerja dan lebih banyak duduk 


14 RESIKO BAHAYA 


melaksanakan tuga memerlukan banyak literatur 
Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab, 
dan target waktu penyelesaian 


14 SYARAT JABATAN LAIN : 
a Keterampilan kerja : 


mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evaluasi di bagian umum,kepegawaian dan diklat, 
b Bakat Kerja : G,v 

Temperamen Kerja : D,P, M, I 

Minat Kerja 8 


e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunikasi deng 
£ Kondisi Fisik : 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b. Umur : Tidak dipersyaratkan 
c. Tinggi Badan : Tidak dipersyaratkan 
d. Berat Badan : Tidak dipersyaratkan 
e. Postur Badan : Tidak dipersyaratkan 
f. Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : 
1 Hubungan dengan Data : D1, D5,D6 
2 Hubungan dengan Orang 1:07, 08 


15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat Baik 
16 KELAS JABATAN » 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN $ 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama : 
Administrator 3 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum 


Kepala Dinas Kesehatan 
Kepala Bagian Tata Usaha, Direktur RSUD Ahmad Ripin 


Pengelola Barang Persediaan, Pengadministrasi Persuratan, Pengemudi, Petugas Keamanan dan Pengadministrasi 
Umum 


Memimpin, merencanakan kegiatan, melaksanakan kegiatan dan menyusun laporan di bidang 
umum sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan efektif dan efisien. 


S.1 Ilmu Administrasi / Ilmu Sosial / Ilmu Pemerintahan 


Diklatpim Tk. IV 


Minimal berpengalaman dalam 1 (satu) Jabatan Struktural setingkat dibawah atau telah 5 (lima) tahun 
dalam satu Jabatan Struktural setingkat dibawah 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URMAN TUGAS HASIL PEGAWAI 
Menyusun rencana kerja Subbag Umum 
berdasarkan sasaran dan program dok 
kerja tahunan yang telah ditetapkan sebagai OENeN 
pedoman pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas dan memberi petunjuk kerja 
kepada para staf secara lisan dan tertulis Kesiat 
agar tugas-tugas yang dilaksanakan dapat CEALAN 
dipahami secara baik dan benar. 
Melakukan pengawasan kepada para staf dalam 
melaksanakan tugas baik secara 
preventif dan represif untuk menghindari Kegiatan 
terjadinya kesalahan dan penyimpangan dalam 


pelaksanaan tugas. 


Melaksanakan penataan kearsipan 
Melaksanakan administrasi umum yang 

berkaitan dengan keprotokolan, perlengkapan, 

dan rumah tangga yang meliputi keamanan, 5 
kebersihan, keindahan, penghapusan,, Kegiatan 
pengadaan dan pemeliharaan barang, ATK, 

logistik, operasional kantor, dokumentasi 


Menyusun rencana kebutuhan barang dan 

rencana pemeliharaan barang dan 

pengelolaan rencana umum pengadaan barang Kegiatan 
dan jasa yang dibutuhkan sesuai dengan 

pedoman dan peraturan perundang-undangaan. 
Melaksanakan tugas yang berkaitan dengan 

Pelayanan Publik yang meliputi Standar 

Operasional Prosedur, Standar Pelayanan Publik, 

Standar Kepuasan Masyarakat dan Kegiatan 
memfasilitasi pengembangan budaya kerja 

sesuai dengan pedoman dan peraturan yang 

berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan. 


Menyusun konsep naskah dinas yang berkaitan 

dengan bidang tugas sesuai dengan pedoman 2 

d 2 Kegiatan 
an peraturan yang berlaku untuk diajukan 

kepada atasan sebagai bahan pelaksanaan 

kegiatan. 


Melaporkan kegiatan di bidang Umum sesuai 
dengan pedoman dan ketentuan yang berlaku Kesiat 
untuk bahan pertimbangan pengambilan CEAAN 


keputusan pimpinan. 


Mengajukan saran dan pertimbangan kepada 

pimpinan mengenai upaya pemecahan 

masalah yang berkaitan dengan bidang tugas : 
Umum dan Aparatur baik secara lisan Kegiatan 
maupun tulisan sebagai bahan pertimbangan 

dalam pengambilan keputusan. 


ken) 
te) 


Is) 


- 


5 - 
IM) IS) 


- 
IM) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Pa . aa Pn 
berkaitan dengan tugas pokok dan fungsi di egiatan 2 5 
bidang Umum 


JUMLAH 1480,00 |o1ase | 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen hasil telaah dan klasikasi bahan peraturan perundang-undangan dalam bentuk resume yang mudah 
di pahami 


Dokumen rencana kerja dan pengembangan kerja pegawai 

Dokumen data pegawai berdasarkan macam, jenis dan sifat serta membuat rekapitulasi data pegawai 
Dokumen dalam bentuk hasil pelaksaan tugas 

Laporan hasil kerja dan program kegiatan 


Dokumen hasil kerja staf dalam pelaksanaan tugas 


Tersedianya informasi dalam bentuk DUK 


2 Laporan pertanggungjawaban hasil kerja staf 


Bs laporan hasil kerja bagian umum, kepegawaian dan diklat 
Dokumen pelaksanaan tugas dan penilaian kinerja pegawai 


am 7 mama 
Pemanas pmemmaan 
emmmamaan amar 
esmammamemraaa mma 


pl Semata TO emas 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas. 
Ketepatan dan kebenaran Penggunaan Bahan dan Perangkat Kerja 
Pelaksanaan rencana dan program kerja Bidang Tata Usaha 


Terjaminnya Keberhasilan hasil kerja dan dokumen 
a Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 
Memberikan Pembinaan dan Petunjuk kepada Bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
(ba) Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


UNIT KERJA/ 
no | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 


Ditektur RSUD Ahmad Ripin D Ahmmad Ripi 
Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 


bag tata Usaha RSUD Ahmad Ripin D Ahmmad Ri Pelaksangan Tugas 


pala Bidang Penunjang Medik D Ahmmad Ripi tatif 


pala Bidang Pelayanan Medik D Ahmmad Ripi 


pala Bidang Keperawatan D Ahmmad Ripi tatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


(ema 
(ekeadaantemparep Kmr 
Pa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Be PO 
Bo 


IN na 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 3 Memiliki penilaian kerja yang baik. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : £ 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 

£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 
b Umur : Tidak dipersyaratkan 
& Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan 
d Berat badan : Tidak dipersyaratkan 
e Postur badan : Tidak dipersyaratkan 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan Dengan Data : D1, D5, D6 
b Hubungan Dengan Orang :07, 08 
c Hubungan Dengan Benda 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian umum 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
Kepala Sub Bagian Umum 


Jabatan Fungsional : 2 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | pKrip PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima Surat Masuk 
Mencatat surat pada buku agenda masuk 
2 Data 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 
buku pengiriman sebagai Data 
pengendalian surat-surat 
Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 
telepon/faks yang masuk dan Data 
menyampaikan kepada atasan 
Menyampaikan dan meneruskan surat 
sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang 
menangani 
Mengetik surat untuk urusan umum 
: Dokumen 
kedinasan 


JUMLAH 


250 0,48 


le) 
- 
S 

- 
keji 
S 


Aa 
(dh 
(Kej 


le) 
- 
S 


JUMLAH PEGAWAI 


ampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 
Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


Catatan telepon/faks yang 


Arsip surat untuk urusan umum kedinasan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah s 
Dinas 

Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam s 
melaksanakan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 
Dinas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Sebabai bahas pelaksanaan bakas 
Dinas 

5 

£ 

Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


n bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


: bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


5 bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 p & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


5 bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


9 PERANGKAT KERJA 


: 
Ia 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Keamanan surat masuk 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 


Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 


Pi Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 
Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


patan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


benaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


11 WEWENANG : 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


| Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


fa Mencatat dan membukukan 


Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas DKP Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


Tee 
beforenerangan ran 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO CD» 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


| | Keadaan tempat kerja Kondusif 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Menulis, Mengetik 
O, FE 

P,R 

R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b. Umur 120 Tahun s.d. 58 Tahun 
c. Tinggi badan aa 
d. Berat badan 1 
e. Postur badan 1 
f. Penampilan : Ramah, menarik 
a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b. Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda 3 
DIHARAPKAN : : BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala bagian Tata Usaha 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Umum 
d Pelaksana | - 
e Jabatan Fungsional : -e 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian surat 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/D1/D2/D3 bidang manjemn perkantoran/ administrasi perkantoran/ bidang lain yang relevan dengan 


a Pendidikan : 
tugasnya. 


b Diklat H 
c Pengalaman $ - 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
KERJA PEGAWAI 


Menerima,mencatat dan memberi lembar 
disposisi surat masuk sesuai dengan prosedur dokumen 
dan peraturan yang berlaku. 
Memberi lembar pengantar pada surat sesuai 1 
d Kegiatan 
engan prosedur dan peraturan yang belaku. 
Mengelompokkan surat atau menurut jenis dan 
r dokumen 
sifatnya. 
Mengelompokkan surat aktif dan in aktif sesuai 
dokumen 
peraturan yang belaku. 
Mendokumentasikan atau mengarsipkan surat 
. Laporan 
sesuai ketentuan yang berlaku. 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya. 


JUMLAH 


URAIAN TUGAS 


300 
300 
300 
300 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Register Surat masuk dan mencatat dalam buku surat masuk 
Dokumen agenda Surat keluar dalam buku surat keluar 
Agenda tanda terima surat masuk 

Arsip surat masuk dan keluar 

Laporan Hasil Pelaksana Tugas 

Tanda terima surat masuk dan keluar 


laporan hasil Pelaksana Tugas tambahan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Surat Masuk Pelaksanaan Tugas, penerimaan, pencataatan 
dan penyortiran surat masuk 


8 BAHAN KERJA 


9 Disposisi Pimpinan Pengelompokan surat atau dokumen menurut 
P Pp jenis dan sifatnya. 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pengarahan dan petunjuk atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
SOP dan SOTK Pengarahan pelaksanaan tugas 


ama Asma 
Be 
Dewmmommansemmaana 
Pe 


Meminta bahan laporan pelaksanaan tugas 
Menolak pelaksanaan tugas lain yang bersifat non kedinasan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Deret PAUN ahmad Kipin am pala Dasian RSUD Ahmad Rpin Menerima arahan dan perintah 
Tata Usaha 


Menerima Perintah/petunjuk dan 


Kepala Sub Bagian Umum dan kepegawaian RSUD Ahmad 
arahan 


Sesama Pelaksana RSUD Ahmad Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


Pa 
Pa NN 
Pa 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Mengkoorinasi, menvalidasi hasil analis data dan melaporkan hasil data ke Kepala Sub Bagian Perencanaan 


G,V,0 
D,F,I,J,M 
Realistik, Investigatif 


Berada dalam suatu tempat dalam posisi duduk biasa 


Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
Umur : disesuaikan 

Tinggi badan : disesuaikan 

Berat badan : disesuaikan 

Postur badan : disesuaikan 
Penampilan : disesuaikan 
D1,D2,03, B3 


Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik 
sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
Kepala Sub Bagian Umum 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kendaraan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Mesin/ Manajemen/Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Infomatika/Manajemen 
Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH bina KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Kebannda EFEKTIF NN GANAT 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Dokumen 
evaluasi dan pertanggungjawaban 
Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan 

. Dokumen 
dapat beroperasional secara langsung 
Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan 
ketentuan lalu lintas yang berlaku agar kendaraan | Dokumen 
dapat tiba ditujuan dengan selamat 


Merawat kendaraan sesuai dengan prosedur yang 
Dokumen 

berlaku 
Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui 

: , Dokumen 
kelainan mesin 
Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara 
mengecek rem, oli, dan lampu dimesin, air radiator, k £ 
air aki, dan tekanan udara ban agar kendaraan Pena 
dapat dikendarai dengan baik 


JUMLAH |. 186800 | 00 1,094 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
Operasional kendaraan lancar 

Pengendalian kendaraan 

Terawatnya kendaraan 

Operasional kendaraan lancar 


Kendaraan siap operasional 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
jabatan, 


R3 
pemerintah yang berkaitan dengan Tasiltasi pelayanan public: (Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
E 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


Spa : Sebagai b: d lak: 
pelaksanaan reformasi birokrasi, Ka aa Da na 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 


berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, Ba an la 


Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Dokumen kelengkapan laporan kerusakan kendaraan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


maa essen 
bara tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


1 (Kebenaran hasil pelaksanaan tugas 
Sampainya pimpinan ketempat tujuan dengan selamat 


Sampainya pimpinan ketempat tujuan dengan selamat dan tepat waktu 


Merawat kendaraan 


Memanaskan mesin kendaraan sebelum pergi 


Memeriksa keadaan keseluruhan mesin kendaraan 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
Memberi saran dan masukan kepada pimpinan 
Meminta arahan dan petunjuk pelaksanaan kepada pimpinan 


Melakukan pemanasan mesin kendaraan 
Melakukan perawatan kendaraan 
| Mengajukan kebutuhan, standart dan sarana prasarana pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


RSUD Ahmad Ripin 


Kepala Bagian Tata Usaha Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Sub bagian Umum RSUD Ahmad Ripin Koordinasi dan Kerjasama 


Teknisi Koordinasi dan Kerjasama 


Pihak Lain Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


ema UU 


CePenerangah ag 
Me NN 
Desetarah —k — 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
| Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit pinggang |Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 IStress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


: V,O 

$ P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 


a 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


$ 5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 2 Petugas Keamanan 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama $ Kepala Dinas Kesehatan 
b Admnistrator $ Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum 
d Jabatan : 2 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengamanan dan penertiban 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang dibutuhkan atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 


b Diklat : 5 
c Pengalaman : 5 


6 TUGAS POKOK 
HASIL | jumran WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA HASIL bagi EFEKTIF | prGawar 


Menyiapkan peralatan kerja yang diperlukan, 

memebuat buku laporan pergantian shift, bahan/ 1250 
menyediakan buku tamu sesuai ketentuan yang | Dokumen 

ada untuk memperlancar tugas pokok 


a Pendidikan 


Melakukan penjagaan/pengamanan 24 jam pada 
RSUD dan mengidentifikasi terhadap keluar 
masuk pegawai/tamu, lalulitas kendaraan dan 
barang dalam rangka ketertiban dan keamanan 


Melakukan pengawasan dan pengamanan keliling 

pada barang, kendaraan, dan pegawai di : 

li Kegiatan 
ingkungan Kantor berdasarkan ketentuan untuk 

menjamin keamanan 


Melakukan tindakan segera apabila terjadi 

musibah berdasarkan prosedur kerja yang : 
ditetapkan agar terhindar dari hal-hal yang tidak Kegiatan 
diinginkan 


Kegiatan 20 


Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada 
rumah sakit sesuai prosedur yang berlaku untuk poran/Kegia 
bahan laporan 


Melakukan tugas kedinasan lainnya sesai dengan Ilaporan/Ke 
petujuk atasan giatan 


: - 
Melakukan pengawalan terhadap pengambilan 
uang di bank dan material berdasarkan prosedur | Kegiatan 24 
yang berlaku agar terjamin keamanan 

: - 


JUMLAH |o..amsoo | 00 1,372 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Rekapitulasi rencana kegiatan pengamanan di lingkungan Rumah Dinas 


Laporan kondisi keamanan bangunan dan peralatan di lingkungan Rumah Dinas 


8 BAHAN KERJA 


.x0| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Juknis dan SOP Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

pora Pn nanang Kes Kk 
laporan 

Instruksi Pimpinan Sebagai pedoman pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


v0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah dan aturan terkait Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyiapkan rekapitulasi rencana kegiatan pengamanan bangunan dan peralatan di lingkungan Rumah Dinas 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Menyiapkan laporan pelaksanaan pengamanan di lingkungan Rumah Dinas 


Mengatur keamanan dan dan ketertiban di lingkungan Rumah Dinas 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bagian Tata Usaha RSUD Ahmad Ripin Konsultasi pelaksanaan tugas 


Para kepala Bidang RSUD Ahmad Ripin Konsultasi pelaksanaan tugas 
Para Kepala Seksi RSUD Ahmad Ripin Koordinasi dan Kerjasama 


Pihak Lain Instansi pemerintah | Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Merem ia 
De eadaan tempat da 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Datsetaran ii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


- Menguasai ilmu bela diri 
G, K 
: DCP, PUS 
: Investigatif 
Duduk, Berdiri, Berjalan, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo Cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 1/8 
b Hubungan dengan orang ha 
Hubungan dengan Benda : 06, 07, 08 


: Kondisi keamanan bangunan dan peralatan di lingkungan 


La BEAN Rumah Dinas terjaga dengan BAIK 


: 3 (tiga) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


N 


AO» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin, Kepala Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian dan Pengelola Data 

Melaksanakan penyusunan, perencanaan program dan kegiatan, membimbing, membagi tugas, 
memeriksa, mengevaluasi dan membuat laporan terkait urusan perencanaan dan administrasi 
kepegawaian dalam lingkup Rsud Ahmad Ripin 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Teknik Ekonomi/ Sosial/ Politik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen 
SDM, Pelatihan Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


0 
0 
0 
0 
fo 
0 
0 


- 
Se) 


Merencanakan kegiatan terkait urusan 

program, kegiatan dan kepegawaian Dokumen 
dalam lingkup RSUD Ahmad Ripin 

Membimbing petugas pelaksana kegiatan 

terkait urusan program, kegiatan dan kesi 
kepegawaian dalam lingkup RSUD Celatan 
Ahmad Ripin 

Membagi tugas kepada pelaksana 

kegiatan terkait urusan program, : 
kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup kegiatan 
RSUD Ahmad Ripin 


— 
Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan program, kegiatan dan kasi ia 
kepegawaian dalam lingkup RSUD egiatan 
Ahmad Ripin 


1250 


a 


IS) 
keji 


IS) » 
keji keji 


- 
(Kej 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan 

terkait urusan program, kegiatan dan ks 

kepegawaian dalam lingkup RSUD egiatan 

Ahmad Ripin 

Melakukan Koordinasi dengan Intansi 

terkait sesuai Bidang tugasnya dalam kegiatan 

rangka sinkronisasi pelaksanaan tugas 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 

terkait urusan program, kegiatan dan kegiatan 1250 

kepegawaian dalam lingkup Dinas 

Perrkebunan dan Peternakan 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya - 
2 kegiatan 1250 

yang diberikan atasan Langsung 


JUMLAH 1763,00 1,410 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1250 
1250 


- — 
(Kej (Kej 


- 
Se) 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 

Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 
Laporan pelaksanaan kegiatan 

Laporan kegiatan kepada pimpinan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan : 

' F Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pek| 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan 
Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 


pemerintah 
SOP dan Petunjuk teknis 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pek| 


| 6 | SOPdanPetunjukteknis —  ' '” | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pek| 


9 PERANGKAT KERJA 
oU EGA KEA —————OPEnGconaAn tnrok rucAs “| 
bear Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | 


10 TANGGUNG JAWAB 


| No | URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil 
2 kerja dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 
3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait 
urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup RSUD Ahmad Ripin 


Pi Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait program, kegiatan dan 
kepegawaian dalam lingkup RSUD Ahmad Ripin 

s Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan program, kegiatan dan 
kepegawaian dalam lingkup RSUD Ahmad Ripin 


| & | Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


(No| URAIAN” 


Merencanakan kegiatan terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam lingkup RSUD 
Ahmad Ripin 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna sinkronisasi kegiatan 
Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusanprogram, kegiatan dan 
kepegawaian dalam lingkup RSUD Ahmad Ripin 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup RSUD Ahmad Ripin 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam 
lingkup RSUD Ahmad Ripin 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan program, kegiatan dan kepegawaian dalam 
lingkup RSUD Ahmad Ripin 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


“insmanst |) DaLamma —”| 
E JABATAN | INSTANSI DALAM HAL 
RSUD Ahmad Koordi dan k It 
Subbagian pada $ Sekretariat RSUD TN Merana ea 
Ripin pelaksanaan tugas 
Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada RSUD Ahmad Koordinasi dan konsultasi 
Sekretariat RSUD Ahmad Ripin Ripin pelaksanaan tugas 
5 Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada RSUD Ahmad Koordinasi dan perintah 
Sekretariat RSUD Ahmad Ripin Ripin pelaksanaan tugas 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
Lnol —————  ASPEKo'” ” oo FAKTOR 
Tempat kera 
Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan 
Strategis 
| 6 | Penerangan | Terang 0 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
(9 | Getaran | Tidak Ada 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
1 stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan 
target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 
b Bakat Kerja $ G,V,0 
c Temperamen Kerja : D, F,I, J,M,P,R,T 
d Minat Kerja : R, S, E, K 
e Upaya Fisik : Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 
f Kondisi Fisik $ 
Jenis Kelamin 
Umur 
Tinggi badan 


Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


mb 0 Nov » 


g Fungsi Pekerjaan : 


a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang : 00, O1, 03, 06, 07, 08 
c Hubungan dengan Benda Pa 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


00 rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
Kepala Sub Bagian Kepegawaian 


z Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Tata cara penyusunan pelaporan, Administrasi Perkantoran, Manajemen Database, Pengelolaan Administrasi dan 
Database 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,2144 


0,192 


URAIAN TUGAS 


WAKTU 
La Tenan PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


nga 


Menyiapkan bahan pengelolaan Kepegawaian 


Pi 
ng 


Merencanakan program kegiatan di Dinas 
Perumahan dan Kawasan Permukiman 
berdasarkan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku agar terlaksananya proses kegiatan 
Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 


1250 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 


pengelolaan Kepegawaian 1220 


» 


1250 


Memantau pengelolaan Kepegawaian sesuai 
dengan rencana awal 


- 


1250 


Melakukan inventarisasi permasalahan dalam 
pengelolaan kepegawaian sesuai dengan 
klasifikasinya 


1250 


Mengendalikan program kepegawaian sesuai 


dengan prosedur Teng 


JUMLAH PEGAWAI 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
sesuai bidang tugasnya dalam rangka 
singkronisasi pelaksanaan tugas 


1250 


Mengevaluasi program kegiatan pengelolaan 
Kepegawaian 


- 


1250 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai 
instruksi atasan agar tugas terbagi habis 


- 


1250 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sebagai bahan untuk penyusunan 
program selanjutnya 


IM) 


1250 


JUMLAH 1755,00 


1,404 


Laporan Program Kegiatan 
Nota Dinas Kegiatan 
Laporan Kegiatan Tahunan 


Ki BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Undang-Undang yang terkait dengan Inventarisasi Sebanai beda anpelakanada kesialan 
Barang Milik Negara 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


le Form pengumpulan data Sebagai rincian tindak lanjut 
2 


la Petunjuk dan pengarahan atasan Sebagai rincian tindak lanjut 
3 


| xo | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Keberhasilan Pelaksanaan Tugas 
Melakukan evaluasi dokumen dan laporan kepegawaian sesuai dengan klasifikasinya 


Mengelola administrasi laporan kepegawaian secara tertata 


Memberi Saran kepada Atasan 
Mengoordinir bawahan dalam penyelesaian kegiatan agar selesai tepat waktu 


Menegur bawahan dalam kedisiplinan penyelesaian kegiatan 


Direktur RSUD Ahmad Ripin Internal RSUD Menerima arahan dan perintah 


Menerima arahan dan perintah 
Kepala Bagian Tata Usaha Internal RSUD dan mengoordinir bawahan dalam 
menyelesaikan kegiatan 


Koordinasi dan kerjasama dalam 


Staf Bidang terkait Internal RSUD . , 
penyelesaian kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


» 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


1 . 
ni Tempat kerja Dalam dan luar ruangan 


Me 


| Keadaan tempat kerja Kondusif dan tidak menentu 
Demam 


pa NAMA RESIKO PENYEBAB 


C IpPlUp K 
Ganpenanpenehhaten aah Kepala salat dan terkena Lapban Saanai Haa Ken cuaca Na 
pinggang dll ' 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 

F V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang 107,08 
c Hubungan dengan Benda p- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Tugas pokok yang melekat pada jabatan dapat dilaksanakan 


dengan baik sesuai dengan ketentuan-ketentuan perundang- 
undangan dan memberikan manfaat bagi masyarakat 


17 KELAS JABATAN 4 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Data 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Admnistrator : Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
c Pengawas t Kepala Sub Bagian Kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : G 


4 IKTISAR JABATAN . Melakukan kegiatan pengelolaan data dan penyusunan laporan untuk disajikan kepada pimpinan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


&, Pendidikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat ' 2 
c Pengalaman : 2 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL 


Membantu penyusunan rencana kegiatan dalam . 
, Kegiatan 
satu Seksi 


9 Membantu penyusunan kebutuhan anggaran kasiat 
kegiatan dalam satu Seksi aa 
Menyusun jadwal supervisi pembinaan program . 

Seksi ke UPT dan mitra Mepjatan 
Menyusun jadwal supervisi pembinaan program 

4 Seksi ke UPT dan Data 

mitra 


— 


a 
2 


Mempersiapkan data dalam kegiatan supervisi 
pembinaan program Data 
Seksi ke UPT dan mitra 
Melakukan input data hasil supervisi pembinaan 
program Seksi Data 
untuk pelaporan 
Melakukan monitoring data pelaksanaan rencana 
kegiatan dan Data 
program Seksi 
Melakukan input data-data pelaporan program . 
1 3 kegiatan 
yang ada di Seksi 
Membantu penyusunan laporan data program 
Membantu dalam penyajian data dalam rapat dinas 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


Xx 
Rn 


r» 


kan) 


w — — 
8) 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Teknik komputer/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang 


Pa Soban AI WAKTU KEBUTUHAN 
AM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


1250 


2 


A 
mn 


7,50 


250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 
250 

50 


0,03 
0,02 
0,08 
O,11 
0,38 
0,38 
0,03 
0,05 
0,20 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Data rencana kegiatan dalam satu Seksi 


no URAIAN 
Data kebutuhan anggaran kegiatan dalam satu Seksi 


Dokumen jadwal supervisi pembinaan program Seksi ke UPT dan mitra 


Data hasil kegiatan supervisi pembinaan program Seksi ke UPT dan mitra 


Data untuk kegiatan supervisi pembinaan program Seksi ke UPT dan mitra 


- Rekap data prosentase pelaksanaan kegiatan dan program Seksi 


Laporan Data program 


Rekap data prosentase pelaksanaan kegiatan dan program Seksi 


Data untuk keperluan paparan / presentasi rapat pimpinan 


11 Laporan hasil pekerjaan 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugasUntuk kel) 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


4 I|Surat Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Membantu pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis Sebggalbahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pasien rawat jalan 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


U 
U 


10 TANGGUNG JAWAB H 


benaran dan 


benaran dan 


benaran dan 


benaran dan 


benaran dan 


benaran dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


keakuratan Laporan hasil penyusunan rencana kegiatan dalam satu Seksi 


keakuratan Laporan hasil penyusunan kebutuhan anggaran kegiatan dalam satu Seksi 


keakuratan Laporan hasil input data kegiatan dan angaran dalam aplikasi 


keakuratan Laporan hasil supervisi pembinaan program 


keakuratan Laporan hasil kegiatan supervisi 


keakuratan Laporan hasil input data hasil supervisi pembinaan program Seksi untuk pelaporan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil monitoring data pelaksanaan rencana kegiatan dan program Seksi 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penyusunan laporan data program 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil input data-data pelaporan program yang ada di Seksi 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penyajian data dalam rapat Rumah Sakit 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 


11 WEWENANG : 


Meminta arsip 


Meminta kelengkapan dokumen terkait input data 


Meminta kelengkapan dokumen untuk input data 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kasubag Perencanaan dan Informasi RSUD Ahmad Ripin 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja 


Dinas Kesehatan dan 


Sesama Pelaksana/ Staff RSUD Ahmad Ripin 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja 
Bersih dan segar 


14 RESIKO BAHAYA 5 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


8, “Keterampilan Kerja, i Mampu menyusun data administrasi, Paham tata kelola Informasi 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Keuangan 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 
b Administrator 5 Kepala Dinas Kesehatan 
c Pengawas $ Direktur RSUD Ahmad Ripin, Kepala Bagian Tata Usaha 
Bendahara, Pengolah Daftar gaji, Verifikator Keuangan, Pengelola Laporan Keuangan, Pengelola Keuangan, 


Peta ang Pengadministrasi Keuangan, Penagih Retribusi, pengolah data pelayanan 


e Jabatan Fungsional : - 


Membantu Kepala Bagian Tata Usaha RSUD Ahmad Ripin dalam merencanakan, melaksanakan, 

4 IKTISAR JABATAN $ mengkoordinasikan, menegndalikan dan mengawasi urusan keuangan dan aset di lingkungan RSUD Ahmad Ripin 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mencapai tujuan organisasi. 

5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : minimal Sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


PIM-IV, KKD, Manajemen Keuangan, Administrasi Pengelola Keuangan, Sistem simda/ sisdur Pengelolaan 


b Diklat : 
keuangan 


c Pengalaman $ “ 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan dan mempelajari peraturan 
perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 
teknis pengelolaan keuangan 


Dokumen 
/ kegiatan 


Mengkoordinasikan dan mengelola tata laksana Dokumen 
kaunagan dan urusan perbendaharaan / kegiatan 


Mengkoordinasikan dan mengelola akuntansi dan| Dokumen 
laporan keuangan / kegiatan 


Mengkoordinasikan dan mengelola layanan Dokumen 
pengadaan barang dan jasa / kegiatan 


Menyusun data dan laporan di bidang 
penyenggaraan keuangan dan aset milik RSUD 
Ahmad Ripin 


Dokumen 
/ kegiatan 


Melaksanakan pembinaan dan pengendalian 

serta pengawasan terhadap pelaksanaan di Dokumen 
bidang keuangan dan aset milik RSUD Ahmad / kegiatan 
Ripin 


Menyiapkan koordinasi dan menyusun, 
memantau dan evaluasi pengelolaan sistem 
akuntabilitas keuangan dan aset 


Dokumen 
/ kegiatan 


Memberika saran dan pertimbangan berkenaan Dokumen 
dengan bidang tugasnya kepada atasan / kegiatan 


Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 

hasil pelaksanaan pekerjaan bawahan secara Dokumen 135 
langsung atau melalui laporan untuk mnegtahui | / kegiatan 
kelancaran serta hambatan yang terjadi 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan : 
. Kegiatan 30 5 1250 0,12 
lingkup keuangan dan aset 


JUMLAH 1725,00 | 1380 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


pp maa memanas 
mom oma 


ap ema Asma 


Bo 
eewmmmamemamampan 


1 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


Memberikan Pembinaan dan Petunjuk kepada Bawahan 


Memberi informasi atau menolaknya 
Membina dan menilai kinerja bawahan 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Es Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan Koordinasi 


Ditektur RSUD Ahmad Ripi RSUD Ah d Ripi 
itektur mad Ripin mmad Ripin | ejaksanaan Tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kabag tata Usaha RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Ripin Pelakethaan Tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kepala Bidang Penunjang Medik RSUD Ahmmad Ripin Peliksanean Tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kepala Bidang Pelayanan Medik RSUD Ahmmad Ripin Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi dan Koordinasi 


Kepala Bid K ti RSUD Ah d Ripi 
epala Bidang Keperawatan mmad Ripin | ejaksanaan Tiipas 


Para Kasubbag / kasi RSUD Ahmmad Ripin | Konsultatif 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa 
Oeokeadaamtempartesa mi 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


Ed NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 

b Bakat Kerja : G,V 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : 33 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 
b Umur : Tidak dipersyaratkan 
c Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan 
d Berat badan : Tidak dipersyaratkan 
e Postur badan : Tidak dipersyaratkan 
f Penampilan : Rapi 


g Fungsi Pekerjaan 


c 


Hubungan Dengan Data 


Hubungan Dengan Orang 


Hubungan Dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


D2 : Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data 
untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan tindakan 
alternatif. 


O3 : Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, 
membagi tugas, menciptakan dan memelihara hubungan 
yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan 
efisiensi. 


: Sangat Baik 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 
Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


N 


por p 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Kesehatan 


Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala bagian Tata Usaha 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


Menerima, membanyarkan, menatausahakan dan mempertangunggungjawabkan uang untuk keperluan belanja 


S1 Ekonomi Managemen 


Pelatihan Digitalisasi Pengelolaan keuangan Daerah dan Pelatihan Bendahara 


Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 


(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan 
Aplikasi SIPD dan SIPKD 


dengan ketentuan 


Melakukan pengujian dan Pembayaran atas 
tagihan yang dananya bersumber dari dana 
UP/TUP 


Melakukan pemotongan/pemungutan dan 
penyetoran pajak dari pembayaranyang 
dilakukan sesuai dengan ketentuan. 


Melaksanakan mencatatan buku di kas umum 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku (dalam 
Aplikasi) 


(LPJ) Keuangan (dalam Aplikasi) 


Menyerahkan dokumen 
pengeluaran/pertanggunjawaban kepada 
bendahara pengeluaran dan membuat daftar 
rincian permintaan pembayaran. 


Menyimpan dan memelihara dokumen 
pengeluaran anggaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggujawaban pelaksanaan 
tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


10 diberikan oleh atasan. 


Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 


(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan 
Aplikasi E-BLUD 


Mengentri Anggaran Belanja BLUD di Aplikasi 


21 BLup 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung 


Menerima dan menatausahakan UP/TUP sesuai 


Menyusun laporan Laporan Pertanggunjawaban 


(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH Belas ra AI WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


|. 280800 | 00 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Dokumen 


Dokumen 


Kegiatan 


Dokumen 


Kegiatan 


Dokumen 


Kegiatan 


S S S S 
a00 tj -— — 
w w Se) Ns) 


Laporan Realisasi Pelaksanaan APBD setiap Bulan 
Laporan Realisasi Pelaksanaan BLUD setiap Bulan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Rekap SP2D Pelaksanaan APBD 
Laporan evaluasi capaian program dan kegiatan, 


Laporan Dokumentasi kegiatan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


In ——— 


xl PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Riukan Pelaksandan tapak 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Perangkat Komputer/Laptop Untuk media pelaksanaan tugas 
Peralatan Alat Tulis Kantor untuk alat pelaksanaan tugas 
& Handphone dan Jaringan Interset untuk media informasi dan media 
pelaksanaan tugas 


pkan Laporan Pertanggjawaban (LPJ) APBD RSUD Ahmad Ripin Kab. Muaro Jambi 


japkan Laporan Realisasi Keuangan setiap Bulan dengan benar dan tepat waktu 


japkan Laporan Realisasi Keuangan BLUD sesuai arahan dan tepat waktu 


ikasi SIPD Perencanaan dan Penganggaran 


Mengoperasionalkan aplikasi SIPD 


Mengoperasionalkan aplikasi SIPKD 


Mengoperasionalkan aplikasi E BLUD Pengeluaran 


Menjaga dan Memelihara Dokumen Kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


Melaksanakan koordinasi dengan atasan terkait dengan tugas yang dilaksanakan 
Berkoordinasi dengan Keuangan se Kabupaten Muaro Jambi 
UNIT KERJA/ 
xl JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
1 Direktur RSUD Ahmad Ripin pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 


Menerima tugas, petunjuk, 
2 Kasubbag Tata Usaha RSUD Ahmad Ripin pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
Kasi Pelayanan Medik RSUD Ahmad Ripin Koordinasi anggaran bidang Medik 
4 ana Koordinasi anggaran bidang 
3 Kasi Pelayanan Keperawatan RSUD Ahmad Ripin 
keperawatan 


Koordinasi anggaran RSUD 
3 Kasubbag Keuangan Dinas Kesehatan Ahmad Ripin dengan Dinas 
Kesehatan 
, Koordinasi Keuangan di Aplikasi 
Kabid Perbendaharaan/Kuasa BUD BPKAD SIPD dan SIPKD 
Ti Ans pem antah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain , Pp yang berkaitan dengan 
lainnya : 
perencanaan bidang kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pn AR 


| 6 | Penerangan | erang oo oooo————————“”“— 
| 8 | Keadaantempatkerja — ””'” | Kondusif 1 
| 91 Getaran 0 YMinim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja z Mampu mengumpulkan dan mengolah data, melaksanakan program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja 8 F,L,R,T 
d Minat Kerja $ lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
£ Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1: D2, D3 
b Hubungan dengan orang 1:08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


WN 


00 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Keuangan 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


5 Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran / 
Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat manajemen kepbijakan politik, administrasi perkantoran, manajeman kepegawaian, manjemen 
pemerintahan, serta pendidikan dan pelatihan lainnya sesuai tugas pokok dam fungsi. 


HASIL JUMLAH MARTU WAKTU | KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA Kang EFEKTIF PEGAWAI 


menerima, mencatat dan menyotir surat masuk 

serta dokumen keuangan sesuai prosedur dan PN AN 1000 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 

pencairan di Rumah Sakit 

memberi lembar pengantar pada surat sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar Dokumen 1000 
memudahkan pengendalian pada Rumah Sakit 

mengelompokan surat serta dokumen keuangan 

menurut jenis dan sifatnya sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku, agar memudahkan Dokumen 1000 
pendestribusian pada Rumah Sakit 


mendokumentasikan surat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tertib| kegiatan 1000 
administrasi pada Rumah Sakit 
melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
, . , Dokumen 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 
pada Rumah Sakit 


melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahakan oleh pimpinan baik tertulis kegiatan 
maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 
menyiapkan Dokumen Inventarisasi data dibidang pendidikan dan kebudayaan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi Rumah Sakit 
menyiapkan Dokumen Inventarisasi data di bidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan efesiensi Rumah 


menyiapkan Dokumen Inventarisasi data masalah-masalah sosial dalam rangka efektifitas dan efesiensi Rumah 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan pengendalian penyeleggaraan kegiatan pendidikan dan kebudayaan dalam 


rangka efektifitas dan efesiensi Rumah Sakit 


menyiapkan Kegiatan pengelola adminisrasi dan pelaporan dibidang kesehatan dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diRumah Sakit 


menyiapkan Kegiatan koordinasi dan fasilitasi kegiatan pembinaan dan penanggulangan masalah sosial dan 
berencana dalam rangka efektifitas dan efesiensi diRumah Sakit 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


menyiapkan Kegiatan penyelenggaraan pelayanan rekomendasi tempat usaha dalam rangka efektifitas dan 
efesiensi diRumah Sakit 


menyiapkan Kegiatan pelayanan mutasi kependudukan dalam rangka efektifitas dan efesiensi diRumah Sakit 
ha menyiapkan Kegiatan pendataan dan pelaporan kepada lurah Jambi Kecil dalam rangka pertanggungjawaban 
tugas kepala seksi pelayanan umum dan sosial 


 — 


Keputusan Presiden 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Presiden 


keji 


Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Keputusan Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Instruksi Menteri Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


10 Peraturan Daerah Sebagai rincian tindak lanjut 


1 


1 
12 Keputusan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


Peraturan Gubernur/Bupati Sebagai rincian tindak lanjut 


DN 


Bee 
ommtmmammanaantaaan 
ewean 


.x0 | URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak melaksanakan tugas dan fungsi jabatannya, 
Memberi informasi atau menolaknya, 


Membina dan menilai kinerja bawahan, 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO co 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait, 
Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 


Membina, mengawasi, mensupervisi, dan memfasilitasi pemerintahan desa dan Rumah Sakit, dan 


ai Memberi saran kepada atasan. 


| Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Bagian Tata Usaha Rumah Sakit Petunjuk dan Pengarah 


Ea Ta bah Di sel Da La 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Me NN 


Pa NN KO 
(Ce keadaantemparkera daa 
Dobsetaran iii 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
! Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 

: G,V 

: D,P 


1 Dominan duduk waktu kerja, Berbicara dan melakukan komunikasi dengan orang lain. 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur : minimal 20 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07,08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengolah Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN 5 " 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala bagian Tata Usaha 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 3 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


Ar, Pendidikan Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Keuangan 


& bengalamin Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
KEBUTUHAN 
PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


HASIL 
Membuat daftar gaji dan struk gaji serta am 
En p : f Laporan 
pemotongan gaji masing masing pegawai 
Meneliti dan mengoreksi daftar gaji 
Menyiapkan SPP Gaji berdasar daftar gaji 
Membayar gaji kepada pegawai melalui bank 9 . 
. kegiatan 
Jambi 
Membuat daftar rapel gaji 


1,2320 


— 
» 


- 
Tg 


FN 


Menyiapkan SPP Rapel/kekurangan gaji, uang 

duka dll : 
kegiatan 

Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji kasi 

pada buku kas pembantu khusus gaji egiatan 

Membukukan pemotongan pihak ketiga (IWP, kari 

PPh 21 Taperum egiatan 

Menyiapkan peremajaan data gaji 

Membuat laporan realisasi anggaran kepada Bere 

PPTK/Atasan Nia 


JUMLAH 1693,83 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


— - » — 
ae ella 


Se) 


0,50 


S S 
le) le) 
Ne) — 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


dokumen daftar gaji dan struk gaji serta pemotongan gaji masing masing pegawai 


2 | dokumen dafftar gaji 


Menyiapkan dokumen SPP Gaji berdasar daftar gaji 


Laporan kegiatan Membayar gaji kepada pegawai melalui bank Jatim 
dokument daftar rapel gaji 
|. Laporan kegiatan Menyiapkan SPP Rapel/kekurangan gaji, uang duka dll 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan kegiatan Mencatat penerimaan dan pengeluaran gaji pada buku kas pembantu khusus gaji 
fa Dokumen pemotongan pihak ketiga (IWP, PPh 21 Taperum) 
B dokumen peremajaan data gaji 


10 | dokumen laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


ap ema ema 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
(3) Peraturan terkait dan Arahan Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
li SOP dan petunjuk teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
Membuat daftar rapel gaji 

Pa NN 

Ka 


Membukukan pemotongan pihak ketiga (IWP, PPh 21 Taperum) 


a Menyiapkan peremajaan data gaji 


Membuat laporan realisasi anggaran kepada PPTK/Atasan 


Bo 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Bagian Tata Usaha RSUD Ahmad Ripin pola santa An kepistan fpiderara 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala Sub Bagian Keuangam RSUD Ahmad Ripin 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


3 |Unsur Sub Bagian Keuangan. RSUD Ahmad Ripin bolaksanasa kesistan/ptoptara 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hh 0 2 Oo Cc 


g Fungsi Pekerjaan 


pel 00000 | mo | 
PN 
Pe 
peesaah 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Badan Sehat jasmani rohani 

V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 25 th- 58 th 
Tinggi badan Pia 


Berat badan 1 
Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


Hubungan 

dengan 

data : D1, D5, D6, 
Hubungan 

dengan : 06, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


3 :6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN 5 - 
3 UNIT KERJA : 
a JPT Pratama f Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : 3 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 


2, Pendidikan dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 
b Diklat : - Administrasi Perkantoran 
- Manajemen Pembangunan 


c Pengalaman : “ 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 


Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi 
data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
. 2 270 0,216 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada 
SPJ sesuai dengan prosedur dan peraturan| Berkas 135 1 135 0,108 
perundang-undanganyang belaku, 
Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis 
3 . 6 Dokumen 2 196 0,157 
dan sifatnya, 
Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen 
aktif dan in aktif sesuai peraturan dan peraturan| Kegiatan 2 196 0,157 
perundang-undanganyang belaku, 
Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen 
sesuai peraturan perundang-undangan yang| Dokumen 0,216 
berlaku, 


JUMLAH 1357,00 1,086 


JUMLAH PEGAWAI Tn 
Orang 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


: terlaksananya tugas Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
5 terlaksananya tugas Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada SPJ sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
terlaksananya tugas Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis dan sifatnya, 
P: terlaksananya tugas Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
s terlaksananya tugas Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 
6. terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Is Instruksi Presiden, bagai pedoman 
an 
Ia 
aa 


10 Peraturan Daerah, bagai pedoman 
Peraturan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


ES Instruksi Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


aa Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan ebagai pedoman 
as) Pengarahan dan petunjuk atasan. Sebagai rincian tindak lanjut 


Bi 


Pe 
omstmmemmmanaamama 
(ewmntmmmma 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Verifikator Keuangan Internal RSUD Petunjuk dan pengarahan 


Para Kasubbag/Kasi Internal RSUD Koordinatif dan Hierarkis 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


do 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


Keadaan Buangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Tetak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pa 
Pa NN 
Pa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Memiliki penilaian kerja yang baik. 


: G,V 
5 D,P 
: lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
g pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 


b Umur ta 
c Tinggi badan Ka 
d Berat badan 1- 
e Postur badan si 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan benda “B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama 

b Admnistrator 
Cc Pengawas 
d 


Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 BAHAN KERJA 


8 PERANGKAT KERJA 


9 TANGGUNG JAWAB 


INFORMASI JABATAN 


: Pengelola Laporan Keuangan 
: Kepala Dinas Kesehatan 

: Kepala Bagian Tata Usaha 

4 Kepala Sub Bagian Keuangan 


Mengelola Pengelola Laporan Keuangan dengan cara menyusun program, mengendalikan 
dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan 
ketentuan vang berlaku. agar pelaksanaan pekeriaan dapat berialan sesuai dengan vang 


S. 1 Ekonomi 
4 - Administrasi Perkantoran 


- Akuntansi Pemerintahan 
- Manajemen Data Bese 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Menyusn Program kerja laporaan keuangan, 
bahan dan alat perlengkapan sesuai dengan s 
prosedur dan ketentuan Kegiatan 


Membantu pengelola laporan keuangan 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam | Kegiatan 
pelaksanaan terdapat kesesuaian 


Mengendalikan program kerja laporan 
keuangan sesuai dengan prosedur dan Kegiatan 
ketentuan yang berlaku 


Mengkoordinasikan pengelola laporan 

keuangan dengan unit-unit terkait dan atau | Kegiatan 
instansi lain 

Mengevaluasi dan menyusun laporan 

pengelola keuangan secara berkala sesuai Kegiatan 
dengan prosedur dan ketentuanyang berlaku 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis 
maupun lisan 


Bahan/K 
egiatan 


JUMLAH 


no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


From pengumpulan data Sebagai pedoman 
Petunjuk dan pengarahan atasan Dasar Pelaksanaan Tugas 


|No| —  Perangkat/ AlatKerja —  ' ” |  PENGGUNAA DALAM TUGAS | 
Pendukung Pelaksanaan Tugas 


Keberhasilan dalam pelaksanaan tugas 
Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara afektif dan efisien 


10 WEWENANG : 


URAIAN 


Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


11 KORELASI JABATAN : 


“stansi” | Patammar oo) 
JABATAN 
Ditektur RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
Ripin Pelaksanaan Tugas 
Kabag'tata tisaha RSUD Ahmad ipin RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
Ripin Pelaksanaan Tugas 
Sub Bagian Keuangan Te “named Petunjuk dan pengarahan 


FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan 


13 RESIKO BAHAYA : 


Baik (Menggunakan lampu yang 
Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja, 


Letak Baik (Menggunakan lampu yang 
disesuaikan dengan ukuran ruangan 
kerja, 


Keadaan tempat kerja 


etaran 
Tidak Ada 


14 SYARAT JABATAN LAIN : 
a Keterampilan kerja : 


b Bakat Kerja . 
c Temperamen Kerja : 
d Minat Kerja . 
e Upaya Fisik : 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan : 


Memiliki penilaian kerja yang baik. 
G, F,O 
P 


Dominan duduk pada waktu bekerja 


duduk pada saat mengelola data 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b. Umur : Tidak dipersyaratk 

c. Tinggi Badan : Tidak dipersyaratk 

d. Berat Badan : Tidak dipersyaratk 

e. Postur Badan : Tidak dipersyaratk 

f. Penampilan : Rapi 


D2 mempelajari mengurangi,merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan, atau mem 
D3 : mengerjakan, menghimpun ataua mengelompokkan tentang data orang atau benda 


D4 : menyalin, memcatat atau memindahkan data 


15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


16 KELAS JABATAN 


: Sangat Baik 


:6 (Enama) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Keuangan 


2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
c Administrator 5 Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bagian Tata Usaha 
d Pengawas - Kepala Sub Bagian Keuangan 
e Pelaksana 8 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 
& ' $ Dokumen 1250 0,2000 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

5 A Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 


pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 : Dokumen 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 


— rs 
— e 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
! Dokumen 1250 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
Pe an F Dokumen 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


| .amooo | 10,00 
1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 


1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 


Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


a Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


- Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 


SOP dan Petunjuk Teknis 
dan laporan keuangan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: : . Layan Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 aa kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA dan Perubahan Rencana 
3 Kegiatan Anggaran (RKAP! 
5 Derkat pereda kesialan Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
P 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ber Sen aras 3 SEE, OEM 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan Meneanipkan okurncn penoran kenangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
| Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


5 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 


Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
|. Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris Dias Kesehatan Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 


EPA Bun Bapa Kenanean UPTD tigas dan penyampaian laporan 


Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


|| Tempat kerja 
Aa : 


Me NN 
Gea tempaea 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

: D,M,R,T 

: L,E,C 

: Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 


a 
b Umur 135 - 58 tahun 
6 Tinggi badan : Standar 

d Berat badan : Standar 

e Postur badan : Baik 

f Penampilan : Menarik 


: a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda ' 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Admnistrator H 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
4 IKTISAR JABATAN : 


5 SYARAT JABATAN 


a Pendidikan 

b Diklat : 

c Pengalaman : 
6 TUGAS POKOK s 


7 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penagih Retribusi 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Ahmd Ripin dan Kepala FE 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan penagihan pajak daerah, khususnya pajak mineral bukan logam, batuan, pa 


hiburan dan pajak restoran. 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 
Administrasi Perkantoran dan Manajemen Data Bese 


JUMLAH WAKTU 


URAIAN TUGAS HASIL PENYELESAI 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku untuk mengetahui macam,metode Kebiatan 10 
dan tekhnik dlam mengelolah data 

Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 

prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai bahan kegiatanberdasarkan jenis Kegiatan 148 
dan data yang tersedia 

Menganalisis data sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku untuk 

menghasilkan kebenaran informasi dan Kegiatan 28 
volume kegiatan bersadarkan laporan yang 

masuk 


AN (JAM) 


Menyusun rekapitulasi kegiatan 

pengolahan jenis data yang masuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang Kegiatan 12 

berlaku untuk mengetahui volume dan 

jenis data yang akan diolah 

Mencatat perkembangan dan permasalan 

data secatra periodic sesuai dengan Kesiat 

prosedur dan ketentuan yang berlaku Gelaran 10 

untuk mengetahui langkah pemecahannya 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintah atasan baik secara tertulis Bahan Ke 
3 giatan 

maupun lisan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
From pengumpulan data Sebagai pedoman 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Petunjuk dan pengarahan atasan Dasar Pelaksanaan Tugas 


8 PERANGKAT KERJA : 


x0| Perangkat/ Alat Kerja PENGGUNAA DALAM TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Jaringan Internet Pendukung Pelaksanaan Tugas 


9 TANGGUNG JAWAB : 


1 IKeberhasilan dalam pelaksanaan tugas 


Penggunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan kantor secara afektif dan efisien 


1 |IMemberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


10 WEWENANG 


11 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Ditektur RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Ripin Moman Ca Pop aa 
Pelaksanaan Tugas 
Kabag tata Usaha RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Ripin Na aan 
Pelaksanaan Tugas 
Sub Bagian Keuangan RSUD Ahmmad Ripin (Petunjuk dan pengarahan 


12 KONDISI LINGKUNGAN : 
ok UR 
Me NN TN 5— 
Me Sa 
Ja 


| 4 (keadaan Ruangan | Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
Ba Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 
peeama ———— a”———————————— 
bp ———e—— 


Keadaan tempat kerja 


13 RESIKO BAHAYA 


| No | FISIK/MENTAL PENYEBAB 


14 SYARAT JABATAN LAI? : 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G, F,O 

c Temperamen Kerja : 1) 

d Minat Kerja : - 

e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja 


duduk pada saatPengadministrasian dat: 

£ Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b. Umur : Tidak dipersyaratkan 
c. Tinggi Badan : Tidak dipersyaratkan 


d. Berat Badan : Tidak dipersyaratkan 


e. Postur Badan : Tidak dipersyaratkan 
f. Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : D2 :mempelajari mengurangi,merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan 


D3 : mengerjakan, menghimpun ataua mengelompokkan tentang data orang atau benda 


D4 : menyalin, memcatat atau memindahkan data 


15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat Baik 
16 KELAS JABATAN :5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 


WN 


0 no cp 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan 


: Kepala Dinas Kesehatan 
$ Kepala Bidang Perencanaan RSUD Ahmad Ripin 
$ Kepala Seksi Seksi Program dan Evaluasi 


Melakukan kegiatan Analisis Perencanaan, Evaluasi, Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang 
Perencanaan 


S-1 (Sarjana) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


HASIL JUMLAH WAETU WAKTU KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS KERJA Ber Erekaaa PEG AW Ar 
Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku : 
untuk mengetahui macam metode dan teknik Kegiatan 130 1250 
dalam mengolah data Perencanaan 
Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kbs 1250 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan CElAIAN 


data Perencanaan 3) 
Menganalisis Data Perencanaan sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan . 
: : . Kegiatan 1250 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 
berdasarkan laporan yang masuk 
s — 


E 


ce 


2» £ 
ken) S S 


Menyusun Rekapitulasi Kegiatan Berdasarkan 
jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
mengetahui volume dan jenis obyek kerja yang 
1250 


akan diolah 
Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
Perencanaan sesuai dengan secara periodik sesuai Kesan 
dengan prosedur yang berlaku untuk mengetahui SElalan 
langkah pemecahanya 
Melaporkan Pelaksanaan hasil kegiatan kepada 
atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung Kegiatan 1250 
jawaban 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai . 
£ : , : Kegiatan 1 40 1250 
instruksi agar tugas terbagi habis 


JUMLAH 1650,00 


1 
1 
1 
1 
4 
4 
00 


& S S 
IS) 2 2 
Kej fe) fe) 


JUMLAH PEGAWAI 


Rencana kerja tahunan 
Terbaginya tugas 


Petunjuk kerja 


Evaluasi pelaksanaan pekerjaan bawahan 


Termotivasinya bawahan 


Mengkoordinir kegiatan pembinaan, pengawasan, monitoring pelaksanaan tugas, evaluasi dan pelaporan 


Terlaksananya pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi dibidang administrasi umum, surat menyurat, 
kearsipan kepegawaian dan perpustakaan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugasUntuk kell 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Membantu pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis ' : 
, : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
pasien rawat jalan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer 


USB/FlashDisk 


U 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

U 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

U 

U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


me 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemanas 


.x0 | URAIAN 
: Menegur bawahan yang dinilai tidak displin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 


Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 


KPUD Ahmad Ripan usul, saran dan pendapat 


mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja 


Dinas Kesehatan dan 
RSUD Ahmad Ripin 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Tempa kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


5 
Me 
O Keadaan tempat kerja 
Dorsetaran iii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


& “Kereranipilan Kerja Mampu menyusun data administrasi, Paham tata kelola Informasi 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 2 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bahan Perencanaan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
c Admnistrator : Direktur RSUD Ahmad Ripin dan Kepala Bidang Perencanaan 
d Pengawas $ Kepala Seksi Program dan Evaluasi 
e Jabatan : - 
f Jabatan Fungsional : g 


4 IKTISAR JABATAN # Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang Perencanaan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


a: “Pendidikan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


b Diklat : 3 


c Pengalaman $ 2 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF PE AAt 


Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

untuk mengetahui macam metode dan teknik Kegiatan 
dalam mengolah data Perencanaan 


Mengumpulkan dan memeriksa data sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku K n 
sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis dan SEA 


6 TUGAS POKOK 


1250 


data Perencanaan 


Menganalisis Data Perencanaan sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 

h . ' Kegiatan 
kebenaran informasi dan volume kegiatan 


berdasarkan laporan yang masuk 


Menyusun Rekapitulasi Kegiatan Berdasarkan 
jenis objek kerja yang masuk sesuai dengan Kegiatan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 
Perencanaan sesuai dengan secara periodik sesuai | Kegiatan 


dengan prosedur yang berlaku untuk mengetahui 


Mengelola dan menyajikan data Perencanaan dalam 
bentuk yang telah di tetapkan sebagai bahan Kegiatan 


proses lebih lanjut 


Melaporkan Pelaksanaan hasil kegiatan kepada 
atasan sebagai bahan evaluasi dan pertanggung Kegiatan 


jawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai K F 
instruksi agar tugas terbagi habis Sena 
JUMLAH 1657,50 


JUMLAH PEGAWAI 


,50 
3 
5 
3 
3 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Tersusunnya laporan pelaksanaan tugas 


Terlaksananya pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi dibidang administrasi umum, surat menyurat, 
kearsipan kepegawaian dan perpustakaan 


7 


Data hasil kegiatan supervisi pembinaan program Seksi ke UPT dan mitra 


Terkoordinirnya pengumpulan bahan pembinaan dan petunjuk teknis dibidang administrasi umum, surat 
menyurat, kearsipan kepegawaian dan perpustaaan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Sama Semanan 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah atau Nota Dinas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
benua rn as 


ksanaan tugas 


USB/ FlashDisk Untuk kelancaran pe 
Jaringan Intranet dan Internet 


al 

U al 

Telepon /Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil data kinerja program dan kegiatan 


URAIAN 


| Mengelola Rencana Kegiatan dan Anggaran 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Kasubag Perencanaan dan Informasi RSUD Ahmad Ripin 


Koordinasi pelaksanaan tugas dan 
fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja 


Dinas Kesehatan dan 


Sesama Pelaksana/ Staff RSUD Ahmad Ripin 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA : 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


2: Keterampilan kerja , Mampu menyusun data administrasi, Paham tata kelola Informasi 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Keperawatan 
2 KODE JABATAN 3 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama " Kepala Dinas Kesehatan 
Cc Admnistrator 4 Direktur RSUD Ahmad Ripin 
d Pengawas - Kepala Seksi Asuhan Perawatan dan Kepala Seksi Etika dan Mutu 


Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Teknisi Sarana dan Prasarana, 
Operator Komunikasi, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, 
Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengelola 
Keperawatan 


e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


Membantu direktur RSUD Ahmad Ripin dalam merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan, 
menegndalikan dan mengawasi urusan pelayanan keperawatan, sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mencapai tujuan organisasi. 


5 SYARAT JABATAN 
a Pendidikan : - S.1/52 
PIM-III, manajaemen Keperawatan , Manajemen Mutu Keperawatan, manajemen 


b Diklat - . 
asuhan Keperawatan, manajemen bangsal 


Pernah menduduki eselon IV.a minimal 2 (dua) kali di tempat yang berbeda 


JUMLAH 
HASIL 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


HASIL 
KERJA 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Membuat dan merncanakan rumusan 
regulasi tentang pelayanan medis rawat 
jalan, rawat inap dan gawat darurat 


Dokumen 
/ kegiatan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan 
pelayanan medis rawat jalan, rawat inap dan 
gawat darurat 


Dokumen 
/ kegiatan 


Dokumen 


jalan, rawat inap dan gawat darurat / kegiatan 


memeberikan bimbingan, pengarahan dan 
petunjuk teknis di bidang pelayanan medis 


2 

1 

1 
Dokumen 1 


rawat jalan, rawat inap, dan gawat darurat (Keriatan 


memonotoring, mnegvaluasi dan melaporkan 
kegiatan pelayanan rawat jalan, rawat inap, 
dan gawat darurat 


Dokumen 
/ kegiatan 


mengelola kegiatan pelayanan medis rawat 
, 
, 


5 1250 


JUMLAH 2 er 


JUMLAH PEGAWAI 1000 


DN 
Oman pwrasmtam 


no Perangkat/ Alat Kerja PENGGUNAA DALAM TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


7 BAHAN KERJA 


8 PERANGKAT KERJA 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
Jaringan Internet Pendukung Pelaksanaan Tugas 


9 TANGGUNG JAWAB 


Keberhasilan pelaksanaan kerja bawahan. 
Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan tugas. 


Ketepatan dan kebenaran Penggunaan Bahan dan Perangkat Kerja 


Pelaksanaan rencana dan program kerja Bidang Tata Usaha 


Terjaminnya Keberhasilan hasil kerja dan dokumen 


a Kebenaran isi dan ketepatan waktu laporan. 


10 WEWENANG 


Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan 
sanksi sesuai peraturan perundang-undangan 


Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


UNIT KERJA/ 
.xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 |Sekretaris Daerah Kantor Bupan Koordinatif dan Konsultatif 
Muaro Jambi 
2 Ibitektur RSUD Ahmad Ripin RSUD Ahmmad Konsultasi dan Koordinasi 
Ripin Pelaksanaan Tugas 
Kepala Bidang Penunjang medik Naa Hana Koordinatif dan Konsultatif 
Kepala Bidang Penunjang medik Ann Ai ag Koordinatif dan Konsultatif 
Kepala Bidang Keperawatan TA Ana Koordinatif dan Konsultatif 


11 KORELASI JABATAN 


Bub bagian Umum, Kepegawaian, Pendidikan RSUD Ahmmad Koordinasi Hiharkis 
dan Pelatihan Ripin 

Sub bagian Perencanaan Sdn mad Koordinasi Hiharkis 
Ripin 

ea Sub bagian Perencanaan dan Informasi Aa real Koordinasi Hiharkis 


12 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


13 RESIKO BAHAYA 


14 SYARAT JABATAN LAIN 
a Keterampilan kerja 

Bakat Kerja 

Temperamen Kerja 


Minat Kerja 


0 Ao 


Upaya Fisik 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


INo| ”—————————— ASPEK oo” | FAKTOR 
Tempat kerja Ruang Kerja : 12 m2 
Sa Tamu : 10 m2 


Bak ETrgpu K pu 
ki Keadaan Ruangan disesuaikan Genaan Hanan ruangan 


Letak 
Meja : 1 unit ,) Ukuran 175x100x75 cm, 
Model : meja biro kecil berlapis kaca 5 
mm, Bahan : kayu kelas I atau kualitas 
setara, Warna : coklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruang kerja, Kelengkapan : writing 
set, almanak meja,bak potlok, bak surat 
bersusun, kotak memo, lembar disposisi 
Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, 
Model : biasa, sandaran, tangan dan 
dudukan beralas karet atau busa, 
dibungkus kain beludru, Bahan : rangka 
besi atau stanless steel, Warna : hitam 
atau warna lain yang disesuaikan dengan 
meja kerja, 
Meja Telepon : 1 unit, Ukuran : 50x40x70 
cm, Model : biasa, Warna : coklat atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruang kerja 
Kursi hadap : 2 unit : Kursi pakai tangan, 
sandaran rendah: sandaran dan 
dudukan beralas karet atau busa 
dibungkus imitalisir atau kain bludru 
warna hitam atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna 
meja kerja 
Filing Cabinet : 1 unit Ukuran : 
47x62x132 cm: Model : : biasa (berlaci 4), 
Bahan : plat besi, Warna : light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


Je 
Gaga ———— Ta ———— 
On egaantempartem Pe 


| No | FISIK/MENTAL PENYEBAB 


: Memiliki penilaian kerja yang baik. 
: G, V 
: D,P, M, I 


: Dominan duduk pada waktu bekerja 


Berbicara pada waktu melakukan komunik 


a. Jenis Kelamin : Laki-Laki/ Perempuan 
b. Umur : Tidak dipersyaratka 
c. Tinggi Badan : Tidak dipersyaratka 
d. Berat Badan : Tidak dipersyaratka 
e. Postur Badan : Tidak dipersyaratka 

f. Penampilan : Rapi 


D2 : Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data untuk mendapatkan kejelasan,atau meny: 


O3 : Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, membagi tugas, menciptakan dan memelihara hubungan 
yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi. 


00: 


memberi bimbingan, saran, konsultasi atau nasehat kepada perorangan atau instansi dalam pemecahan 
masalah berdasarkan disiplin ilmu, spiritual, atau prinsip-prinsip keahlian lainnya. 


15 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat Baik 
16 KELAS JABATAN 211 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


N 


0go 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Asuhan Perawatan 


: Kepala Dinas Kesehatan 
: Kepala Bidang Keperawatan 


£ Pengelola Keperawatan 


Membantu kepala bagian keperawatan RSUD Ahmad Ripin dalam merencanakan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan asuhan keprawatan dan promosi kesehatan di 
lingkungan RSUD Ahmad Ripin sesuai dengan ketetuan peraturan perundang-undangan untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


: S.1 / S.2 Ilmu Keperawatan/ kebidanan 


: PIM-IV, manajaemen Mutu Keperawatan, Bintek monev mutu keperawatan, manajemen bangsa 


$ Minimal 2 (dua) tahun dibidang keperawatan 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


merencanakan dan menyiapkan rumusan 
regulasi tentang pelayanan asuhan keperawatan 
dan promosi kesehatan 


Dokumen / 
kegiatan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan 
pelayanan asuhan keperawatan dan promosi 
kesehatan 


Dokumen / 
kegiatan 


mengelola kegiatan asuhan keperawatan dan Dokumen / 
promosi kesehatan kegiatan 


memeberikan bimbingan, pengarahan dan 
petunjuk teknis di bidang pelayanan asuhan 
keperawatan dan promosi kesehatan 


Dokumen / 
kegiatan 


memonotoring, mnegvaluasi dan melaporkan 
kegiatan pelayanan asuhan keperawatan dan 
promosi kesehatan 


Dokumen / 
kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


pp maan emas 


RBA Kegiatan Petunjuk Pelaksanaan Kegiatan 
a Standar Operating Prosedur Dasar Pelaksanaan Tugas 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanju 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


ee 
Pemanasan 


xo| URAIAN 
Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 

Memberikan Pembinaan dan Petunjuk kepada Bawahan 

E3 Memberi informasi atau menolaknya 

ag embina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


3 


FS 


1 
6. Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 
1 


Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
B Sekretaris Daerah Kantor Baper Mosto Koordinatif dan Konsultatif 


Jambi 


2» | Ditektur RSUD Ahmad Ripin D Ahmmad Ripi Konsultan dan Koordinasi 
Pelaksanaan Tugas 
Kepala Bidang Penunjang medik D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


4 Kepala Bidang Penunjang medik D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


3 
5 
Bub bagian Umum, Kepegawaian, Pendidikan 


dan Pelatihan D Ahmmad Ri Koordinasi Hiharkis 


T Sub bagian Perencanaan D Ahmmad Ripi Koordinasi Hiharkis 


| Kepala Bidang Keperawatan D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


e Sub bagian Perencanaan dan Informasi D Ahmmad Ripi Koordinasi Hiharkis 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

Upaya Fisik 
e 
f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


meme 
De eadaantempatea air 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
FR E—-, 


1 Memiliki penilaian kerja yang baik. 


: G,V 
: D,P, M, I 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 
b Umur : Tidak dipersyaratkan 
c Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan 
d Berat badan : Tidak dipersyaratkan 
e Postur badan : Tidak dipersyaratkan 
f Penampilan : Rapi 
D2 : Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data 
a Hubungan Dengan Data untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan tindakan 


alternatif. 


O3 : Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, membagi 
b Hubungan Dengan Orang tugas, menciptakan dan memelihara hubungan yang 
harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi. 


memberi bimbingan, saran, konsultasi atau nasehat kepada 
perorangan atau instansi dalam pemecahan masalah 


« Hubungan Dengan Benda berdasarkan disiplin ilmu, spiritual, atau prinsip-prinsip 
keahlian lainnya. 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : :Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: : 8 (delapan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Kepala Seksi Etika dan mutu 


: Kepala Dinas Kesehatan 

5 Kepala Bidang Keperawatan 

Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Teknisi Sarana dan Prasarana, 

$ Operator Komunikasi, Pengadministrasi Umum, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, 
Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Membantu kepala bagian keperawatan RSUD Ahmad Ripin dalam merencanakan, melaksanakan, 
mengkoordinasikan, menegndalikan dan mengawasi urusan etika, kendali mutu, kendali biaya dan keselamatn 
pasien pada bidang keperawatan di lingkungan RSUD Ahmad Ripin sesuai dengan ketetuan peraturan perundang- 
undangan untuk mencapai tujuan organisasi. 


3 S.1 / S.2 Ilmu Keperawatan 
: PIM-IV, manajaemen Mutu Keperawatan, Bintek monev mutu keperawatan, manajemen bangsal 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 


merencanakan dan menyiapkan rumusan 

regulasi tentang etika kendali mutu, kendali Dokumen 
biaya dan kselamatan pasien pada bidang / kegiatan 
keperawatan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan 


kegiatan etika, kendali mutu, kendali biaya dan Del ka 2 
E 2 / kegiatan 
keselamatan pasien pada bidang keperawatan 


mengelola kegiatan etika, kendali mutu, 
kenmdali biayan dan keselamatan pasien pada 
bidang keperawatan 


Dokumen 
/ kegiatan 


memeberikan bimbingan, pengarahan dan 

petunjuk teknis di bidang etika, kendali mutu, Dokumen 
kenmdali biayan dan keselamatan pasien pada / kegiatan 
bidang keperawatan 


4 
4 
8 

50 

12 


memonotoring, mnegvaluasi dan melaporkan 

kegiatan etika, kendali mutu, kenmdali biayan Dokumen 
dan keselamatan pasien pada bidang / kegiatan 
keperawatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


pp maan sma 


RBA Kegiatan Petunjuk Pelaksanaan Kegiatan 
6. Standar Operating Prosedur Dasar Pelaksanaan Tugas 
Pengarahan Dan Petunjuk Atasan Sebagai rincian tindak lanju 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Pem —— 
(emmsammemamma 


7 Menegur bawahan yang dinilai tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai 
peraturan perundang-undangan 
Memberikan Pembinaan dan Petunjuk kepada Bawahan 
Memberi informasi atau menolaknya 


bina dan menilai kinerja bawahan 


Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 


Melakukan kerjasama dengan pihak ketiga sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan 


Memberi saran kepada atasan apabila dibutuhkan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kantor Bupati Muaro 


Konsultasi dan Koordinasi 
Pelaksanaan Tugas 


Ditektur RSUD Ahmad Ripin D Ahmmad Ripi 


Kepala Bidang Penunjang medik D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Bidang Penunjang medik D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


Kepala Bidang Keperawatan D Ahmmad Ripi Koordinatif dan Konsultatif 


Bub bagian Umum, Kepegawaian, Pendidikan 
dan Pelatihan 


D Ahmmad Ripi Koordinasi Hiharkis 


Sub bagian Perencanaan D Ahmmad Ripi Koordinasi Hiharkis 


Sub bagian Perencanaan dan Informasi D Ahmmad Ripi Koordinasi Hiharkis 


1 Sekretaris Daerah $ Koordinatif dan Konsultatif 
Jambi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(ema 
De keadaantempattea mr 
aa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
.——- 


a Keterampilan kerja : Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : G,V 
c Temperamen Kerja : D,P, M,I 
d Minat Kerja : - 
Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 
e 2 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-Laki/Perempuan 
b Umur : Tidak dipersyaratkan 
€ Tinggi badan : Tidak dipersyaratkan 
d Berat badan : Tidak dipersyaratkan 
e Postur badan : Tidak dipersyaratkan 
f Penampilan : Rapi 
g Fungsi Pekerjaan : 
D2 : Mempelajari, mengurangi, merinci dan menilai data 
a Hubungan Dengan Data untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan tindakan 
alternatif. 
O3 : Menentukan atau menafsirkan prosedur kerja, 
b Hut D o membagi tugas, menciptakan dan memelihara hubungan 
UU eAn Se Mean PIANg, yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan 
efisiensi. 
memberi bimbingan, saran, konsultasi atau nasehat kepada 
TAN 5 Bas perorangan atau instansi dalam pemecahan masalah 
3 MUA PEN gAn Pena berdasarkan disiplin ilmu, spiritual, atau prinsip-prinsip 
keahlian lainnya. 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 8 (delapan) : 8 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Direktur RSUD Sungai Bahar 
2 KODE JABATAN ' 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : - 
c Pengawas $ Kepala Sub Bagian Tata Usaha, Kepala Seksi Pelayanan Medik dan Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, 
Pengadministrasi Umum, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi 
Rekam Medis dan Informasi, Pengelola Mutu, Pengadministrasi Gudang Farmasi, Teknisi Laboratorium, Pemulasaran 
Jenazah, Juru Rawat Jenazah, Analis Pengembangan Sistem Operasi Medis, Penata Rontgen, Pramu Laboratorium, 

d Pelaksana « Pengelola Rujukan Kesehatan, Pengelola Kefarmasian, Pengelola Program Gizi, Binatu Rumah Sakit, Pengelola 
Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Occupational Terapi, Operator Komunikasi, Ortotis 
Prostesis, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengadministrasi Akta Kelahiran dan 
Kematian, Pengelola Kebidanan, Pengelola Poliklinik, Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Rekam Medis dan 
Informasi 


e Jabatan Fungsional : 5 


Memimpin, menyusun kebijaksanaan, membina pelaksanaan tugas, mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan 
4 IKTISAR JABATAN 2 tugas di RSUD dalam pelaksanan kegiatan Bagian Tata Usaha, Pelayanan Medik dan Pelayanan Keperawatan sesuai 
peraturan perundangan yang berlaku untuk mendukung kelancaran kegiatan RSUD Sungai Bahar 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal sarjana yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 8 Diklat Manajemen Rumah Sakit 


c Pengalaman , € 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
JUMLAH KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS HASIL PENYELES | EFEKTIF N PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman 
laksanaan kegiatan. 
. Mengumpulkan Peraturan Perundang-undangan ' 
, kegiatan 
ang berkenaan dengan Program Kerja. 
. Mempelajari Peraturan Perundang-undangan. kegiatan 
Menyusun konsep Rencana Kerja. kegiatan 
. Mengkoordinasikan Konsep rencana Kerja. kegiatan 
. Memantapkan penyusunan Konsep Kencana : 
: kegiatan 


20 
20 
20 
20 
Keria 20 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas 
masing - masing agar pelaksanaan tugas berjalan 
lancar. 
Tahapan : 
1). Menganalisis tugas-tugas yang akan dibagikan. kegiatan 200 
2). Menghimpun saran dan masukan dari bawahan. kegiatan 200 
3). Mengkonsultasikan tugas-tugas yang akan dibagikan| kegiatan 200 
: 200 


4). Menentukan target waktu penyelesaiannya. kegiatan 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian 
tugas agar memahami tugasnya. 
Tahapan : 
3 1). Menjelaskan tugas yang akan dibagikan. kegiatan 
2). Mengindentifikasikan tugas yang akan dibagikan. kegiatan 
). 
). 
). 


AIAN (JAM) 


3 
4 


Mengkonsultasikan permasalahan. kegiatan 
Memberikan arahan kepada bawahan. kegiatan 
Memberikan masukan atas pelaksanaan kegiatan 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi 
hasilnya secara langsung atau melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi. 

Tahapan : 

1). Mengindentifikasi permasalahan yang terjadi. Koordinasi 
2). Membuat sample pengawasan. Koordinasi 
3). Melaksanakan Pengawasan kepada bawahan Koordinasi 
en naa ui Koordinasi 
Mengendalikan pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai ketentuan dan 
kebutuhan dalam bidang Subbag Tata usaha, seksi pelayanan medik 
dan seksi pelayanan keperawatan agar berjalan lancar sesuai yang 
diharapkan. 


Tahapan : 

1). Mengendalikan Kegiatan Subbag Tata Usaha . kegiatan 1250 0,02 
2). Mengendalikan Kegiatan Seksi Pelayanan Medik kegiatan 50 0,5 1250 0,02 
3). Mengendalikan Kegiatan Seksi Pelayanan kegiatan 1250 0,02 


50 0,5 
Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan 
di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan keperawatan 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 
Tahapan : 
1). Menyiapkan bahan untuk dikoordinir. 50 0,75 1250 0,03 
2). Mempelajari bahan yang akan dikoordinir. 50 1 1250 0,04 


1250 


4). Mengklarifikasi pelaksanaannya. 

Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait sesuai 

rangka singkronisasi pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1). Menyiapkan bahan permasalahan rapat. Program 
2). Memerintah bawahan dalam persiapan. Program 
3). Mengkoordinasikan permasalahan. Program 
Mengatur kegiatan monitoring ( dan | Evaluasi secara periodik untuk 
pemecahannya. 

Tahapan : 


1) Memperoleh hasil kegiatan bawahan. kegiatan 


2) Mempelajari, jadwal dan waktu pelaksanaan. Tn kegiatan 


terkait. kegiatan 
4) Data hasil kegiatan monitoring. kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas 
terbagi habis. 

Tahapan : 

1). Menerima bahan perintah. Program 
2). Mempelajari bahan perintah. Laporan 
3). Membuat bahan laporan. Laporan 
4). Melaporkan pelaksanaan tugas. Laporan 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan bahan laporan. Laporan 
2). 

). Membuat bahan laporan. Laporan 
) 


. Menyampaikan laporan kepada atasan Laporan 


Mempelajari bahan laporan. Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 


Pembagian tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing - masing 


Petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas 


Laporan pengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui 
laporan 


Pengendalian pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam bidang Subbag Tata usaha, 
seksi pelayanan 
medik , seksi keperawatan 


Koordinasi Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan 
keperawatan 


Koordinasi dengan Instansi terkait sesuai Bidang tugas 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 


8 BAHAN KERJA 


5 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
Daftar literat 
ja Ppatariteraur pelaksanaan kegiatan di Rumah Sakit 
' Pengumpulan data/ bahan/informasi terkait 
Datar pembapian mean pelaksanaan tugas bawahan 


SI aporanbebbaasan pekerjaan Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
Pp peng Pp J pelaksanaan tugas bawahan 
: Pengumpulan data/ bahan/informasi terkait 
NN Sen pelaksanaan tugas bawahan 
P'v dat han/inf i terkait 
5 Laporan koordinasi dengan Kepala Seksi Tagamputen data bahan (informa tera 
pelaksanaan tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


P'v lan data/bahan/inf i terkait 

Laporan koordinasi dengan instansi terkait Mane naa Tar Daan aer aan eai 
pelaksanaan tugas bawahan 

atu : P'v lan data/bahan/inf i terkait 

2 Inapomanoatadnss metan engumpulan data/bahan/informasi terkai 
pelaksanaan tugas bawahan 


jas Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain 
9 | Catatan /Logbook UNNNNNE, Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-hari 
Pedoman dan peraturan perundang-undangan terkait substansi Pelaksanaan tugas teknis 


rel #0000 


| 6 | Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
| 3 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


v0 | URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplinsecara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan perundang 


2 I|Memberi informasi atau menolaknya 


Go memerisaranteradaaasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Kepala Dinas Kesehatan Dinas Kesehatan Pelaksanaan tugas dan pelaporan 


Semua pihak Rumah sakit Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


. Ruang Kerja : 15 m2 
Tempat kerja Ruang Tamu : 10 m2 


5 Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja : 1 unit : Ukuran 160x75x75 cm, Model: 
meja biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu 
kelas I atau kualitas setara, Warna : ciklat atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruang kerja, Kelengkapan : writing set, 
almanak meja, bak surat bersusun, kotak memo, 
5 erat: lembar disposis 
Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, Model: 
biasa, sandaran, tangan dan dudukan beralas 
karet atau busa, dibungkus kain beludru, Bahan 
: rangka besi atau stanless steel, Warna : hitam 
atau warna lain yang disesuaikan dengan meja 
kerja, 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pa 


aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


se“ 
Bel 


BN nan 


: Kemampuan analisis dan evaluasi data 
Kemampuan penyusunan data organisasi 


G, Intelegensia 
3 V, Bakat Verbal 


$ D,F,L,J 
: Sosial, Kewirausahaan 


: Berdiri,Berjalan,Duduk, 


a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1:41 Tahun 
c Tinggi badan 1180 cm 

d Berat badan 1120 Kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Rapi 


: 00, Menasehati 
Ol, Berunding 
O3, Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


: 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN £ Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
2 KODE JABATAN ' 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : 2 
c Pengawas $ Direktur RSUD Sungai Bahar 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, 


Mz Pelaksana : Pengadministrasi Umum, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara 


e Jabatan Fungsional : 
Memimpin Sub Bagian Tata Usaha dalam pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan pembinaan dan pelayanan 


4 IKTISAR JABATAN 2 dibidang perencanaan, keuangan, kepegawaian, dan umum serta pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada RSUD Sungai Bahar. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman : # 

6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk 

pedoman pelaksanaan kegiatan 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan Peraturan Perundang- 

berkenaan dengan program kegiatan 


. Mempelajari Peraturan Perundang- 


ndangan. kegiatan 


Menyusun konsep Rencana Kerja. kegiatan 


. Mengkoordinasikan Konsep rencana Kerja. kegiatan 


. Memantapkan penyusunan konsep Rencana 
Kerja. 


kegiatan 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing - masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar. 


Tahapan : 

. Menganalisis tugas-tugas yang akan dibagikan. | kegiatan 
. Menghimpun saran dan masukan dari bawahan| kegiatan 
. Mengkonsultasikan tugas-tugas yang akan dibaf kegiatan 
. Menentukan target waktu penyelesaiannya. kegiatan 


Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian 
tugas agar memahami tugasnya. 
Tahapan : 

1). Menjelaskan tugas yang akan dibagikan. kegiatan 
2). Mengindentifikasikan tugas yang akan dibagika| kegiatan 
3). Mengkonsultasikan permasalahan. kegiatan 
4 


. Memberikan arahan kepada bawahan. kegiatan 
Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi 
hasilnya secara langsung atau melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi. 


Tahapan : 


1). Mengindentifikasi permasalahan yang terjadi. Koordinasi 
2). Membuat sample pengawasan. Koordinasi 


3). Melaksanakan Pengawasan kepada bawahan Koordinasi 


4). Memberikan masukan atas pelaksanaan 
pengawasan. 


Koordinasi 


dalam upaya 
peningkatan produktivitas kerja dan 


Tahapan : 


2). Menilai kualitas hasil capaian tugas. Kegiatan 
3). Memberikan dorong kualitas hasil yang di Kegiatan 
Mengkoordinir Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan 
di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan keperawatan 
agar berjalan lancar sesuai yang diharapkan. 
Tahapan : 
1). Menyiapkan bahan untuk dikoordinir. Bahan 
2). Mempelajari bahan yang akan dikoordinir. Pelajaran 
dengan ketentuan yang akan Koordinasi 
4). Mengklarifikasi pelaksanaannya. Klarifikasi 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam 
rangka singkronisasi pelaksanaan tugas. 


Tahapan : 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


. Menyiapkan bahan permasalahan rapat. Bahan 

. Memerintah bawahan dalam persiapan. Kegiatan 

. Mengkoordinasikan permasalahan. Kegiatan 

. Merumuskan dan memantapkan hasil koordinag Perumusan 


. Melaporkan hasil koordinasi Bahan 


Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan alternatif 
pemecahannya. 


Tahapan : 

1) Memperoleh hasil kegiatan bawahan. Data 

2) Mempelajari jadwal dan waktu pelaksanaan. Jadwal 

Tas / bidang te rkait. " Kegiatan 

4) Data hasil kegiatan monitoring. Data 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas 

terbagi habis. 

Tahapan : 

1). Menerima bahan perintah. Dokumen 

2). Mempelajari bahan perintah. Dokumen 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 

4). Melaporkan pelaksanaan tugas. Laporan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 

bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan bahan laporan. Bahan 

2). 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 2 
)s 


4). Menyampaikan laporan kepada atasan Laporan 1 


JUMLAH 1720,00 


Mempelajari bahan laporan. Dokumen 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


no URAIAN 
Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Pembagian tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing - masing 
Petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas 
5 Laporan pengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui 
laporan 
Pengendalian pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam bidang Subbag Tata usaha, 


Koordinasi Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan 
keperawatan 


Ta PN 
(Penamaan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Ibaftar literatur Pengumpulan data/ ba han fin ormasi terkait 
pelaksanaan kegiatan di Rumah Sakit 
Daftar pembagian bagas Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 
, Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
3 ILaporan pengawasan pekerjaan 
pelaksanaan tugas bawahan 
tania pengendslan Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 
Htatn ak : P lan data/b inf i terkait 
Laporan koordinasi dengan Kepala Seksi Taeampulan daa bahan nana 
pelaksanaan tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan koordinasi dengan instansi terkait Pengumpulan data bahan informasi erkait 
pelaksanaan tugas bawahan 


7 ILaporan Monitoring & Evaluasi Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 
Is Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain 
| Catatan / Logbook ea Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-hari 
Pedoman dan peraturan perundang-undangan terkait Delaksandan (pasti 

substansi 


sk “aa 


| 6 | Terjamin kerahasian hasil kerja dan dokumen 
Bimbingan dan pengarahan pelaksanaan tugas kepada bawahan : dan 
| 8 | Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


v0 | URAIAN 


Menegur bawahan yang tidak disiplin secara lisan maupun tulisan dan menerapkan sanksi sesuai peraturan 
Memberi informasi atau menolaknya 


3 |Membina dan menilai kerja bawahan 


Melakuakan koordinasi dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memeriara dokumen kedinasan, dan 
| 6 | Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
#selon MY Ane memb Ama Sesha Asean peta Satuan kerja/ UPT Pelaksanaan tugas dan pelaporan 
jabatan 
Pen Na an SN Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 


Staf Tata Usaha Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


P1 Keadaan Puangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 
8 ukuran ruangan kerja) 


Meja: 1 unit ) Ukuran 160x75x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara, Warna : ciklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposis 


Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, Model : biasa, 
sandaran, tangan dan dudukan beralas karet atau 
busa, dibungkus kain beludru, Bahan : rangka besi 
atau stanless steel, Warna : hitam atau warna lain 
yang disesuaikan dengan meja kerja, 


Kursi hadap : 2 unit , Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 


Filing Cabinet : 1 unit Ukuran : 47x62x132 cm, 
Model : biasa (berlaci 4), Bahan : plat besi, Warna : 
light grey atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


NA 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Kemampuan analisis dan evaluasi data 
Kemampuan penyusunan data organisasi 
Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


Bakat Kerja G, Intelegensia 

b : V, Bakat Verbal 

c Temperamen Kerja : D,P 

d Minat Kerja : Sosial, Kewirausahaan,Konvensional 

e Upaya Fisik B Berdiri,Berjalan,Duduk, 

£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1 38 Tahun 
c Tinggi badan 1: 163 cm 
d Berat badan : 60 kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : 00, Menasehati 


Ol, Berunding 
O3, Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 
Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


N 


por p 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Bahar 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Menerima, membanyarkan, menatausahakan dan mempertangunggungjawabkan uang untuk keperluan belanja 


S1 Ekonomi Managemen 


Pelatihan Digitalisasi Pengelolaan keuangan Daerah dan Pelatihan Bendahara 


Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 


(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan 
Aplikasi SIPD dan SIPKD 


dengan ketentuan 


Melakukan pengujian dan Pembayaran atas 
tagihan yang dananya bersumber dari dana 
UP/TUP 


Melakukan pemotongan/pemungutan dan 
penyetoran pajak dari pembayaranyang 
dilakukan sesuai dengan ketentuan. 


Melaksanakan mencatatan buku di kas umum 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku (dalam 
Aplikasi) 


(LPJ) Keuangan (dalam Aplikasi) 


Menyerahkan dokumen 
pengeluaran/pertanggunjawaban kepada 
bendahara pengeluaran dan membuat daftar 
rincian permintaan pembayaran. 


Menyimpan dan memelihara dokumen 
pengeluaran anggaran 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggujawaban pelaksanaan 
tugas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 


10 diberikan oleh atasan. 


Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 


(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan 
Aplikasi E-BLUD 


Mengentri Anggaran Belanja BLUD di Aplikasi 


21 BLup 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung 


Menerima dan menatausahakan UP/TUP sesuai 


Menyusun laporan Laporan Pertanggunjawaban 


(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH Belas ra AI WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


|. 280800 | 00 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Dokumen 


Dokumen 


Kegiatan 


Dokumen 


Kegiatan 


Dokumen 


Kegiatan 


S S S S 
a00 tj -— — 
w w Se) Ns) 


Laporan Realisasi Pelaksanaan APBD setiap Bulan 
Laporan Realisasi Pelaksanaan BLUD setiap Bulan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Rekap SP2D Pelaksanaan APBD 
Laporan evaluasi capaian program dan kegiatan, 


Laporan Dokumentasi kegiatan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


In ——— 


xl PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Riukan Pelaksandan tapak 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Perangkat Komputer/Laptop Untuk media pelaksanaan tugas 
Peralatan Alat Tulis Kantor untuk alat pelaksanaan tugas 
& Handphone dan Jaringan Interset untuk media informasi dan media 
pelaksanaan tugas 


pkan Laporan Pertanggjawaban (LPJ) APBD RSUD Sungai BaharKab. Muaro Jambi 


japkan Laporan Realisasi Keuangan setiap Bulan dengan benar dan tepat waktu 


japkan Laporan Realisasi Keuangan BLUD sesuai arahan dan tepat waktu 


ikasi SIPD Perencanaan dan Penganggaran 


Mengoperasionalkan aplikasi SIPD 


Mengoperasionalkan aplikasi SIPKD 


Mengoperasionalkan aplikasi E BLUD Pengeluaran 


Menjaga dan Memelihara Dokumen Kedinasan 
Memberi saran kepada atasan 


Melaksanakan koordinasi dengan atasan terkait dengan tugas yang dilaksanakan 
Berkoordinasi dengan Keuangan se Kabupaten Muaro Jambi 
UNIT KERJA/ 
xl JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Menerima tugas, petunjuk, 
1 Direktur RSUD Ahmad Ripin pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 


Menerima tugas, petunjuk, 
2 Kasubbag Tata Usaha RSUD Ahmad Ripin pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
Kasi Pelayanan Medik RSUD Ahmad Ripin Koordinasi anggaran bidang Medik 
4 ana Koordinasi anggaran bidang 
3 Kasi Pelayanan Keperawatan RSUD Ahmad Ripin 
keperawatan 


, Koordinasi anggaran RSUD Sungai 
Eau phase Kenangan Bahardengan Dinas Kesehatan 
, Koordinasi Keuangan di Aplikasi 
Kabid Perbendaharaan/Kuasa BUD BPKAD SIPD dan SIPKD 
Ti Ans pem antah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
5 Pihak Lain , Pp yang berkaitan dengan 
lainnya : 
perencanaan bidang kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Pn AR 


| 6 | Penerangan | erang oo oooo————————“”“— 
| 8 | Keadaantempatkerja — ””'” | Kondusif 1 
| 91 Getaran 0 YMinim 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


a Keterampilan kerja z Mampu mengumpulkan dan mengolah data, melaksanakan program dan kegiatan, Mampu 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja 8 F,L,R,T 
d Minat Kerja $ lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
£ Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data 1: D2, D3 
b Hubungan dengan orang 1:08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


JPT Pratama : 
Administrator . 
Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan : 
Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


- 
: 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelayanan Medik 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Bahar 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengelola Mutu, Pengadministrasi Gudang Farmasi, Teknisi 
Laboratorium, Pemulasaran Jenazah, Juru Rawat Jenazah, Analis Pengembangan Sistem Operasi Medis, Penata 
Rontgen, Pramu Laboratorium, Pengelola Rujukan Kesehatan, Pengelola Kefarmasian, Pengelola Program Gizi, Binatu 
Rumah Sakit 


Memimpin seksi pelayanan medik dalam perencanaan teknis , penyiapan standar pelayanan, bimbingan pelaksanaan, 
asuhan dan pelayanan,pemberian petunjuk, bimbingan, etika, dan mutu- mutu keperawatan serta pelayanan teknis 
dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada 
seksi pelayanan medik RSUD Sungai Bahar. 


minimal sarjana dengan bidang keilmuan yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAIA| EFEKTIF PEGAWAI 


N (JAM) 

Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksanaan kegiatan 
Tahapan : 
1). Mengumpulkan Peraturan Perundang- 
undangan yang berkenaan dengan program Dokumen 
kerja 
2). Mempelajari Peraturan Perundang-undangan. | Dokumen 
3) Menyusun konsep Rencana Kerja. Konsep 
4). Mengkoordinasikan Konsep rencana Kerja. Kegiatan 
5). Memantapkan penyusunan konsep Rencana 

Konsep 


Kerja. 


Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 

Tugas masing - masing agar pelaksanaan tugas 

berjalan lancar. 

Tahapan : 

. Menganalisis tugas-tugas yang akan dibagikan. Dokumen 
. Menghimpun saran dan masukan dari bawahan. | Kegiatan 
. Mengkonsultasikan tugas-tugas yang akan dibagi Kegiatan 
. Menentukan target waktu penyelesaiannya. dokumen 


10 
10 
10 
10 
10 
40 
40 
40 
40 

Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian 

tugas agar memahami tugasnya. 

Tahapan : 

1). Menjelaskan tugas yang akan dibagikan. Dokumen 40 

2). Mengindentifikasikan tugas yang akan dibagikan) Dokumen 40 

3). Mengkonsultasikan permasalahan. Kegiatan 40 

4 40 


. Memberikan arahan kepada bawahan. Kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi 
hasilnya secara langsung atau melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi. 

Tahapan : 

1). Mengindentifikasi permasalahan yang terjadi. Kegiatan 
2). Membuat sample pengawasan. Kegiatan 


3). Melaksanakan Pengawasan kepada bawahan Kegiatan 


4). Memberikan masukan atas pelaksanaan Kegiatan 
pengawasan. 


dalam upaya 
peningkatan produktivitas kerja dan 


Tahapan : 
1). Menginventarisir kegiatan yang sudah terlaksan| Kegiatan 


2). Menilai kualitas hasil capaian tugas. Kegiatan 

3). Memberikan dorong kualitas hasil yang dicapai.| Kegiatan 
Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan dibidang pelayanan medik dan 
program 
Tahapan : 
1). Menyiapkan bahan untuk dikoordinir. Bahan 
2). Mempelajari bahan yang akan dikoordinir. Pelajaran 
dengan ketentuan yang akan “ Koordinasi 
4). Mengklarifikasi pelaksanaannya. Klarifikasi 


Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 
sesuai Bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi 
pelaksanaan tugas. 


penagan — 5 ——— ee SE ——-$ 
1). Menyiapkan bahan permasalahan rapat. 1250 


2). Memerintah bawahan dalam persiapan. 
3). Mengkoordinasikan permasalahan. 
4 


. Merumuskan dan memantapkan hasil koordinasi| Perumusan 


5). Melaporkan hasil koordinasi 


| 

ai 

ai 

Aa 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan alternatif 
pemecahannya. 
Tahapan : 
1) Memperoleh hasil kegiatan bawahan. Data 
2) Mempelajari jadwal dan waktu pelaksanaan. Jadwal 
3) Mengadakan pertemuan dengan Instansi/ bidang 


Kegiatan 
terkait. 


4) Data hasil kegiatan monitoring. Data 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas 

terbagi habis. 

Tahapan : 

1). Menerima bahan perintah. Dokumen 

2). Mempelajari bahan perintah. Dokumen 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 

4). Melaporkan pelaksanaan tugas. Laporan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 

bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan bahan laporan. Bahan 

2). 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 
). 


4). Menyampaikan laporan kepada atasan Laporan 0,5 


JUMLAH 1720,00 
JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


Mempelajari bahan laporan. Dokumen 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Pembagian tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing - masing 


Petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas 


Laporan pengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui 
laporan 


Pengendalian pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam bidang seksi pelayanan medik 


Koordinasi Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan 
keperawatan 


Koordinasi dengan Instansi terkait sesuai Bidang tugas 


3 | Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan 
| Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
: Pengumpulan data/ bahan/informasi terkait 
Mana aa pelaksanaan kegiatan di Rumah Sakit 
5, Ipataepenisekatgan Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 
: Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
Tap anan pemesan pekerjaan pelaksanaan tugas bawahan 
2. Itaporampenggndatan Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 


8 BAHAN KERJA 


P' data/ bahan/inf it it 

5 Laporan koordinasi dengan Kepala Seksi Mana ae Panana Ona ea 
pelaksanaan tugas bawahan 

PON 5 5 : P' data/ bahan/inf it it 

Laporan koordinasi dengan instansi terkait Onenmputan deta/ Pahang in Onasi terba 
pelaksanaan tugas bawahan 

Nana : P' data/ bahan/inf it i 

7 | Laporan Monitoring & Evaluasi Be tea me nak 

pelaksanaan tugas bawahan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Es Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain 


Ra Catatan /Logbook fe Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-hari 
Ped oman dan peraturan perundang-undangan terkait Peta sanad tueas kelas 
substansi 


Co etaminternasantasikermdandokamen 
Ce ketemrantidan ketan mktaaoran 


Go bembersaanteadmatasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Beelan TN gaae emban Sena Gene pera Satuan kerja/ UPT Pelaksanaan tugas dan pelaporan 
jabatan 
F3 Peron IU ena mem aga an Ape Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 
jabatan 
Staf Pelayanan Medik ( Dokter, tenaga kesehatan Satuan kerja/UPT Kovidinasipelaksanan tukas 
lainnya, dll) 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


2“ ——— www 
bea 


KeNasAn Ruankan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan dengan 
ukuran ruangan kerja) 


Meja : 1 unit , Ukuran 160x75x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara, Warna : ciklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposis 
Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, Model : biasa, 
sandaran, tangan dan dudukan beralas karet atau 
busa, dibungkus kain beludru, Bahan : rangka besi 
atau stanless steel: Warna : hitam atau warna lain 
5 Letak yang disesuaikan dengan meja kerja, 
Kursi hadap : 2 unit , Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 
Filing Cabinet : 1 unit ) Ukuran : 47x62x132 cm, 
Model : biasa (berlaci 4): Bahan : plat besi, Warna : 
light grey atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


Pa 
Pe NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
pe“ PA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Kemampuan analisis dan evaluasi data 
Kemampuan penyusunan data organisasi 
Memiliki penilaian kerja yang baik 


Bakat Kerja G, Intelegensia 

b : V, Bakat Verbal 

c Temperamen Kerja : D,P,V 

d Minat Kerja : Sosial, Kewirausahaan,Konvensional 

e Upaya Fisik B Berdiri,Berjalan,Duduk, 

£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur : 30 tahun 
c Tinggi badan 1162 cm 
d Berat badan : 60 kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan : 00, Menasehati 


Ol, Berunding 
O3, Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN F 
KODE JABATAN 8 
UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator 1 
Pengawas : 
Pelaksana : 
Jabatan Fungsional : 


WN 


Dop 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Bahar 
Kepala Seksi Pelayanan Medik 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata 


Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Mengelompokkan bahan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan 
perolehan data yang dibutuhkan. 


Tahapan : 
1). Mengelompokkan bahan sesuai dengan kebutuh4 
2). Menginventarisir bahan sesuai klasifikasinya 


3). Meminta petunjuk atasan. 


Mencatat perkembangan kegiatan dan 
permasalahan data yang terjadi sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku. 
Tahapan : 

1). Mencatat perkembangan sesuai kebutuhan 

2). Meninventariskan bahan sesuai dengan priorita: 
Menerima dan meneliti kebenaran data 
berdasarkan bahan yang masuk sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku. 
Tahapan : 

1). Menerima dan meneliti kebenaran bahan 

2). Menginventarisir hasil penelitian sesuai dengan 
Mengolah dan menyajikan data sesuai prosedur 
dan ketentuan yang berlaku sesuai jenis 


Kegiatan 
Kegiatan 


Tahapan : 
1). Mengolah data sesuai dengan prosedur. 
2). Menyajikan data sesai dengan permasalahan 
3). Melaksanakan proses pendokumentasian. 


Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai 


prosedur sebagai pertanggungjawaban. 
Tahapan : 
1). Menyusun Laporan. Laporan 


2). Mendiskusikan Laporan. Laporan 


Tahapan : 
. Menerima bahan perintah. 


1 
2). Melaksanakan Perintah. 
3). Melaporkan hasil perintah. 


Kegiatan 


Kegiatan 


Laporan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan. 


WAKTU 
Taka PENYELESA | EFEKTIF pe 
IAN (JAM) 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 
1250 
1250 


|... 172000 | 00 


, 
1,00 
Orang 


Data sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk bahan pertanggungjawaban 


Laporan data pasien 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 |Rekam Medis Pasien Rawat Inap & Rawat Jalan Pensu pan dat ADAM An anto mnan Te KAN 
pelaksanaan kegiatan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 'Ikaporan Data Pasien Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
P pelaksanaan kegiatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan Aj Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 
Catatan /Logbook Aga Pelaksanaan tugas lain-lain 


- PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-hari 
Pedoman dan peraturan perundang-undangan terkait 

— . "TAnP Pp Ni Pelaksanaan tugas teknis 
substansi 


v0 | URAIAN 


Co ietaminternasantasikenmdandokumen 
Le Tietenraniidankewupanktuimpra 


| 1 |Memberiinformasiatau menolaknya 00000 Memberi informasi atau | Memberi informasi atau menolaknya 


Gi Pamermemassammaasas 
5... 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pelan Ma el Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 
jabatan 
Staf Rekam Medik Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Do RARTORO 


Ba Tempat Kerja Ruang Kerja : m2 


——-—- 
aa 


Ke gaan IR aa Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Meja : 1 unit , Ukuran 160x75x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara, Warna : ciklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposis 
Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, Model: 
biasa, sandaran, tangan dan dudukan beralas karet 
atau busa, dibungkus kain beludru, Bahan : rangka 
besi atau stanless steel, Warna : hitam atau warna 
5 Letak lain yang disesuaikan dengan meja kerja, 
Kursi hadap : 2 unit , Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 
Filing Cabinet : 1 unit ) Ukuran : 47x62x132 cm, 
Model : biasa (berlaci 4): Bahan : plat besi, Warna : 
light grey atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


Pa 
Pe NN 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
mm Oa PPPA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Kemampuan analisis dan evaluasi data 
Kemampuan Melakukan pemeriksaan 


G, Intelegensia 
F, Kecekatan Jari 


Bakat Kerj 
Aa nga M, Kecekatan Warna 


b 3 O, Bakat Ketelitian 

c Temperamen Kerja : D,P,R 

d Minat Kerja : Sosial, Kewirausahaan,Konvensional 

e Upaya Fisik : Berdiri,Berjalan,Duduk, 

£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki 
b Umur 1 41 Tahun 
c Tinggi badan : 165cm 
d Berat badan : 70 kg 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Rapi 

g Fungsi Pekerjaan $ B1, Mengerjakan persisi 


B4, Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas 
D5, Menyalin data 
DO, Memadukan data 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 5 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


$ Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 


: Kepala Dinas Kesehatan 
: Direktur RSUD Sungai Bahar 


Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Occupational Terapi, Operator Komunikasi, 
Ortotis Prostesis, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengadministrasi Akta Kelahiran dan 
Kematian, Pengelola Kebidanan, Pengelola Poliklinik, Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Rekam Medis dan 
Informasi 


Memimpin seksi pelayanan keperawatan dalam perencanaan teknis , penyiapan standar pelayanan, bimbingan 
pelaksanaan, asuhan dan pelayanan,pemberian petunjuk, bimbingan, etika, dan mutu- mutu keperawatan serta 
pelayanan teknis dan administratif sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku untuk menunjang kelancaran 
tugas pokok pada seksi pelayanan keperawatan RSUD Sungai Bahar. 


$ minimal DIII Keperawatan atau bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA | EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku untuk 

pedoman pelaksanaan kegiatan 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan Peraturan Perundang- 

undangan yang berkenaan dengan program Dokumen 
kerja 

2). Mempelajari Peraturan Perundang-undangan. | Dokumen 
3) Menyusun konsep Rencana Kerja. Konsep 


4). Mengkoordinasikan Konsep rencana Kerja. Kegiatan 
5). Memantapkan penyusunan konsep Rencana 
Kerja. 

Membagi tugas kepada bawahan sesuai Bidang 
Tugas masing - masing agar pelaksanaan tugas 
berjalan lancar. 

Tahapan : 

. Menganalisis tugas-tugas yang akan dibagikan. Dokumen 
. Menghimpun saran dan masukan dari bawahan. | Kegiatan 
. Mengkonsultasikan tugas-tugas yang akan dibagil| Kegiatan 


Konsep 


. Menentukan target waktu penyelesaiannya. dokumen 
Memberi petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian 
tugas agar memahami tugasnya. 

Tahapan : 

1). Menjelaskan tugas yang akan dibagikan. Dokumen 
2). Mengindentifikasikan tugas yang akan dibagikan) Dokumen 
3). Mengkonsultasikan permasalahan. Kegiatan 
4). Memberikan arahan kepada bawahan. Kegiatan 


Mengawasi pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi 
4 


hasilnya secara langsung atau melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi. 

Tahapan : 

1). Mengindentifikasi permasalahan yang terjadi. Kegiatan 
2). Membuat sample pengawasan. Kegiatan 


3). Melaksanakan Pengawasan kepada bawahan Kegiatan 


4). Memberikan masukan atas pelaksanaan : 
Kegiatan 


Membina dan memotivasi bawahan secara berkala 
dalam upaya 
peningkatan produktivitas kerja dan 


Tahapan : 
1). Menginventarisir kegiatan yang sudah terlaksan| Kegiatan 
2). Menilai kualitas hasil capaian tugas. Kegiatan 
3). Memberikan dorong kualitas hasil yang dicapai. Kegiatan 
Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan dibidang keperawatan dan 
program 
Tahapan : 
1). Menyiapkan bahan untuk dikoordinir. Bahan 
2). Mempelajari bahan yang akan dikoordinir. Pelajaran 
dengan ketentuan yang akan Koordinasi 
4). Mengklarifikasi pelaksanaannya. Klarifikasi 
Melakukan Koordinasi dengan Instansi terkait 


sesuai Bidang tugasnya dalam rangka singkronisasi 
pelaksanaan tugas. 


Tahapan : 


1). Menyiapkan bahan permasalahan rapat. 15 
Nie ah Desa eanpa 


). Mengkoordinasikan permasalahan. | Kegiatan | 15 | 
. Merumuskan dan memantapkan hasil koordinasilPerumusan| — 15 | 
5). Melaporkan hasil koordinasi | Bahan | 15 | 


| Ia 
| Ia 
| 
Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan alternatif 
pemecahannya. 
Tahapan : 
1) Memperoleh hasil kegiatan bawahan. Data 0,5 
2) Mempelajari jadwal dan waktu pelaksanaan. Jadwal 1 
3) Mengadakan pertemuan dengan Instansi/ bidang 
derek Kegiatan 3 
4) Data hasil kegiatan monitoring. Data 1 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi agar tugas 
0,5 
1 
2 
0,5 


terbagi habis. 

Tahapan : 

1). Menerima bahan perintah. Dokumen 

2). Mempelajari bahan perintah. Dokumen 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 

4). Melaporkan pelaksanaan tugas. Laporan 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 

bahan untuk penyusunan program selanjutnya. 

Tahapan : 

1). Mengumpulkan bahan laporan. Bahan 

2). Mempelajari bahan laporan. Dokumen 

3). Membuat bahan laporan. Laporan 
). 


4). Menyampaikan laporan kepada atasan Laporan 


Po JUMLAH | UMLAH 1700,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 
Rencana Kerja berdasarkan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Pembagian tugas kepada bawahan sesuai Bidang Tugas masing - masing 


Petunjuk kepada bawahan berdasarkan pembagian tugas 


Laporan pengawasan pelaksanaan pekerjaan bawahan dan mengevaluasi hasilnya secara langsung atau melalui 
laporan 


Pengendalian pelaksanaan koordinasi kegiatan sesuai ketentuan dan kebutuhan dalam bidang seksi keperawatan 


Koordinasi Kegiatan pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan di Tata usaha,Pelayanan Medik dan pelayanan 
keperawatan 


Koordinasi dengan Instansi terkait sesuai Bidang tugas 


Es Mengatur kegiatan monitoring dan Evaluasi secara periodik untuk mengetahui hambatan 
Es Melaksanakan tugas kedinasan lainnya sesuai instruksi 
Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 


8 BAHAN KERJA 


AN BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pengumpulan data/bahan/informasi terk: 
| Ipatariteratur An pelaksanaan kegiatan di Rumah Sakit 
5 ' Inetarpembagian tusas Pengumpulan data/ bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 
5 Pengumpulan data/ bahan/informasi terkait 
TAponam penganan peanaan pelaksanaan tugas bawahan 
an Ieapgsn pengenaan Pengumpulan data/bahan/informasi terkait 
pelaksanaan tugas bawahan 


P data/bahan/inf it it 

5 Laporan koordinasi dengan Kepala Seksi net pulan data Dahan janda naa kera 
pelaksanaan tugas bawahan 

Laporan koordinasi dengan instansi terkait Penee men an Jan Dahan nm ea 
pelaksanaan tugas bawahan 

3 data/bahan/inf it it 

7 | Laporan Monitoring & Evaluasi Sneom pan dara Dahan angan ka 
pelaksanaan tugas bawahan 

3 Disposisi pimpinan Pelaksanaan tugas lain-lain 

-3 Catatan /Logbook Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


| 1 | Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringaninternet | | Komputer, ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet | ATK, printer, alat komunikasi, jaringan internet Pelaksanaan tugas sehari-hari 
|| Pedoman dan peraturan perundang-undangan terkait Peldksangan PasAs tekais 
substansi 


no | URAIAN 


Co etaminternasantasikerndandoramen 
Ce etenraniidamewupan akta 


v0 | URAIAN 


: 
CoTitempeismankepadaatasan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Pelan Ba ba ea an yaa Satuan kerja/ UPT Pelaksanaan tugas dan pelaporan 
jabatan 
melon Ne ee Tar Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 
jabatan 
Staf Seksi Keperawatan ( Perawat, Bidan, dll) Satuan kerja/ UPT Koordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Ruang Kerja : 9 m2 


Suhu Baik 
an” /”/ ' ' P.————— 


| Udara Baik 


Kengasa Rudngan Baik ———  — lampu yang disesuaikan dengan 
ukuran ruangan kerja) 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Meja : 1 unit , Ukuran 160x75x75 cm, Model : meja 
biro kecil berlapis kaca 5 mm, Bahan : kayu kelas I 
atau kualitas setara: Warna : ciklat atau warna lain 
yang disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan : writing set, almanak meja, bak 
surat bersusun, kotak memo, lembar disposis 
Kursi : 1 unit : Ukuran :50x50x45 cm, Model : biasa, 
sandaran, tangan dan dudukan beralas karet atau 
busa, dibungkus kain beludru, Bahan : rangka besi 
atau stanless steel: Warna : hitam atau warna lain 
5 Letak yang disesuaikan dengan meja kerja, 
Kursi hadap : 2 unit , Kursi pakai tangan, sandaran 
rendah, sandaran dan dudukan beralas karet atau 
busa dibungkus imitalisir atau kain bludru warna 
hitam atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna meja kerja 
Filing Cabinet : 1 unit ) Ukuran : 47x62x132 cm, 
Model : biasa (berlaci 4): Bahan : plat besi, Warna : 
light grey atau warna lain yang disesuaikan dengan 
komposisi warna ruangan 


NN 
Pe NN 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
pe“ PPP“, 


: Kemampuan analisis dan evaluasi data 
Kemampuan penyusunan data organisasi 
Memiliki penilaian kerja yang baik 


G, Intelegensia 
: V, Bakat Verbal 


: D,P,V 
5 Sosial, Kewirausahaan,Konvensional 


: Berdiri,Berjalan,Duduk, 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur : 41 Tahun 
c Tinggi badan : 160 cm 

d Berat badan 1 65 kg 

e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Rapi 


5 00, Menasehati 
Ol, Berunding 
O3, Menyelia 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik. 


: 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN z Direktur RSUD Sungai Gelam 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Tata Usaha , Kepala Seksi Pelayanan Medik dan Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, 
Pengadministrasi Umum, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengelola Mutu, Pengadministrasi Gudang Farmasi, Teknisi 
Laboratorium, Pemulasaran Jenazah, Juru Rawat Jenazah, Analis Pengembangan Sistem Operasi Medis, Penata 

d Pelaksana 2 Rontgen, Pramu Laboratorium, Pengelola Rujukan Kesehatan, Pengelola Kefarmasian, Pengelola Program Gizi, 
Binatu Rumah Sakit, Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Occupational 
Terapi, Operator Komunikasi, Ortotis Prostesis, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, 
Pengadministrasi Akta Kelahiran dan Kematian, Pengelola Kebidanan, Pengelola Poliklinik, Pengelola 
Keperawatan, Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Teknisi Laboratorium 


e Jabatan Fungsional z 2 


Mengatur penyelenggaraan pelayanan kesehatan dengan upaya penyembuhan, pemulihan, peningkatan, 
penceghan, pelayanan rujukan, menyelenggarakan pelatihan, pengembangan serta pengabdian masyarakat 


4 IKTISAR JABATAN ? 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 2 S1 Kedokteran, S1 Manajemen Rumah sakit 


Diklatpim III, Diklat Terkait Manajemen Rumah Sakit, Diklat terkait Pelayanan Prima, Diklat terkait komunikasi 


b Diklat : efekti 


c Pengalaman 2 Mengelolah rumah sakit selama 2 tahun 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN-TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Memimpin dan mengurus rumah sakit sesuai 
dengan tujuan rumah sakit yang telah ditetapkan . 

F Kegiatan 
sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang 
berlaku 
Menentukan kebijakan operasional rumah sakit 
sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang Naa 
berlaku untuk mewujudkan pelayanan kesehatan eUen 
yang bermutu 
Mengkoordinasikan penyusunan rencana dan 
program kerja Rumah Sakit berdasarkan regulasi 

: Dokumen 

yang berlaku untuk mewujudkan pelayana 
kesehatan yang bermutu 


6 TUGAS POKOK 


- 
Kej 


(Kej 


Mengatur, mendistribusikan dan 
mengkoordinasikan tugas - tugas kepada bawahan 1 

, : ' Kegiatan 
sesuai dengan rencana strategik agar tugas berjalan 
dengan efektif 
Mengevaluasi, mengendalikan, dan membina 
pelaksanaan tugas bawahan sesuai dengan regulasi . 
dan ketentuan yang berlaku untuk mewujudkan Kegiatan 
pelayanan kesehatan yang bermutuu 
Memberikan petunjuk dan bimbingan teknis serta 
pengawasan kepada bawahan berdasarkan rencana| Kegiatan 
strategik rumah sakit 
Melaksanakan sistem pengendalian intern 
berdasarkan regulasi yang berlaku untuk Kegiatan 
mewujudkan pelayanan kesehatan yang bermutu 


- 


— — — 
IS) (Kej 


- 
IS) 


(Kej 


Melakukan identifikasi permasalahan di rumah sakit 
Melakukan perumusan masalah 
Memformulasikan pemecahan masalah 
Mengkonsultasikan hambatan yang ditemui kepada : 

Kegiatan 5 
atasan 
Menilai hasil kerja bawahan dan 
mempertanggungjawabkan hasil kerja bawahan 
berdasarkan capaian hasil kerja sebagai bahan Kegiatan 12 
untuk peningkatan karir dan pemberian 
sanksipenghargaan dan sanksi 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
ditugaskan oleh atasan sesuai pedoman dan Kegiatan 2 
ketentuan yang berlaku 


Mempelajari disposisi atasan terkait tugas 
' KAREA Dokumen 
kedinasan yang diberikan 
Mempelajari hal - hal terkait tugas kedinasan yang 
Peng Dokumen 
diberikan 
M 1 terkait t kedi 
lenyusun laporan terkait tugas kedinasan yang Pa REA 
diberikan 
Menghimpun hasil pelaksanaan kegiatan rumah 
: Dokumen 
sakit 
Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
g Dokumen 
rumah sakit 
Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan -— 
s Dokumen 
rumah sakit 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan kepada 
Atasari Dokumen 4 2 1250 0,01 


JUMLAH 1839,00 1,471 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


| no | URAIAN 

4 Disposisi dan pembagian tugas kepada bawahan 
mma 
Sma 
(Pemetaan 


Amma memar 


| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Meja 


2 


ja Ai Naa 3 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


——— 
Gimana 


»0 URAIAN 
Memberikan pembinaan dan arahan kepada bawahan 


Meminta data dan bahan kepada bawahan 


Mendelegasikan tugas kepada bawahan 


Menggunakan anggaran dan surat perintah membayar 


Menggunakan sarana dan prasarana untuk mendukung pelaksanaan tugas 


Dinas Kesehatan 
Kabupaten Muaro 
Jambi 


2 Konsultasi dan koordinasi terkait 

Kepala Dinas Kesehatan 

pelaksanaan tugas 

Sekertaris Daerah 

Kabupaten Muaro 
Jambi 


: Konsultasi dan koordinasi terkait 
Sekertsris Daerah 
pelaksanaan tugas 
ASISTEN 
PEREKONOMIAN 
DAN PEMBANGUNAN 


Konsultasi dan koordinasi terkait 
pelaksanaan tugas 


Asisten Perekonomian dan Administrasi 
Pembangunan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NO To 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Pol AR 


6 | Penerangan era oo oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja '”'”'” | Nyaman, bersihdanrapih — ”””””””O”| 
|9 | Getaran ——————————————————————— I Nidakadagetran — '”””””———”O| 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kelelahan pada otot mata Banyak melihat monitor komputer/laptop 
Kelelahan Fisik dan Mental Beban kerja tugas dan tanggung jawab 


Tekanan Psikologis Beban kerja dan tekanan dari dalam maupun dari luar 


: Mampu mengatur penyelenggaraan pelayanan kesehatan dengan upaya penyembuhan, pemulihan, 
: F, G, O, V 

: D, F,1, J, M, P, V 

: la, 3a, Ya, Sa, 5b 

: Duduk, Berdiri, Berjalan, Berbicara, Mendengar, Melihat, Pengamatan 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


: Perempuan/Laki - laki 

: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 
: Tidak ada syarat khusus 


mb 0 No v » 


g Fungsi Pekerjaan H D2, D3, 00 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Pelayanan Prima di RS 


17 KELAS JABATAN : 11 ( sebelas ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro Jambi 
Direktur RSUD Sungai Gelam 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, 
Pengadministrasi Umum, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Memimpin tata usaha rumah sakit (urusan umum dan kepegawaian dengan melaksanakan perencnaan 
operasional. Mengkoordinasikan, mengatur, memberi petunjuk, mengevaluasi dan melaporkan penyelenggaraan 
tugas Tata Usaha sesuai ketentuan yang berlaku. 


minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Membuat rencana kerja berdasarkan peraturan 
Dokumen 
undang - undang yang berlaku 
Menghimpun dan mengelola serta 
bertanggungjawab terhadap penyelenggaraan tata| Dokumen 
tertib 
Melakukan audit keuangan RSUD Sungai Gelam ml 
Melaksanakan pengawasan dan evaluasi 
terhadap kegiatan administrasi dan dokumen Dokumen 
secara umum 
Membina penyelenggaraan administrasi Rumah 
: Dokumen 
Sakit secara umum 


Melaksanakan koordinasi bidang tugasnya Bai 
dengan unit kerja di lingkup Rumah Sakit On 
Memberi bimbingan, pengarahan dan petunjuk Doi: 
teknis di bidang kepada bawahan (Eun 
Meneliti dan membubuhkan paraf dalam surat Dar 

yang akan di tanda tangani oleh direktur Ona 
Memantau dan menilai pekerjaan semua staf Dak 
pelaksana di bagian Tata Usaha OS LUNEN, 
Membuat resume semua surat masuk sebelum Dok 
diteruskan kepada Direktur Rumah Sakit OUmen 
Menilai hasil kerja bawahan dan 

mempertanggungjawabkan hasil kerja bawahan 

berdasarkan capaian hasil kerja sebagai bahan Dokumen 

untuk peningkatan karier dan pemberian 

penghargaan dan saksi 


2 
1 
1 
1 
1 
2 
5 
50 
5 
50 
10 


Melaksanakan pemeliharaan dan pelaksanaan 
terhadap sarana prasarana non medik 
berdasarkan rencana dan program kerja bagian | Dokumen 10 
agar pelaksanaan tugas menjadi efektif dan 
efisien dan efisien 
Melaksanakan penatausahaan urusan tata usaha 
dan kearsipan berdasarkan regulasi yang 
berlaku untuk penatausahaan rumah sakit agar Dokumen 4 
pelaksanaan tugas menjadi efektif dan efisien 
Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
penatausahaan urusan tata usaha dan Dokumen 4 
kearsipan 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
dit k leh at id d 
itugaskan oleh atasan sesuai dengan pedoman EN BA s 
dan ketentuan yang berlaku 
Mempelajari disposisi atasan terkait tugas 
kedinasan yang diberikan Dokumen 5 


kej 


IS) 
Kej 


— — 


Mempelajari hal-hal terkait tugas kedinasan yang 
diberikan Dokumen 
M 1 terkait hasil pelak t 

enyusun laporan terkait hasil pelaksanaan tugas 
kedinasan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Wakil 
Direktur sesuai dengan prosedur dan Dok 
peraturan yang berlaku sebagai bahan On 
pertanggungjawaban 
Berkoordinasi dengan Sub Bagian terkait 
pemeliharaan sarana dan penyelenggaraan Dans 
diklat 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


| 1,364 | 


,08 
,01 
,03 
,08 
,02 
,02 
,02 
,02 
24 
, 


7 HASIL KERJA 


Rencana kerja berdasarkan peraturan undang - undang yang berlaku 

Menghimpun dan mengelola penyelenggaraan tata tertib 

Audit keuangan RSUD Sungai Gelam 

Pengawasan dan evaluasi terhadap kegiatan administrasi dan dokumen secara umum 
Penyelenggaraan administrasi Rumah Sakit secara umum 

Koordinasi bidang tugasnya dengan unit kerja di lingkup Rumah Sakit 


Bimbingan, pengarahan dan petunjuk teknis di bidang kepada bawahan 


Meneliti dan membubuhkan paraf dalam surat yang akan di tanda tangani oleh direktur 
Memantau dan menilai pekerjaan semua staf pelaksana di bagian Tata Usaha 
Resume semua surat masuk sebelum diteruskan kepada Direktur Rumah Sakit 


Kegiatan menilai hasil kerja bawahan dan mempertanggungjawabkan hasil kerja bawahan berdasarkan capaian 
hasil kerja sebagai bahan untuk peningkatan karier dan pemberian penghargaan dan saksi 


Pemeliharaan dan pelaksanaan terhadap sarana prasarana non medik berdasarkan rencana dan program kerja 
bagian agar pelaksanaan tugas menjadi efektif dan efisien dan efisien 


1 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pn Kegiatan memantau dan mengevaluasi pelaksanaan penatausahaan urusan tata usaha dan 

kearsipan 

Kegiatan melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang ditugaskan oleh atasan sesuai dengan pedoman 
5 Idan ketentuan yang berlaku 


Ls Mempelajari disposisi atasan terkait tugas kedinasan yang diberikan 
Disposisi atasan terkait tugas kedinasan yang diberikan 


Melaksanakan penatausahaan urusan tata usaha dan kearsipan berdasarkan regulasi yang 
3 Iberlaku untuk penatausahaan rumah sakit agar pelaksanaan tugas menjadi efektif dan efisien 


iis Laporan terkait hasil pelaksanaan tugas kedinasan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada Wakil Direktur sesuai dengan prosedur dan 
peraturan yang berlaku sebagai bahan pertanggungjawaban 

20 | Berkoordinasi dengan Sub Bagian terkait pemeliharaan sarana dan penyelenggaraan 

20 Idiklat 


DN 
Pesanan Pramana 
In 


Prof ———OeRaneKAT KEA ULAR UNTUK TUGAS oo”) 
oo oMeja OUT jO Mendukung pelaksanaan tugas 


me ——————————wUw— 
(-27 kebenaran laporan yang dibuat 
(c1okelancaran pelaksanaan tugas diinteral bagian sesuai SOP danaturan 
(-o Pelaksanaan rencana dan program kerja bidang tata usaharumah sakti 


Pengendalian pelaksanaan tugas di internal bagian 


1 
(2 Memberikan pembinaan danpetunjuk kepada bawahan 


Ia) 


Tol UE UDA 


ASPEK FAKTOR 


Tidak ada getaran 


14 RESIKO BAHAYA H 
ol ——— emas UU “————U 


Tekanan Psikologis Beban kerja dan tekanan dari dalam maupun dari luar 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja : F, G, O, V 

c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, P, V 

d Minat Kerja : lb, 3a, Ya, Sa, 5b 

e Upaya Fisik 5 Bekerja dengan jari, berbicara, berjalan, duduk, melihat, mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Perempuan/Laki- laki 
b Umur : Tidak ada syarat khusus 
ee Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Tidak ada syarat khusus 

g Fungsi Pekerjaan : D2, D3, O0 

Penyelenggaraan tugas tata usaha yang efektif, efisien & 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . 
maksimal 


17 KELAS JABATAN 4 9 (sembilan) 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


: Analis Perencanaan Anggaran 


8 Kepala Dinas Kesehatan 
$ Direktur RSUD Sungai Gelam 
: Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


$ Menyusun rencana, mengoordinasikan, melaksanakan pengentrian, pelaksanaan program dan kegiatan 


: S1 Ekonomi Pembangunan 


- Pelatihan Digitalisasi Pengelolaan keuangan Daerah, 
: - Tata cara penyusunan, pengendalian dan evaluasi Renstra OPD 
- Pelatihan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Mengkoordinasikan & Menyusun Rencana 
. Dokumen 
Strategis (Renstra) 
Mengkoordinasikan dan Menyusun Rencana dia 
Kerja (RENJA) ng 
Mengkoordinasikan dan Menyusun RKA 
Mengentri Anggaran di Aplikasi SIPD 
Mengkoordinasikan dan Menyusun Anggaran Kas 
Mengentri Anggaran Kas di SIPD 
Mengkoordinasikan dan Menyusun RKA 
Dokumen 
Perubahan 
Mengentri Anggaran Perubahan di Aplikasi SIPD 
Mengkoordinasikan dan Menyusun Anggaran Kas 
Dokumen 
Perubahan 
Mengentri Anggaran Kas Perubahan di SIPD 
Mencetak DPA dari Aplikasi SIPD dan melengkapi Kasi 
Tanda Tangan DPA egiatan 
Mengkoordinasikan dan Menyusun usulan dana Doi 
DAK Fisik bidang Kesehatan Senen 
Mengentri usulan dan Pelaporan DAK Fisik di Kasi 
Aplikasi KRISNA egiatan 
Menyusun Laporan Realisasi DAK Fisik serta 
, Dokumen 
melampirkan data Dukung 
Mengentri Laporan Realisasi DAK Fisik serta 
melampirkan data Dukung di Aplikasi E Kegiatan 
RENGGAR 
Mengentri Laporan Realisasi DAK Fisik serta Kosi 
melampirkan data Dukung di Aplikasi OMSPAN egiatan 
Mengentri belanja sesuai DPA di Aplikasi SIRUP 
Menyusun Anggaran Belanja BLUD 
Mengentri Anggaran Belanja BLUD di Aplikasi E Kasi 
BLUD egiatan 
Mencetak DBA BLUD dan melengkapi tanda Kosi 
tangan DBA egiatan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


JUMLAH 
HASIL 


a 


san an AI WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


— — »w — — 
w 
Ke 
tej 


- 
» 


250 


1860,00 1,483 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


Dokumen Renja 
Dokumen RKA 
Dokumen RBA 


dan DPA 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Rujukan Pelaksanaan tugas 


Perangkat Komputer/ Laptop Untuk media pelaksanaan tugas 
Peralatan Alat Tulis Kantor untuk alat pelaksanaan tugas 
Handphone dan Jaringan Internet untuk media informasi dan media 


Pm oi ————— 
(co Mengoperasionalkan aplikasi SIPD Perencanaan dan Penganggaran 
(os Mengoperasionalkan aplikasi ERENGGAR 
(co Mengoperasionalkan aplikasi SIRUP pembuatanpake 


mo 


Berkoordinasi dengan perencanaan se Kabupaten Muaro Jambi dan se Provinsi Jambi 


Tol UE La 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


m0 NOC 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Pm AR 


6 | Penerangan 0 Yen oo oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja | Kondusif 1 
|9 | Getaran Minim MA 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, menyusun program dan kegiatan, Mampu 
' G,V,0 

: F,L,R,T 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D2, D3 

b Hubungan dengan orang 1:08 


c Hubungan dengan Benda Ta 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


je 
- 9-1 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasian Umum 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Gelam 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 /D-3 Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran 
Diklat Prajabatan 


WAKTU 
JUMLAH KEBUTUHAN 
HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 
0,1024 
Memberi lembar pengantar pada surat Kegiatan 0,480 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


Menerima, mencatat, dan menyortir surat masuk Kegiatan 


S 
- 
Aa 


Mengelompokkan surat atau dokumen menurut 
jenis dan sifatnya 


S 
fo)! 


Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur 


dan ketentuan yang berlaku, Dokumen 


S 
fo)! 


Membantu ,menerima dan mencatat data 
pada buku induk pegawai sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku,agar Dokumen 
memudahkan pencarian data-data 
kepegawaian, 


Membantu membuat data kebutuhan 
pegawai,sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku,agar mengetahui 
jumlah kebutuhan pegawai , 


Membantu menyusun/membuat Analisa 


Beban Kerja (ABK) Dokumen 


Membantu menyusun/membuat Analisa 


Jabatan Pegawai Dokumen 


Membantu menyiapkan bahan/materi 
permasalahan Kepegawaian 


Dokumen 


(oo) fe) fe) fe) 
Kej ke) ke) Kej 
Kej Kej (Kej (Kej 


Membantu mengupdate data di aplikasi 
dan mengkomfile sasaran kerja pegawai Dokumen 
(SKP) Pegawai Negeri Sipil 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik lisan Kegiatan 
maupun tertulis. 


»w 
ken 


IS) 

keji 
3 

IS) 

Koni 

(Kej 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1927,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Mencatat, dan menyortir surat masuk 

Lembar pengantar pada surat 

Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan 
Dokumentasik surat sesuai dengan prosedur dan 
Mencatat data 

Data kebutuhan 

Analisa 

Membantu menyusun/membuat Analisa 
Bahan/materi 

Update data di aplikasi 

Tugas kedinasan lain yang 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


10 


11 


12 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


TANGGUNG JAWAB 


WEWENANG 


KORELASI JABATAN 


oo REA UUUTU—OjUENGGUMAAN DALAM TUGAS 


(rol————UOUOUOUOGERMGKATKEMA “————UUUOUPENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Pengarsipan surat/naskah dinas 


Tertib administrasi surat masuk dan surat keluar 
Ketepatan waktu melaksanakan tugas 
Keamanan data dan informasi. 

Kerahasiaan bidang tugas 


Mengetahui isi dan perihal surat 
Meminta tindak lanjut penyelesaian surat masuk sesuai disposisi 
Membuat laporan. 


(no | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


DINAS Serena Konsultasi, Koordinasi dan 
. kerjasama 
Jambi 
Kasubag Tata Usaha RSUD Sungai Gelam mona, naa 
kerjasama 
3 Pejabat struktural di lingkungan RSUD Sungai RSUD Sungai Gelam Kena 
Gelam 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 


15 


RESIKO BAHAYA 


SYARAT JABATAN 
Bakat Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NOC 


g Fungsi Pekerjaan 


Keterampilan kerja 


Temperamen Kerja 


INol ——————————————&$PpEKoo”””————————0 FAKTOR 
Tempat kerja Di dalam ruangan 


Keadaan Ruangan 


Nyaman, bersih 


Suara 


| 8 | Keadaan tempat kerja 
L9 | Getaran Tidak ada getaran 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kelelahan Pelaksanaan tugas rutin 
Tekanan Mental/Stres Tingginya volume tugas yang perlu diselesaikan 


: lb, 2b, 3a 
: Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat, meraba, pengamatan secara m 


a Jenis Kelamin Laki-laki/ Perempuan 
b Umur : Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Rapi 

D3, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Sangat Baik 


17 


KELAS JABATAN 


: 5 (lima) 


Nu 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
e Jabatan Fungsional 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Gelam 
Kasubbag Tata Usaha 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


- Pelatihan Digitalisasi Pengelolaan keuangan Daerah, 
- Pelatihan Bendahara 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 
Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 
(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung N 
(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan egiatan 
Aplikasi SIPD dan SIPKD 
Menyusun usulanpengajuan Uang Persediaan 
(UP) Tambahan Uang Persediaan (TUP), Langsung 
Dokumen 
(LS). Pada Dana APBD dengan mengunakan 
Aplikasi E-BLUD 


Mengentri Anggaran Belanja BLUD di Aplikasi E 
BLUD Kegiatan 


JUMLAH 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
WAKTU 
Heran EFEKTIF 


| 180800 | 00 


£ 
E 


IM) 


Menerima dan menatausahakan UP/TUP sesuai 
dengan ketentuan 


- 
IM) 


Melakukan pengujian dan Pembayaran atas 
tagihan yang dananya bersumber dari dana 
UP/TUP 


- 
» 


Melakukan pemotongan/pemungutan dan 
penyetoran pajak dari pembayaranyang 
dilakukan sesuai dengan ketentuan. 


» 


Melaksanakan mencatatan buku di kas umum 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku (dalam 
Aplikasi) 


IM) 


Menyusun laporan Laporan Pertanggunjawaban 
(LPJ) Keuangan (dalam Aplikasi) 


Menyerahkan dokumen 
pengeluaran/pertanggunjawaban kepada 
bendahara pengeluaran dan membuat daftar 
rincian permintaan pembayaran. 


» 


Menyimpan dan memelihara dokumen 
pengeluaran anggaran 


IM) 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai pertanggujawaban pelaksanaan 
tugas 


IM) 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan. 


- 
» 


Aa 
API 
mp 
aja 
Jaja 
mp 
Ma Ea 
— 
ala 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan Realisasi Pelaksanaan APBD setiap Bulan 


Laporan Realisasi Pelaksanaan BLUD setiap Bulan 
Laporan Rekap SP2D Pelaksanaan APBD 

Laporan evaluasi capaian program dan kegiatan, 
Laporan Dokumentasi kegiatan 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


S S S S 
S S kb — 
w w » » 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


PN KE UE GC UAAR DALAM TUGAS 
D1 JoPeatranPerundangundangan —————————— | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
(os Pengarahan dan Petunjuk Atasan Sebagai Rincian Tindak Lanjut 


- 


WNA EKA KEMANG GURAA ATU TUGAS 
(27 Perangkat Komputer/Laptop —————— —Untukmediapelaksanaantugas ——— 
Peralatan Alat Tulis Kantor 


IN) 


Handphone dan Jaringan Internet untuk media informasi dan media 


menyiapkan Laporan Realisasi Keuangan BLUD Tahunan 
Mengoperasionalkan aplikasi SIPD Perencanaan dan Penganggaran 


URAIAN 


no 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


Prog —— ask —————U—UUUU——U——UR oU 


| 6 | Penerangan | Terang 1 
| 8 | Keadaantempatkerja — ”—————— | Kondusif 
L9 | Getaran “IM oo” ——— 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, melaksanakan program dan kegiatan, Mampu 
: G,V,0 

: F,L,R,T 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D2, D3 

b Hubungan dengan orang :08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


5 7 (tujuh) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Nu 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


INFORMASI JABATAN 


$ Pengadministrasi Barang Milik Negara 


: Kepala Dinas Kesehatan 
$ Direktur RSUD Sungai Gelam 
: Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


$ Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


£ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU aa aa 
HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
D0 mamrucas | KERJA PEGAWAI 
menyiapkan dokumen rencana kenutuhan dan 
dokumen 7 13 
pengangaran barang 
melakukan kegiatan penyiapan status usulan 
permohonan penetapan status penggunaan dokumen 3 12 
barang milik daerah 
melakuksn kegiatan penyiapan dokumen 
pengajuan usulan pemusnahan dan dokumen 3 24 
penghapusan barang milik daerah 
“ala 
baja ja | 
pn me 


0,07 


menyusun laporan yang terkait dengan laporan 

semesteran dan tahunan. Kartu inventaris Sie 
ruangan (KIR)/semeteran dan tahunan, sstock Kek 
opame barang persediaan 

menghimpun dokumen pengadaan barang 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang Ka 
diberikan oleh atasan. egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Rencana kebutuhan dan penganggaran barang milik negara 

usulan permohonan penetapan status penggunaan barang milik daerah 

usulan pemusnahan dan penghapusan barang milik daerah 

laopran barang semeteran dan tahunan kartu inventaris ruangan (KIR), stock opname barabg persediaan dan 
laporan tugas kedinasan lainnya 


lol ——————————— BAHANKERJA '”'”'””””'”I PENGGUNAAN DALAM TUGAS '””)”| 
|2 | dokumenbaraginventaris | penyelengaraan kegiatan penyiapan usulan | 
(3 | berkas atau dokumen yang terkait dengan pengajuan usulan | penyelengaraan kegiatan penyipan dokumer! 
barang inventaris di lingkungan unit kerja 

5 Iberkas/dokumen yang terkait dengan inventarisasi barang milik 

6 | intruksi pimpinan 


Ino ——OOERaNeKAT KE “UUT PENGGUMAA UNTUK TUGAS” 
0 | Suratperintah danperaturanterkat ———————— melaksanakan tugaskedinasanlain —— 


DA 
(co terlaksananya penyusunan laporan barang semesterean dan tahunan 
Ba NN 


| No | URAIAN 
mencatat kondisi barang inventari dilingkungan unit kerja 


| 2 | menelaah barang inventaris dilingkungan kerja 
melakukan review atas penyusunan laporan barang semeteran dan tahunan 


12 KORELASI JABATAN 


mengarsipkan dokumen barang inventaris dilingkungan unit kerja 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Direktur RSUD Sungai Gelam Menerima tugas, petunjuk, 
Kasubbag Tata Usaha RSUD Sungai Gelam Menerima tugas, petunjuk, 


RSUD Sungai Gelam | kordinasi pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
SK UR oU 
Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Cp 


g Fungsi Pekerjaan 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, melaksanakan program dan kegiatan, Mampu 
5 G,V,0 

: F,L,R,T 

: lb, 3a 

P Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 125 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D2, D3 

b Hubungan dengan orang 1:08 


c Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pelayanan Medik 
2 KODE JABATAN : 5 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama H Kepala Dinas Kesehatam Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Direktur RSUD Sungai Gelam 

c Pengawas : 5 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional : - 


Menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan dan petunjuk pelaksanaan terkait penyusunan 
prosedur kerja, standar sarana sebagai pedoman pelaksanaan program serta penyusunan kebutuhan 

4 IKTISAR JABATAN . sumber daya sesuai strategi rumah sakit serta mengkoordinasikan instalasi rawat jalan, rawat inap, 
IGD, bedah serta instaasi terkait untuk melaksanakan pelayanan medis sesuai standar pelayanan, 
kode etik profesi dan rumah sakit 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan £ S1 Kedokteran Umum/ S1 Kedokteran Gigi atau bidang ilmu yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan (Diklatpim IV), Diklat Teknis (Manajemen Rumah Sakit, Pelayanan Prima, Komunikasi Efektif, 


bp Dakar : Pengadaan Barang Jasa) 


Bidang Pelayanan Medik selama 7 tahun 
c Pengalaman : 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 
IAN (JAM) 
Menyusun rencana dan program kerja Seksi dokumen 1250 0,0240 


6 TUGAS POKOK 


1250 


Memberikan petunjuk kepada bawahan Kegiatan 


Mengatur mendistribusikan dan 
mengkoordinasikan tugas kepada bawahan 


Menyusun dan menyiapkan SPO tentang standar 

tenaga, standar sarana dan prasarana sebagai Dokumen 
pedoman dan bimbingan pelaksanaan program 

Melaksanakan koordinasi dalam penyusunan 

kebutuhan sumber daya berupa sarana, 

prasarana, tenaga, peralatan medis, bahan dan Kegiatan 
lainnya untuk melaksanakan pelayanan medis Kegiat 
sesuai dengan standar pelayanan dan kode etik KEAtAN 
profesi serta kode etik RS 


Is) 


Kegiatan 


Is) 
Kej 


— — — — — 
— — — 


Is) 
te) 


Kej 
kej 


Mempelajari data usulan penilaian kinerja staf 

Dokumen 
Memberikan penilaian kinerja staf 
Mengkonsulkan draft penilaian kinerja staf kepada 

Dokumen 
atasan 
Finalisasi dokumen penilaian kinerja staf 
Mengumpulkan data kegiatan dan belanja Seksi 
Pelayanan Medik rawat jalan dan 

Dokumen 
Rawat Inap 


C 
- Mengkoordinasikan penyusunan dan penerapan on 
7 Iregulasi di Instalasi/Unit terkait Dokumen 
: 
e 


7 HASIL KERJA 


Memonitoring program pelaksanaan pengawasan 
dan pengendalian yang dilakukan 5 

$ , . Kegiatan 10 
masing-masing seksi 
Melaksanakan pengelolaan pengadaan alat Kesakka 20 
kesehatan 
Menilai Angka Kredit Dokter 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas secara lisan PA 20 
maupun tertulis kepada kepala bidang CElAlAN 


»w 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang Kasi 
ditugaskan oleh atasan CElALAN 
Menelaah disposisi/perintah atasan 
Melaksanakan tugas (mewakili acara/event, Keviat 
mewakili rapat/pertemuan, CEJAAN 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1714,00 


»w 


S S S S S S S S 
S w c - @j @j S S 
(en) te) 3 IS) Ne) N (oo) 2 


JUMLAH PEGAWAI 


(Pemanas 
pedoman dan bimbingan pelaksanaan program 


B Hasil koordinasi dalam penyusunan kebutuhan sumber daya berupa sarana, 
5 


2 


prasarana, tenaga, peralatan medis, bahan dan kebutuhan lain sesuai dengan rencana 
strategi rumah sakit serta prosedur dan peraturan perundang-undangan. 


profesi serta kode etik RS 


: 
Ammar 
(Pemame ———— 
ema 


s Dokumen pelaksanaan pengawasan dan pengendalian yang dilakukan 


Hasil koordinasi instalasi rawat jalan, rawat inap, IGD, bedah serta instalasi terkait 
lainnya untuk melaksanakan pelayanan medis sesuai dengan standar pelayanan dan kode etik 


3 masing-masing seksi 


Pengelolaan pengadaan alat kesehatan 
Dokumen Daftar Usulan Angka Kredit Dokter 


el Dokum pelaksanaan tugas secara lisan maupun tertulis kepada kepala bidang 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


20 Laporan pelaksanaan tugas 


WNA EA UU ENGGUNAAN DALAM TUGAS 


4 IData terkait rencana dan program kerja 


DPA kegiatan Petunjuk pelaksanaan kegiatan 


Drol————UOUOUOUOGERANGKATKEMA “———————UUTOUPEmGGUnAA UNTUK TUGAS | 
Co elephone————————— koordinasi ”——— 


Pmo A EMB ha — 
(Cc (Pengendalian kegiatan internal seksi pelayanan medikrawatiaan dantawatmap 


Memberikan pembinaan dan arahan kepada bawahan 


Meminta bahan dan data kepada bawahan 
Mendelegasikan tugas kepada bawahan 


Menggunakan sarana dan prasarana pendukung pelaksanaan tugas 


Menggunakan sarana prasarana penunjang pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Kesehatan : ' , g 
1 Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten Muaro ea 
Jambi pelaksanaan tugas 


2 Direktur Rumah Sakit RSUD Sungai Gelam Bon an Keona ea 
pelaksanaan tugas 
Kepala Bagian Tata Usaha RSUD Sungai Gelam ni MERK Pelaksanaan 
Bendahara Rumah Sakit RSUD Sungai Gelam “—-—- aa Ma 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pol UR 


6 | Penerangan 0 |erang oo oo“ 
| 8 | Keadaantempatkerja ”'”'”””————————————— | Nyaman, bersih,rapih | 
(9 | Getaran ———————————————————————— I idakadagetaran | 


| no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kelelahan pada otot mata Banyak melihat monitor komputer/laptop 


Kelelahan Fisik dan Mental Beban kerja tugas dan tanggung jawab 


3 Tekanan Psikologis Beban kerja dan tekanan dari dalam maupun dari luar 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyiapkan bahan untuk perumusan kebijakan dan petunjuk pelaksanaan terkait penyusunan 

b Bakat Kerja r F,G, N, O, V 

c Temperamen Kerja : D, F,I, J, M, V 

d Minat Kerja : lb, 2a, 3a, Ya, Sa, 5b 

e Upaya Fisik : Berbicara, berdiri, berjalan, duduk, melihat, memegang, mendengar 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki - laki/ Permpuan 
b Umur : Tidak ada syarat khusus 
€ Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Tidak ada syarat khusus 

g Fungsi Pekerjaan : D2, D3, 00 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Pelayanan Prima di RS 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


: Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


H Kepala Dinas Kesehatan 
2 Direktur RSUD Sungai Gelam 
: Kepala Seksi Pelayanan Medik 


: Melakukan kegiatan pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi 
SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas Jabatan 


: Pelatihan ICD dan Pelaporan Rumah Sakit 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyediakan dokumen pelayanan rekam medis 
5 n dokumen 1250 
dan informasi kesehatan 


0 
0 


Melakukan evaluasi pelayanan rekam medis dan 
: : dokumen 0 
informasi kesehatan 


1250 
M L hasil pel. k di 
enyusun aporan asil pelayanan rekam medis Sa 1250 
dan informasi kesehatan 


JUMLAH 1720,00 


Melaksanakan Pelayanan rekam medis dan 
e 2 dokumen ,16 1250 
informasi kesehatan 

20 


JUMLAH PEGAWAI 


Data dan informasi rekam medis dan informasi kesehatan 
Dokumen rekam medis dan informasi kesehatan 

Laporan evaluasi pelayanan rekam medis dan informasi kesehatan 
Laporan pelayanan rekam medis dan informasi kesehatan 


Too EK EA “UEA UNTUK TUGAS 
co Peralatan rekam medis dan nformasikesehatan 1 Pelaksanaan tugas pelayanan kesehatan —| 


Ino| '”  ”“” ———braan 
| 2 | Kerahasiaan data dan informasi kesehatan proses rekam medis dan informasi kesehatan | 
| 3 | Keakuratan data yang digunakan dalam penyusunan laporan rekam medis dan informasi kesehatan '—'”| 
| 4 | Ketepatan waktu penyusunan rencana pelaksanaan rekam medis dan informasi kesehatan. '”)')”)”)”)”| 


2 
3 
4 


mol 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 
Pengawas yang membidangi urusan pelayanan Unit Pelayanan Pelaporan, Permohonan Petunjuk 


2 Unit Rekam Medis Koordinasi Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 

Pn UK UU AR o———— 
bada Kek 
Keadaan Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO Op 


g Fungsi Pekerjaan 


| 6 | Penerangan | Penerangancukup 0 | 
Pa 2... oo —)jss 
| 8 | Keadaan tempat kerja 
|9 | Getaran | Nidakada oo” | 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada Tidak ada 
2 ———555—5—5——iti 


sa 5, FFFFF-- 


Menjalankan program komputer MS. Office /MS. Exel, Penyiapan dokumen, Pengaturan tugas. 
G, O,V 

D,I, M 

Konvensional (Utama), Realistik (Alternatif), Kewirausahaan (Alternatif) 

Duduk, Bekerja dengan jari, berbicara, berjalan 


a Jenis Kelamin : Tidak ada syarat Khusus 

b Umur : Tidak ada syarat Khusus 

c Tinggi badan : Tidak ada syarat Khusus 

d Berat badan : Tidak ada syarat Khusus 

e Postur badan : Tidak ada syarat Khusus 

f Penampilan : Tidak ada syarat Khusus 
D5, O7, B6 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Data dan Informasi Kesehatan yang tepat dan akurat. 


5 (lima) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 


Kepala Dinas Kesehatan 
Direktur RSUD Sungai Gelam 


Pengelola Keperawatan, Pengadministrasi Data Perawatan dan Pengawetan, Occupational Terapi, Operator 
Komunikasi, Ortotis Prostesis, Pengadministrasi Program Pemberantasan Penyakit Menular, Pengadministrasi 
Akta Kelahiran dan Kematian, Pengelola Kebidanan, Pengelola Poliklinik, Pengelola Keperawatan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Teknisi Laboratorium 


Membantu Kepala Rumah Sakit dalam menyelenggarakan tugas di bidang keperawatan 


S1 Ilmu Kesehatan Masyarakat/S1 Keperawatan 
Diklat Pim Tk. IV, Diklat Keperawatan, Diklat Perencanaan Strategik 


Pernah menjabat sebagai Kepala Puskesmas 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 

Mempersiapkan bahan penyusunan petunjuk 

: Dokumen 
teknis penyelenggaraan keperawatan 
Melakukan rapat dalam rangka mendiskusikan 
penyusunan petunjuk teknis pelaksanaan Dokumen 
penyelenggaraan keperawatan 


Menetapkan langkah-langkah penyusunan 
petunjuk teknis pelaksanaan penyelenggaraan 
keperawatan 


w 
Kej 
S 
- 
» 
Kej 


» 


Mendokumentasikan penyusunan petunjuk teknis 
pelaksanaan penyelenggaraan keperawatan 


j 
(en 
tej 


Mempersiapkan bahan penyusunan program dan 
kegiatan seksi keperawatan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 


Melakukan rapat dalam rangka mendiskusikan 
penyusunan program dan kegiatan Seksi 
Keperawatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 
tugas 


Menetapkan program dan kegiatan Seksi 
Keperawatan sebagai pedoman dalam pelaksanaan 
tugas 


Mendokumentasikan program dan kegiatan Seksi 
Keperawatan sebagai pedoman dalam 
melaksanakan tugas 


Mengumpulkan bahan dalam rangka 
penyelenggaraan bimbingan pelaksanaan asuhan 
dan pelayanan keperawatan 


» 


Melaksanakan penyelenggaraan bimbingan 
pelaksanaan asuhan dan pelayanan keperawatan 


- 
» 
- 
IM) 


Memonitoring penyelenggaraan bimbingan 
pelaksanaan asuhan dan pelayanan keperawatan 


Melaporkan hasil penyelenggaraan bimbingan 
pelaksanaan asuhan dan pelauyanan keperawatan 


- 
» 


Menyiapkan bahan dalam rangka penjagaan etika 
dan mutu pelayanan keperawatan 


- -— — - - — 
» 


jas 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mengkoordinasikan kepada bawahan dalam rangka 
penjagaan etika dan mutu pelayanan keperawatan 


2 


Mensosialisasikan proses pelaksanaan penjagaan 
etika dan mutu pelayanan keperawatan 


Memonitoring pelaksanaan penjagaan etika dan 
mutu pelayanan keperawtan 


TES 
Meminta hasil laporan, mempelajari dan 
memberikan koreksi serta kritik terhadap 48 
penyelenggaraan keperawatan 


Mengadakan pertemuan dengan bawahan 


Memberikan petunjuk, arahan, mengoreksi 
pelaksanaan tugas bawahan sesuai prosedur yang 
berlaku 


Menerima, menindaklanjuti serta melaporkan 
penugasan kedinasan lain dari pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen petunjuk teknis di lingkup Seksi Keperawatan 

Dokumen program kegiatan di lingkup Seksi Keperawatan 

Konsep pelayanan keperawatan 

Laporan hasil pelaksanaan tugas di lingkup Seksi Keperawatan dalam bentuk administratif, barang dan atau 
Dokumen penilaian kerja 

Laporan hasil evaluasi pelaksanaan program kerja 

Laporan hasil Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Pro KE UE GGURAAN DALAM TUGAS 
Pe 


Irol——U—UOUUOUOGERMGKATKEMA “UU PENGGUNA UNTUK TUGAS 
Ea an 
beaptopfKomputer ”———————————U— UU 
ba asn Disk oo ——w—w www 
arm, ————————————U— UU 
bs hteepoyk o——————————— UU 
co Standartd OperatngProsedure SO, —————————————U——U— 


Aa 
Ce kerahasiaan dalam penyimpanan dokumen 


(2 Meminta bawahan untuk berkoordinasi dalam pelaksanaan tugas 
(oa | Memberikan motivasi kerjakepada bawahan 
(oa | Meminta laporan pelaksanaan tugas kepada seluruh bawahandiIingkup Seksi Keperawatan —— 


Togo UE | DALAM HAL 
Pelaksanaan tugas, koordinasi, 


Staf/ bawahan Seksi Keperawatan Pelaksanaan tugas 
Pejabat berwenang pada unit kerja Instansi terkait Pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(nol ———————— ASPEKo oo FAKTOR 
Tempat kerja Di dalam dan luar ruangan 
| Normal '”'””—— 


Normal 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keadaan Ruangan 
Strategis 
| 6 | Penerangan | Tetang 0 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bertsih dan rapi 
L9 | Setan — | Tanpa getaran 


| NO | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Kelelahan pada otot mata Banyak melihat monitor komputer/laptop 
Kelelahan isik dan mental Beban kerja tugas dan tanggungjawab 


Tekanan psikologis Beban kerja dan tekanan dari dalam maupun dari luar 


a Keterampilan kerja : Kemampuan memimpin dan melaksanakan operasionalisasi rencana srategik daerah, kemampuan 
a Bakat Kerja G,V,O,N 
c Temperamen Kerja D,F, M,P 
d Minat Kerja lb, 3a, Ya 
e Upaya Fisik : Berjalan, Berbicara, Duduk, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki - laki/ Perempuan 
b Umur : Tidak ada syarat khusus 
c Tinggi badan : Tidak ada syarat khusus 
d Berat badan : Tidak ada syarat khusus 
e Postur badan : Tidak ada syarat khusus 
f Penampilan : Tidak ada syarat khusus 
g Fungsi Pekerjaan : D2, D3, 00 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Sistem Asuhan Keperawatan yang bermutu 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LLVI MINAVLOMOI OA. IL 


Kepala Puskesmas Penyengat Olak 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Penyengat Olak 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 

Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian Pelaksana, 
Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 
yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 
Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS man masn, (PENYELESA| EFEKTIF | Gawat 
IAN (JAM) 


Menyusun dan menetapkan rencana, program dan 
kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas sesuai Rencana 2 1250 
dengan renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar pelaksanaan Keoiat 3 1250 
tugas berjalan secara efektif dan efisien TEMAN 
Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar : 
1 : Endank Kegiatan 1 1250 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam . 
Ng Na Kegiatan 2 1250 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan diwilayah | Kegiatan 2 1250 
UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 2 1250 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 1 1250 
jaringan dibawahnya 
ag 
la 
aa 
aj 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 1250 
diwilayah UPT Puskesmas 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan Kegiatan 1250 
kesehatan 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 1250 
spesifik 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan ni 1250 
promosi kesehatan 
M id hk: 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Keran 5 1250 
upaya kesehatan lingkungan 


50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 

lo) 


7 HASIL KERJA 


5 


fa 


Ea 
E 
Es 
Ed 
ss 
ss 
2 
je 
Ea 
El 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
upaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 
berencana 
id ahk 1 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kematak 59 
upaya pencegahan penyakit menular 
Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan £ 
Kegiatan 50 
upaya pengobatan 
M id hk It 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Keiakin 59 
perbaikan gizi 
M id hk Ii 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kesan 50 
pembinaan peran serta masyarakat 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan ' 

kesi Kegiatan 
egiatan 

Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas 

Menghadiri rapat kedinasan 


JUMLAH 1750,00 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


1250 


—- 


,04 
,04 
,04 
,04 
,04 
,04 
12 
,04 
,04 
, 


Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 


Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 


Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 


Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 


Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 


pp maa asmara 
Pa 


pap mara asma 


1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 

renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 

Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 

Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 

Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 

7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 

dibawahnya 
Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 

s Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 

10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 

1 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 

Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 

a Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao co 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


Menghadiri rapat kedinasan 


Memberi Perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan / program 
meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 |Kepala Dinas Dinas Kesehatan sena aa aa 
kegiatan/program 


Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/ program 


3 IStaff/Pelaksana UPTD Puskesmas Mn pe pena Met ANE 
pelaksanaan tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(ra Tempat kerja 


Me ———————ew—————— 
(ema 


Pn 
| 8 | Keadaan tempat kerja 
Bm — Aa ——— 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 
2 


penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


: Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 
mengolah data, mampu memonitor/ melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 
yang dihadapi 

8 G, V, N, S, P, O, K, F, E, C, M 

: D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


: Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 

Umur 1- 
Tinggi badan 2 
Berat badan 1 


Postur badan 


b 0 A Oo 


Penampilan 
: DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, 03, 05, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


keji 


(Kej 


- 
- 


- 


- 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Penyengat Olak 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Penyengat Olak 
Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan 
5 dokumen 1250 0,0400 
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan 
dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan kegiatan 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 
tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Mekemsn 1220 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Memberi petunjuk di h: da staf 
emberi petunjuk dan arahan pada staf agar Hernia 1250 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
M kan hasil kerja b han dal: 
enyempurnakan hasil kerja bawahan dalam pegiaan 1250 
rangka meminimalisasi kesalahan 
1250 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
tata kelola administrasi keuangan 
Sl ag 
Sl # 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan , 
na : : kegiatan 

tata kelola administrasi kepegawaian 
M id hk: 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Ae uran 1250 
perencanaan kegiatan dan anggaran 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kesiatah 1250 
pengelolaan anggaran operasional kantor 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 1250 
pengelolaan barang dan keuangan 

Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 

UPTD Puskesmas Mekamen 1 

1250 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- : 

d kegiatan 

ata program kesehatan 

membina dan mengarahkan penyusunan data- Kebilan 1250 
data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- £ 

: kegiatan 1 1250 0,04 
data kepegawaian 
Membina d: hk data-dat: 
Membina dan mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 1250 
inventaris 

1 t lak t 

menyusun laporan atas pelaksanaan tugas AN ME 5 1250 0,04 
dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


JUMLAH 1760,00 1,408 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 


Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 


Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 


Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 


Es Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
: Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 


DN 
OP ewamamantatan wav pamapatann yan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mn ena Sa Na sa 
USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 


Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 


penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 


penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
bina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 


Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 


Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


Memberi Perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan / program 
meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepsis Dinas Dinas Kesehatan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Staff/ Pelaksana 


1 
P Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD 


UPTD kegiatan/program 


Memberi perintah dalam rangka 


UPTD Labkesda : 
pelaksanaan tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 No 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
ne” ———“————— 
ema 
Gea tempaea 
aa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sea sa ai Me Ki Mn 


3 Himemensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
sehingga menimbulkan Stress 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
menvisiun konsen surat / naskah dinas. 

: GV.N,0 

7 I,P,D,J 

: 1b,3a 


: Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
Umur 35 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan - 


Postur badan 


b D0 Ao Cv » 


Penampilan 


: Do, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 03, 05, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Sangat baik 


: 8 (Delapan) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 - 
c Pengawas : Kepala Puskesmas Penyengat Olak Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Penyengat Olak 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman : - 
TUGAS POKOK 


a Pendidikan 3 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi 
absen apel 


a 


kegiatan 


Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 
menyerahkan ke BKPSDM 


ken 
ke) 


Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 
BKPSDM 


Kej 


Memproses cuti dari puskesmas dan dinas 
kesehatan sampai ke BKPSDM 


Kej 


kegiatan 


Membantu penyusunan laporan analisis jabatan 
dan analisis beban kerja 


a 
ke) 


Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan 


Membantu penyusunan laporan formasi 


kebutuhan pegawai dokumen 


Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS 


dan Non PNS berdasarkan kegiatan 


3 
Kej 


Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 


Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 


Kej 


Membantu Memproses pembinaan pegawai dan 
pelimpahan pembinaan pegawai 


(Kej 


kegiatan 


ken 
ke) 


Memproses usulan kenaikan gaji berkala 


kon kon AI kon Koni a 
ke) ke) ke) ke) 


Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 


Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 


a 


Is) 
ke) 


7 HASIL KERJA 


1 


Memproses Usulan pensiun 
Membuat dan menginput buku kendali mutasi ' 
. kegiatan 
pegawai 
Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, , 
, kegiatan 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
Memproses usulan pembuatan dok 
Karpeg/ Karis/Karsu On 
Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja 
Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak 
dokumen 
non PNS 
Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan 
pimpinan Sure 
Memproses izin/tugas belajar 
Memproses usulan penetapan angka kredit bagi ' 
. kegiatan 
tenaga fungsional kesehatan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang 
: Laporan 
umum dan kepegawaian 


JUMLAH 1730,00 


a ken 
ke) 


Kej 


keji keji 
Kej (Kej Kej 


keji 


ai 
an 
an 


Hung 
o 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


Laporan hasil evaluasi jabatan 


Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 


Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil usulan pensiun 


Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


20 Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


benaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


benaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


benaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 


benaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 


benaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


benaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 


benaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 


benaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


benaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


benaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


benaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 


benaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


11 WEWENANG H 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 


2 Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan . 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan ' 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tampar kena 


Me 
(ekeadaamtempatema 
Daesh 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


€ 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 


I - Kemampuan Belajar Secara Umum 

K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 

vV - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 

PR 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Baik, Sangat Baik. 


6 (Enam) 


WN 


7 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Penyengat Olak 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


KERJA HASIL 
—t- 
— 
— 
—- 

- 
- 
- 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan penerimaan, 
pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 


Membantu pembuatan dan pencatatan kartu 
rekam medis pasien rawat jalan 


buat laporan kunjungan pasien rawat jalan 


buat laporan bulanan kunjungan pasien 


Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
menular 


menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
tidak menular 


Menyusun laporan temuan multy drugs 
resistance terhadap pasien rawat jalan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


- 


2 
2 


00 
00 
150 
100 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


| 


2100,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1600 


S 
S 
(en) 


Es 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ba sa tea aa Ha 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


USB/ Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 


:——s UU 


Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
(tel Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas 2 
kegiatan/program 


Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ss lak: Staff 
esama pelaksana/ UPTD Puskesmas kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
an —es——— 
(ema 
Gema temparea 
pbesaah  ——————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pn samaan Sa ana ii Gen 


. , Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi 5 ' 
sehingga menimbulkan Stress 


mb 0 DN Oo cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat gunz 


5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Keuangan 


2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 
c Administrator 3 - 
d Pengawas - Kepala Puskesmas Penyengat Olak dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
e Pelaksana 8 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 
& ' $ Dokumen 1250 0,2000 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

5 A Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 


pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 : Dokumen 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 


— rs 
— e 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
! Dokumen 1250 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
Pe an F Dokumen 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


| .amooo | 10,00 
1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 


1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 


Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


a Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


- Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 


SOP dan Petunjuk Teknis 
dan laporan keuangan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: : . Layan Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 aa kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA dan Perubahan Rencana 
3 Kegiatan Anggaran (RKAP! 
5 Derkat pereda kesialan Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
P 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ber Sen aras 3 SEE, OEM 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan Meneanipkan okurncn penoran kenangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
| Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


5 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 


Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
|. Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris Dias Kesehatan Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 


EPA Bun Bapa Kenanean UPTD tigas dan penyampaian laporan 


Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


|| Tempat kerja 
Aa : 


Me NN 
Gea tempaea 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

: D,M,R,T 

: L,E,C 

: Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 


a 
b Umur 135 - 58 tahun 
6 Tinggi badan : Standar 

d Berat badan : Standar 

e Postur badan : Baik 

f Penampilan : Menarik 


: a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda ' 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelayanan Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Puskemas Penyengat Olak dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 
d Jabatan : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : 
pelayanan kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat £ Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH hn adalah WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA Greg EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program pelayanan Dak 1250 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 1250 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 1250 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 
Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan Kertak 1250 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat CEAAN 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan 
primer 
Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan . 
Dgn Kegiatan 1250 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 
- 
u 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 
koordinator pelayanan kesehatan primer 
Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 

praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 

koordinator pelayanan kesehatan primer 

Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 

koordinator pelayanan kesehatan primer Dokumen 1250 
JUMLAH 1932,00 


3 
4 


12 
lo) 
8 

12 


S 
IS) 
w 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


2 kumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 


si okumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 


kumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


6. okumen rancangan metode pengevaluasian/ penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 


0 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
0 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 


tenaga kesehatan 


Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


10 
11 
9 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


1 


pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
eraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan Sebagai bahan edombk peliksanaan 


Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Bean PAN 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) KET 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


2 PIS PK pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


ki Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga ' 
pekerjaan 


kesehatan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) pekerjaan 
Disposisi atasan A 

pekerjaan 


7 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator : 
Pelayanan Kesehatan Primer pekerjaan 


pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, Untuk kelancaran PAMkE an Has 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 

SOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

- SOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


s Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 


3 
Pn Aplikasi Pengolah data Program Indonesia Sehat dengan bin Kelana Bela keamanan Dasa 
Pendekatan Keluarga (PIS PK) sesi Pp & 


Aplikasi Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas 
5 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(SIAP) 


E Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Indikator Nasional Mutu (INM) 


5 Puskesmas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 


kumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


11 WEWENANG 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Kesehatan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


Pelayanan Kesebatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Provinsi Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kabupaten 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : IM, P,R 
d Minat Kerja ' Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
£ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:03, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengemudi 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 3 - 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Penyengat Olak 
d Pelaksana 8 - 
e Jabatan Fungsional : bi 


4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
1 Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap - es 5 1250 d'ioao 
minggu terhadap mobil PUSLING TP Ora : 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 1250 
2 PUSLING Laporan 50 5 0,200 


Ba ae eta Ke Bea 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan untuk 
5 i Laporan 200 4 1250 0,64 
keperluan dinas 


Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan L a88 $ 1250 0.23 
PUSLING ARoan : 
JUMLAH 1768,00 1,414 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


soo 
JA NN 


pap mma emas 


8 BAHAN KERJA 


Pa ai NBA Ba 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
asia Salih SM Na Bs 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bo ——— 
KA 


av “3 w “—-—eP 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


UPTD Puskesmas 
Kepala Puskesmas Rawat Inap 
Penyengat Olak 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


UPTD Puskesmas 


Ka'sb Dag tata Usaha Rawakinap Koordinasi mengenai pelaksanaan 


kegiatan / program 


Penyengat Olak 


UPTD Puskesmas : 3 : 
Koordinasi & Kolaborasi mengenai 
5 SN Selasa Mewantaan elaksanaan kegiatan / program 
Penyengat Olak Pp 8 prog 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempati 


Pe NO 
Pa 
Pe 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 Kelelahan Terlalu lama duduk 


Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin » laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan # a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 4 3 (Tiga ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b 
c 


d 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Kemingking Dalam 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kemingking Dalam 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian Pelaksana, 
Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, dan 
pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 
Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 

Menyusun dan menetapkan rencana, program 
dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas 

: apa mana Rencana 1250 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 1250 
efisien 
Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar , 

A , Sa Kegiatan 1250 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kesiat 9 
rangka meminimalisasi kesalahan CEAAn 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 2 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 
kesehatan pada masyarakat 


N 
3 
— 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 
spesifik 
M id hk 1 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kebistan 
promosi kesehatan 
M id hk 1 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kebistan 
upaya kesehatan lingkungan 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


E: 

an 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan in 
pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 
jaringan dibawahnya 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
upaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 
berencana 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan , 
: Kegiatan 50 

upaya pencegahan penyakit menular 
M id hkan P 1 

engawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan 
upaya pengobatan 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kepistam 59 
perbaikan gizi 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kepiskam 59 
pembinaan peran serta masyarakat 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan , 

kasi Kegiatan 
egiatan 

Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas 

Menghadiri rapat kedinasan 


JUMLAH 1750,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 


Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 


Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 

1 Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 

Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 


7 


Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 


Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


E3 
ta 
Es 
si 
Es 
Es 
3 
Es 
E 
3 


20 Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 


Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 


8 BAHAN KERJA 


po mma emas 
jae Surat Perintah atau Nota Dinas 


9 PERANGKAT KERJA 5 


———— 
Jaringan Intranet dan internet 


10 TANGGUNG JAWAB : 


' Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 


Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 


khusus dan spesifik 
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engawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 


s 


engawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
etentuan yang berlaku 


— 


engawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


s 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


Menghadiri rapat kedinasan 


Memberi Perintah 


2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 


meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Kon unana Me Kena 
kegiatan / program 


Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan / program 


Memberi perintah dalam rangka 


Staff/ Pelaksana UPTD Puskesmas pelaksangan tupas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


1 Tempat kerja Baik 


Getaran 


La 
Ea 
eS 
Ca 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


stress tuntutan pekerjaan 


penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


: Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 
mengolah data, mampu memonitor/ melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 
yang dihadapi 
G, V, N, S, P, O, K, F, E, C, M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 

Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan : 
DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, 03, O5, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


keji 


(Kej 


- 
- 


- 


- 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kemingking Dalam 


Kepala Dinas Kesehatan 
Kepala Puskesmas Kemingking Dalam 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan 
5 dokumen 1250 0,0400 
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan 
dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan kegiatan 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 
tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Mekemsn 1220 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Memberi petunjuk di h: da staf 
emberi petunjuk dan arahan pada staf agar Hernia 1250 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
M kan hasil kerja b han dal: 
enyempurnakan hasil kerja bawahan dalam pegiaan 1250 
rangka meminimalisasi kesalahan 
1250 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
tata kelola administrasi keuangan 
Sl ag 
Sl # 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan , 
na : : kegiatan 

tata kelola administrasi kepegawaian 
M id hk: 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Ae uran 1250 
perencanaan kegiatan dan anggaran 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kesiatah 1250 
pengelolaan anggaran operasional kantor 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 1250 
pengelolaan barang dan keuangan 

Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 

UPTD Puskesmas Mekamen 1 

1250 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- : 

d kegiatan 

ata program kesehatan 

membina dan mengarahkan penyusunan data- Kebilan 1250 
data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- £ 

: kegiatan 1 1250 0,04 
data kepegawaian 
Membina d: hk data-dat: 
Membina dan mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 1250 
inventaris 

1 t lak t 

menyusun laporan atas pelaksanaan tugas AN ME 5 1250 0,04 
dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


JUMLAH 1760,00 1,408 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 


Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 


Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 


Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 


Es Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
: Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 


DN 
OP ewamamantatan wav pamapatann yan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mn ena Sa Na sa 
USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 


Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 


penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 


penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
bina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 


Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 


Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


Memberi Perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan / program 
meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepsis Dinas Dinas Kesehatan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Staff/ Pelaksana 


1 
P Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD 


UPTD kegiatan/program 


Memberi perintah dalam rangka 


UPTD Labkesda : 
pelaksanaan tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 No 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
ne” ———“————— 
ema 
Gea tempaea 
aa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sea sa ai Me Ki Mn 


3 Himemensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
sehingga menimbulkan Stress 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
menvisiun konsen surat / naskah dinas. 

: GV.N,0 

7 I,P,D,J 

: 1b,3a 


: Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
Umur 35 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan - 


Postur badan 


b D0 Ao Cv » 


Penampilan 


: Do, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 03, 05, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Sangat baik 


: 8 (Delapan) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 - 
c Pengawas : Kepala Puskesmas Kemingking Dalam Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kemingking Dalam 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman : - 
TUGAS POKOK 


a Pendidikan 3 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi 
absen apel 


a 


kegiatan 


Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 
menyerahkan ke BKPSDM 


ken 
ke) 


Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 
BKPSDM 


Kej 


Memproses cuti dari puskesmas dan dinas 
kesehatan sampai ke BKPSDM 


Kej 


kegiatan 


Membantu penyusunan laporan analisis jabatan 
dan analisis beban kerja 


a 
ke) 


Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan 


Membantu penyusunan laporan formasi 


kebutuhan pegawai dokumen 


Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS 


dan Non PNS berdasarkan kegiatan 


3 
Kej 


Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 


Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 


Kej 


Membantu Memproses pembinaan pegawai dan 
pelimpahan pembinaan pegawai 


(Kej 


kegiatan 


ken 
ke) 


Memproses usulan kenaikan gaji berkala 


kon kon AI kon Koni a 
ke) ke) ke) ke) 


Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 


Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 


a 


Is) 
ke) 


7 HASIL KERJA 


1 


Memproses Usulan pensiun 
Membuat dan menginput buku kendali mutasi ' 
. kegiatan 
pegawai 
Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, , 
, kegiatan 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
Memproses usulan pembuatan dok 
Karpeg/ Karis/Karsu On 
Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja 
Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak 
dokumen 
non PNS 
Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan 
pimpinan Sure 
Memproses izin/tugas belajar 
Memproses usulan penetapan angka kredit bagi ' 
. kegiatan 
tenaga fungsional kesehatan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang 
: Laporan 
umum dan kepegawaian 


JUMLAH 1730,00 


a ken 
ke) 


Kej 


keji keji 
Kej (Kej Kej 


keji 


ai 
an 
an 


Hung 
o 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


Laporan hasil evaluasi jabatan 


Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 


Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil usulan pensiun 


Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


20 Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


benaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


benaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


benaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 


benaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 


benaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


benaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 


benaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 


benaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


benaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


benaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


benaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 


benaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


11 WEWENANG H 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 


2 Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan . 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan ' 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tampar kena 


Me 
(ekeadaamtempatema 
Daesh 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


€ 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 


I - Kemampuan Belajar Secara Umum 

K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 

vV - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 

PR 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Baik, Sangat Baik. 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Keuangan 


2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 
c Administrator 3 - 
d Pengawas - Kepala Puskesmas Kemingking Dalam dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
e Pelaksana 8 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 
& ' $ Dokumen 1250 0,2000 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

5 A Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 


pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 : Dokumen 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 


— rs 
— e 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
! Dokumen 1250 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
Pe an F Dokumen 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


| .amooo | 10,00 
1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 


1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 


Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


a Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


- Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 


SOP dan Petunjuk Teknis 
dan laporan keuangan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: : . Layan Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 aa kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA dan Perubahan Rencana 
3 Kegiatan Anggaran (RKAP! 
5 Derkat pereda kesialan Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
P 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ber Sen aras 3 SEE, OEM 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan Meneanipkan okurncn penoran kenangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
| Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


5 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 


Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
|. Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris Dias Kesehatan Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 


EPA Bun Bapa Kenanean UPTD tigas dan penyampaian laporan 


Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


|| Tempat kerja 
Aa : 


Me NN 
Gea tempaea 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

: D,M,R,T 

: L,E,C 

: Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 


a 
b Umur 135 - 58 tahun 
6 Tinggi badan : Standar 

d Berat badan : Standar 

e Postur badan : Baik 

f Penampilan : Menarik 


: a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda ' 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 6 (Enam) 


WN 


7 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kemingking Dalam 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


KERJA HASIL 
—t- 
— 
— 
—- 

- 
- 
- 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan penerimaan, 
pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 


Membantu pembuatan dan pencatatan kartu 
rekam medis pasien rawat jalan 


buat laporan kunjungan pasien rawat jalan 


buat laporan bulanan kunjungan pasien 


Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
menular 


menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
tidak menular 


Menyusun laporan temuan multy drugs 
resistance terhadap pasien rawat jalan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


- 


2 
2 


00 
00 
150 
100 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


| 


2100,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1600 


S 
S 
(en) 


Es 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ba sa tea aa Ha 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


USB/ Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 


:——s UU 


Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
(tel Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas 2 
kegiatan/program 


Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ss lak: Staff 
esama pelaksana/ UPTD Puskesmas kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
an —es——— 
(ema 
Gema temparea 
pbesaah  ——————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pn samaan Sa ana ii Gen 


. , Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi 5 ' 
sehingga menimbulkan Stress 


mb 0 DN Oo cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat gunz 


5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelayanan Kesehatan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator : - 
c Pengawas : Kepala Puskemas Kemingking Dalam dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 
d Jabatan : - 
e Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


4 IKTISAR JABATAN : 
pelayanan kesehatan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat £ Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH hn adalah WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA Greg EFEKTIF PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 
perlengkapan pengelolaan program pelayanan Dak 1250 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 
Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 1250 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan 
rencana awal 
Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat Dokumen 1250 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 
Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan Kertak 1250 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat CEAAN 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan 
primer 
Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan . 
Dgn Kegiatan 1250 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 
- 
u 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 
koordinator pelayanan kesehatan primer 
Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 

praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub Kegiatan 

koordinator pelayanan kesehatan primer 

Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 

koordinator pelayanan kesehatan primer Dokumen 1250 
JUMLAH 1932,00 


3 
4 


12 
lo) 
8 

12 


S 
IS) 
w 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA $ 


URAIAN 


2 kumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 


si okumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 


kumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


6. okumen rancangan metode pengevaluasian/ penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
okumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 


0 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
0 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 


tenaga kesehatan 


Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


10 
11 
9 Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 


1 


pertanggungjawaban, 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
eraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan Sebagai bahan edombk peliksanaan 


Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Bean PAN 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) KET 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


2 PIS PK pekerjaan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


ki Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga ' 
pekerjaan 


kesehatan 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas 


Pedoman/ Petunjuk Teknis / Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) pekerjaan 
Disposisi atasan A 

pekerjaan 


7 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator : 
Pelayanan Kesehatan Primer pekerjaan 


pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, Untuk kelancaran PAMkE an Has 
Monitoring Evaluasi dan Supervisi 

SOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

- SOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


s Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
1 


3 
Pn Aplikasi Pengolah data Program Indonesia Sehat dengan bin Kelana Bela keamanan Dasa 
Pendekatan Keluarga (PIS PK) sesi Pp & 


Aplikasi Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas 
5 ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


(SIAP) 


E Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Aplikasi Pengolah data Indikator Nasional Mutu (INM) 


5 Puskesmas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 


Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 


kumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 


Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 


Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 


11 WEWENANG 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 


Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 


Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 


Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 


mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Bidang Pelayanan 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Kesehatan 


Koordinasi dan Kerjasama 


Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, 
Pengelola Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Internal Bidang 


Pelayanan Kesebatan Koordinasi dan Kerjasama 


Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 


Klinik dan Praktek 
Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 


Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga 
Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Provinsi Jambi 


Koordinasi dan Kerjasama 


BPJS Kesehatan 


Kepala Kantor BPJS Kesehatan Kabupaten 


Koordinasi dan Kerjasama 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan upaya 
kesehatan 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Pihak Lain 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : IM, P,R 
d Minat Kerja ' Realistik, Investigatif 
e Upaya Fisik : Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
£ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:03, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang baik 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN $ Pengemudi 
2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 2 
b Administrator 3 5 
c Pengawas 5 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kemingking Dalam 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : 4 


4 IKTISAR JABATAN - Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
1 Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap - es 5 1250 d'ioao 
minggu terhadap mobil PUSLING TP Ora : 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 1250 
2 PUSLING Laporan 50 5 0,200 


Ba ae eta Ke Bea 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan untuk 
5 i Laporan 200 4 1250 0,64 
keperluan dinas 


Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan L a88 $ 1250 0.23 
PUSLING ARoan : 
JUMLAH 1768,00 1,414 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


soo 
JA NN 


8 BAHAN KERJA 


pap mma emas 


Pa ai NBA Ba 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
asia Salih SM Na Bs 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bo 
KA 


aa “5 —-eE 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


UPTD Puskesmas 
Kepala Puskesmas Rawat Inap 
Kemingking Dalam 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan / program 


UPTD Puskesmas 


Ka'sb Dag (ata Usaha Rawakinap Koordinasi mengenai pelaksanaan 


kegiatan / program 


Kemingking Dalam 


UPTD Puskesmas 5 3 $ 
3 Staf / Pelaksana pawakiua Koordinasi & Kolaborasi mengenai 
Naa Dalam pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempati 


bebmaa ——————— 
Pe 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


2 Kelelahan Terlalu lama duduk 


Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja z Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin » laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan # a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 4 3 (Tiga ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


b 
c 


d 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Puding 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Puding 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian Pelaksana, 
Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, dan 
pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang 
berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 
Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESA| EFEKTIF PEGAWAI 


IAN (JAM) 

Menyusun dan menetapkan rencana, program 
dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas 

: apa mana Rencana 1250 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 1250 
efisien 
Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar , 

A , Sa Kegiatan 1250 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kesiat 9 
rangka meminimalisasi kesalahan CEAAn 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 2 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 
kesehatan pada masyarakat 


N 
3 
— 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 
spesifik 
M id hk 1 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kebistan 
promosi kesehatan 
M id hk 1 
engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kebistan 
upaya kesehatan lingkungan 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


E: 

an 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan in 
pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 
jaringan dibawahnya 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
upaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 
berencana 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan , 
: Kegiatan 50 

upaya pencegahan penyakit menular 
M id hkan P 1 

engawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan 
upaya pengobatan 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kepistam 59 
perbaikan gizi 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kepiskam 59 
pembinaan peran serta masyarakat 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan , 

kasi Kegiatan 
egiatan 

Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas 

Menghadiri rapat kedinasan 


JUMLAH 1750,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 


Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 


Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 

1 Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 

Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 

Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 


7 


Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 


Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


E3 
ta 
Es 
si 
Es 
Es 
3 
Es 
E 
3 


20 Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 


Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 


8 BAHAN KERJA 


po mma emas 
jae Surat Perintah atau Nota Dinas 


9 PERANGKAT KERJA 5 


———— 
Jaringan Intranet dan internet 


10 TANGGUNG JAWAB : 


' Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 


Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
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engawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 


s 


engawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
etentuan yang berlaku 


— 


engawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


s 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


Menghadiri rapat kedinasan 


Memberi Perintah 


2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/ program 


meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Kon unana Me Kena 
kegiatan / program 


Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan / program 


Memberi perintah dalam rangka 


Staff/ Pelaksana UPTD Puskesmas pelaksangan tupas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


1 Tempat kerja Baik 


Getaran 


La 
Ea 
eS 
Ca 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


stress tuntutan pekerjaan 


penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


: Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 
mengolah data, mampu memonitor/ melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 
yang dihadapi 
G, V, N, S, P, O, K, F, E, C, M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 

Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 


Postur badan 


mb 0 Ao cv » 


Penampilan : 
DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, 03, O5, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


keji 


(Kej 


- 
- 


- 


- 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Puding 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Puding 
Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan 
5 dokumen 1250 0,0400 
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan 
dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan kegiatan 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 
tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Mekemsn 1220 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Memberi petunjuk di h: da staf 
emberi petunjuk dan arahan pada staf agar Hernia 1250 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
M kan hasil kerja b han dal: 
enyempurnakan hasil kerja bawahan dalam pegiaan 1250 
rangka meminimalisasi kesalahan 
1250 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
tata kelola administrasi keuangan 
Sl ag 
Sl # 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan , 
na : : kegiatan 

tata kelola administrasi kepegawaian 
M id hk: 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Ae uran 1250 
perencanaan kegiatan dan anggaran 
M id hk 1 

engawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kesiatah 1250 
pengelolaan anggaran operasional kantor 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 1250 
pengelolaan barang dan keuangan 

Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 

UPTD Puskesmas Mekamen 1 

1250 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- : 

d kegiatan 

ata program kesehatan 

membina dan mengarahkan penyusunan data- Kebilan 1250 
data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Membina dan mengarahkan penyusunan data- £ 

: kegiatan 1 1250 0,04 
data kepegawaian 
Membina d: hk data-dat: 
Membina dan mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 1250 
inventaris 

1 t lak t 

menyusun laporan atas pelaksanaan tugas AN ME 5 1250 0,04 
dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


JUMLAH 1760,00 1,408 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 


Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 


Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 


Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 


Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 


Es Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 


Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
: Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 


DN 
OP ewamamantatan wav pamapatann yan 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Mn ena Sa Na sa 
USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 


Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 


Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 


Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


Mengawasi dan mengarahkan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 


penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 


penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 


penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
bina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 


bina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 


Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 


Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 


Memberi Perintah 
Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan / program 
meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepsis Dinas Dinas Kesehatan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Staff/ Pelaksana 


1 
P Kepala Bidang/ Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD 


UPTD kegiatan/program 


Memberi perintah dalam rangka 


UPTD Labkesda : 
pelaksanaan tugas dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 No 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
ne” ———“————— 
ema 
Gea tempaea 
aa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
Sea sa ai Me Ki Mn 


3 Himemensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
sehingga menimbulkan Stress 


: Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
menvisiun konsen surat / naskah dinas. 

: GV.N,0 

7 I,P,D,J 

: 1b,3a 


: Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
Umur 35 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan - 


Postur badan 


b D0 Ao Cv » 


Penampilan 


: Do, D1, D2, D3, D4, D5, D6, 00, O1, 03, 05, 07, 08 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Sangat baik 


: 8 (Delapan) 


WN 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Pengelola Kepegawaian 
KODE JABATAN : - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
b Administrator 5 - 
c Pengawas : Kepala Puskesmas Puding Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Puding 
d Pelaksana H - 
e Jabatan Fungsional : - 


IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
b Diklat : - 
c Pengalaman : - 
TUGAS POKOK 


a Pendidikan 3 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi 
absen apel 


a 


kegiatan 


Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 
menyerahkan ke BKPSDM 


ken 
ke) 


Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 
BKPSDM 


Kej 


Memproses cuti dari puskesmas dan dinas 
kesehatan sampai ke BKPSDM 


Kej 


kegiatan 


Membantu penyusunan laporan analisis jabatan 
dan analisis beban kerja 


a 
ke) 


Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan 


Membantu penyusunan laporan formasi 


kebutuhan pegawai dokumen 


Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS 


dan Non PNS berdasarkan kegiatan 


3 
Kej 


Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 


Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 


Kej 


Membantu Memproses pembinaan pegawai dan 
pelimpahan pembinaan pegawai 


(Kej 


kegiatan 


ken 
ke) 


Memproses usulan kenaikan gaji berkala 


kon kon AI kon Koni a 
ke) ke) ke) ke) 


Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 


Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 


a 


Is) 
ke) 


7 HASIL KERJA 


1 


Memproses Usulan pensiun 
Membuat dan menginput buku kendali mutasi ' 
. kegiatan 
pegawai 
Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, , 
, kegiatan 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
Memproses usulan pembuatan dok 
Karpeg/ Karis/Karsu On 
Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja 
Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak 
dokumen 
non PNS 
Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan 
pimpinan Sure 
Memproses izin/tugas belajar 
Memproses usulan penetapan angka kredit bagi ' 
. kegiatan 
tenaga fungsional kesehatan 
Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang 
: Laporan 
umum dan kepegawaian 


JUMLAH 1730,00 


a ken 
ke) 


Kej 


keji keji 
Kej (Kej Kej 


keji 


ai 
an 
an 


Hung 
o 
ke) 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 


Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


Laporan hasil evaluasi jabatan 


Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 


Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil usulan pensiun 


Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


20 Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


benaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 


Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 


benaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 


benaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 


benaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 


benaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 


benaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 


benaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 


Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 


benaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 


benaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 


benaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/ Karis/ Karsu 


benaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 


benaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 


benaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 


benaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 


benaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 


11 WEWENANG H 


Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 


2 Membuat mapping SDM 
Melakukan analisa pengembangan SDM 


Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 


12 KORELASI JABATAN H 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan . 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan ' 
kegiatan / program 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan : 
kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tampar kena 


Me 
(ekeadaamtempatema 
Daesh 


14 RESIKO BAHAYA 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 


€ 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

£ Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


- Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 


I - Kemampuan Belajar Secara Umum 

K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 

vV - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 

PR 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 

Penampilan : Ramah, menarik 

Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


: Baik, Sangat Baik. 


6 (Enam) 


WN 


7 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Puding 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


KERJA HASIL 
—t- 
— 
— 
—- 

- 
- 
- 


URAIAN TUGAS 


Melaksanakan penerimaan, 
pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 


Membantu pembuatan dan pencatatan kartu 
rekam medis pasien rawat jalan 


buat laporan kunjungan pasien rawat jalan 


buat laporan bulanan kunjungan pasien 


Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
menular 


menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang 
tidak menular 


Menyusun laporan temuan multy drugs 
resistance terhadap pasien rawat jalan 


Menyusun laporan pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


- 


2 
2 


00 
00 
150 
100 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


| 


2100,00 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1600 


S 
S 
(en) 


Es 


PERANGKAT KERJA 


PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ba sa tea aa Ha 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


USB/ Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 

Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 


Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 


:——s UU 


Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
(tel Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas 


Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas 2 
kegiatan/program 


Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 


Ss lak: Staff 
esama pelaksana/ UPTD Puskesmas kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
an —es——— 
(ema 
Gema temparea 
pbesaah  ——————————————— 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mm 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


v0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pn samaan Sa ana ii Gen 


. , Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi 5 ' 
sehingga menimbulkan Stress 


mb 0 DN Oo cv » 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan dengan 
tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,0 

P,R 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
Umur 1- 
Tinggi badan 1- 
Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
Penampilan : Ramah, menarik 
D3, 07, B4 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat gunz 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Keuangan 


2 KODE JABATAN 2 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 3 - 
c Administrator 3 - 
d Pengawas - Kepala Puskesmas Puding dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
e Pelaksana 8 - 
f Jabatan Fungsional : - 
4 IKTISAR JABATAN $ Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 
Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) 
& ' $ Dokumen 1250 0,2000 
sesuai dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk 
kelanncaran tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
peraturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 


a Pendidikan : 


b Diklat : 
c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan 

5 A Dokumen 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 


pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 


Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
laporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 : Dokumen 
prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya 
tertib arsip keuangan. 


— rs 
— e 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
! Dokumen 1250 
dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan 
tugas berjalan lancar. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
Pe an F Dokumen 1250 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 


| .amooo | 10,00 
1,00 
Orang 
7 HASIL KERJA 


1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 


Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 


a Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 


- Laporan Tugas Kedinasan Lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang 
(GU) dan SPP Langsung (LS) 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 


Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 


Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 


SOP dan Petunjuk Teknis 
dan laporan keuangan 


Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
: : . Layan Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 aa kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA dan Perubahan Rencana 
3 Kegiatan Anggaran (RKAP! 
5 Derkat pereda kesialan Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
P 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ber Sen aras 3 SEE, OEM 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan Meneanipkan okurncn penoran kenangan 
dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
| Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 


Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 


Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 


Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 


5 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 


Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 


Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 


Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
|. Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 Sekretaris Dias Kesehatan Meminta arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 


Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan 


EPA Bun Bapa Kenanean UPTD tigas dan penyampaian laporan 


Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mm 0 2 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


|| Tempat kerja 
Aa : 


Me NN 
Gea tempaea 
aa 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


$ Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


: G,V,N,O 

: D,M,R,T 

: L,E,C 

: Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 


a 
b Umur 135 - 58 tahun 
6 Tinggi badan : Standar 

d Berat badan : Standar 

e Postur badan : Baik 

f Penampilan : Menarik 


: a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 


b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda ' 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: Baik, Sangat Baik 


: 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar IV 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai bahar IV 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
2 penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


bm 0 Ao cv » 


Penampilan 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


9 (sembilan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai bahar IV 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Sungai bahar IV 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar IV Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar IV 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar IV dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Sungai Bahar IV dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama " 
b Administrator 
c Pengawas 4 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 


b Diklat $ 
c Pengalaman $ 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar IV 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA : 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Sungai Eri 
Bahar IV egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Sungai Kasi 
Bahar IV egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Sungai Ja Haa Sea olaborasi mengenal 
Bahar IV pelaksanaan kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar IV 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Simpang Sungai Duren 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tal : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Simpang Sungai Duren dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama " 
b Administrator 
c Pengawas 4 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 


b Diklat $ 
c Pengalaman $ 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA : 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
NO JABATAN Hu apel DALAM HAL 
1 Kevala Pusk. Nan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Be De ne ma eta Sung ix Desa kegiatan /program 
2 Ka sb Ba: UrID Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
g tata Usaha Ad TA Simpang kegiatan / program 
gai Duren 
3 Staf / Pelaksana Tae ang aga g Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Sungai Duren 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


pelaksanaan kegiatan / program 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Tempino 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tempino 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
2 penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao cv » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tempino 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Tempino 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Tempino Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tempino 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasi Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tempino 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
: : Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


Bakat Kerja : G,V,9 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


Umur 


mb 0 Ao Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


Jenis Kelamin 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Tempino dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Tempino dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


Tgl : 


Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tempino 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Tempino kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Tempino kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Tempino 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Tanjung 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tanjung 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tanjung 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Tanjung 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Tanjung Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tanjung 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


Tgl : Tgl : 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Tanjung dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tanjung 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Tanjung dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


Kepala UPTD, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tanjung 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Tanjung kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Tanjung kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Tanjung 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Bahar VII 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Bahar VII 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Bahar VII 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
Administrator : Kepala Puskesmas Bahar VII 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanna aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Bahar VII 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas PIR II Bajubang dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala UPTD Puskemas dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Bahar VII 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Bahar VII 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Bahar VII | kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Bahar VII | kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Bahar VII 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Tantan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tantan 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tantan 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Tantan 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Tantan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tantan 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tantan 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Tantan dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Tantan dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tantan 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Tantan kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. Kesh:Bap tata Usaha Rawat Inap Tantan kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Tantan 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Kasang Pudak 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kasang Pudak 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kasang Pudak 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
Administrator : Kepala Puskesmas Kasang Pudak 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanna aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Kasang Pudak Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kasang Pudak 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Kasang Pudak dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Kasang Pudak dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kasang Pudak 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kasang Pudak 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Kasang kegiatan / p 
Pudak egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Kasang kegiatan / p 
Pudak egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Kasang Koordinasi Kolaborasi mengenal 
pelaksanaan kegiatan / program 
Pudak 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Sengeti 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sengeti 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sengeti 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Sengeti 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 
Merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, 03, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Sengeti Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sengeti 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sengeti 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Sengeti dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Sengeti dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sengeti 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Sengeti kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Sengeti kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Sengeti 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas PIR II Bajubang 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas PIR II Bajubang 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas PIR II Bajubang 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas PIR II Bajubang 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas PIR II Bajubang Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas PIR II Bajubang 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas PIR II Bajubang 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas PIR II Bajubang dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 


merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas PIR II Bajubang dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


Tgl : 


Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama " 
b Administrator 
c Pengawas 4 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : 


b Diklat $ 
c Pengalaman $ 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas PIR II Bajubang 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


7 HASIL KERJA : 


8 BAHAN KERJA : 


9 PERANGKAT KERJA : 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap PIR II BE p 
Bajubang egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap PIR II Kasi p 
Bajubang egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap PIR II ia Haa Sea Olaboraa Mengenal 
Bajubang pelaksanaan kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Pondok Meja 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Pondok Meja 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Pondok Meja 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Pondok Meja 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Pondok Meja Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Pondok Meja 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Pondok Meja 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


NO NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress 


permasalahan dalam menghadapi orang banyak 


2 Insomnia 


3 Hipertensi 


Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


Bakat Kerja : G,V,9 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Pondok Meja dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Pondok Meja dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Pondok Meja 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Pondok Eri p 
Meja egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Pondok kasi p 
Meja egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Pondok Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Meja pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Markanding 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Markanding 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Markanding 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
Administrator : Kepala Puskesmas Markanding 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanna aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Markanding Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Markanding 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Markanding dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G,V.N,9 
c Temperamen Kerja : D,M,R,T 
d Minat Kerja : LE,C 
e Upaya Fisik Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : :- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Markanding dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


m 0 AN Oo Cv » 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


Kepala UPTD, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasi Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Markanding 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 


P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


mb 0 Ao Cv » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


5 (lima) 


Umur 


Jenis Kelamin 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Markanding 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap kegiatan / p 
Markanding egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap kegiatan / p 
Markanding egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap ia Haa is Nana Sage Fs 
Markanding p 8 prog 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Tangkit 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tangkit 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tangkit 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Tangkit 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Tangkit Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tangkit 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Tangkit dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


Kepala UPTD, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Tangkit dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tangkit 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
: : Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 


P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


mb 0 Ao Cv » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Umur 


Jenis Kelamin 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Tangkit 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Tangkit kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Tangkit kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Tangkit 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Talang Bukit 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Talang Bukit 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Talang Bukit 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Talang Bukit 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Talang Bukit Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Talang Bukit 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Talang Bukit 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Talang Bukit dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G,V.N,9 
c Temperamen Kerja : D,M,R,T 
d Minat Kerja : LE,C 
e Upaya Fisik Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : :- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Talang Bukit dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Talang Bukit 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Talang BE p 
Bukit egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Talang Kasi p 
Bukit egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Talang ia Haa Sea Olaboraa Mengenal 
Bukit pelaksanaan kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Sekernan Ilir 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sekernan Ilir 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sekernan Ilir 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Sekernan Ilir 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Sekernan Ilir Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sekernan Ilir 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Sekernan Ilir dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


G,V.N,9 

D,M,R,T 

LE,C 

Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: Baik, Sangat Baik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sekernan Ilir 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
: : Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 
3 Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 


dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


mb 0 Ao Cv » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Bakat Kerja : G,V,9 
Temperamen Kerja : P,R 
Minat Kerja : lb, 3a 


Umur 


Jenis Kelamin 


Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Sekernan Ilir dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


Tgl : 


Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sekernan Ilir 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Sekernan BESI 
Dir egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Sekernan Kasi 
Dir egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Sekernan ia Haa Sea Olaboraa Mengenal 
Tir pelaksanaan kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Jambi Kecil 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Jambi Kecil 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
2 penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


bm 0 Ao cv » 


Penampilan 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


9 (sembilan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Jambi Kecil 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
Administrator : Kepala Puskesmas Jambi Kecil 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanna aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Jambi Kecil Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Jambi Kecil 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Jambi Kecil dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G,V.N,9 
c Temperamen Kerja : D,M,R,T 
d Minat Kerja : LE,C 
e Upaya Fisik : Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : :- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Jambi Kecil 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Jambi Kecil 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Jambi ES p 
« egiatan /program 
Kecil 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Jambi Kasi p 
. egiatan / program 
Kecil 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Jambi Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Kecil 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Muara Kumpeh 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Muara Kumpeh 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
2 penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao cv » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Muara Kumpeh 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 
Administrator : Kepala Puskesmas Muara Kumpeh 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Muara Kumpeh Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Muara Kumpeh 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Muara Kumpeh dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Bakat Kerja G,V.N,9 
Temperamen Kerja D,M,R,T 
Minat Kerja LE,C 


Berjalan, Duduk, Berbicara 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 
b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: laki - laki / Perempuan 
1 35 - 58 tahun 

: Standar 

: Standar 

: Baik 

: Menarik 


: D6 : Menyalin Data 


1:08 : Menerima Instruksi 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Muara Kumpeh dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


Umur 
Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Muara Kumpeh 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Muara Kumpeh 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Muara ES p 
Kummeh egiatan /program 
Pp 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Muara Kasi p 
Kummeh egiatan / program 
Pp 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Muara Koordinasi & Kolaborasi mengenai 
K pelaksanaan kegiatan / program 
umpe. 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar I 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar I 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar I 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Sungai Bahar I 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar I Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar I 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar I dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G,V.N,9 
c Temperamen Kerja : D,M,R,T 
d Minat Kerja : LE,C 
e Upaya Fisik : Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : :- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Sungai Bahar I dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


Tgl : 


Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar I 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Sungai Bahar I 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
1 Kepala Puskesmas Rawat Inap Sungai Eri 
Bahar I egiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
2 Ka sb Bag tata Usaha Rawat Inap Sungai Kasi 
Bahar I egiatan / program 
UPTD Puskesmas Ka g . 1 
3 Staf / Pelaksana Rawat Inap Sungai Ja Haa Sea olaborasi mengenal 
Bahar 1 pelaksanaan kegiatan / program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Kebon IX 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kebon IX 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kebon IX 

2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

Administrator : Kepala Puskesmas Kebon IX 


b 
c Pengawas : 
d 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 


Pelaksana : 


membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanna aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Kebon IX Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kebon IX 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Kebon IX dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 


merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G.,V.N,9 
c Temperamen Kerja D,M,R,T 
d Minat Kerja LE,C 
e Upaya Fisik Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Baik, Sangat Baik 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kebon IX 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 Ao Cv » 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl : 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 
: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Aari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Kebon IX dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, 


Kepala Dinas, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Kebon IX 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Kebon IX | kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Kebon IX | kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


Rawat Inap Kebon IX 


pelaksanaan kegiatan / program 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


a Keterampilan kerja : Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan - a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 3 (Tiga) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Asri TIRNIAM 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 


d Pengawas 


e Pelaksana 


f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Puskesmas Suko Awin 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Suko Awin 


Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 


Apoteker, Asisten Apoteker, Asisten Penata Anestesi, Bidan, Dokter, Dokter Gigi, Epidemiolog Kesehatan, 
Entomolog Kesehatan, Fisioterapis, Nutrisionis, Okupasi Terapis , Penata Anestesi , Penata Anestesi , Perawat 
Pelaksana , Perawat Gigi, Perekam Medis, Psikolog Klinis, Radiografer, Refraksionis Optisie, Sanitarian 


Pelaksana, Teknisi Elektromedis dan Teknisi Gigi 


membantu Kepala Dinas Kesehatan dalam pengelolaan Puskesmas serta bertanggung jawab atas seluruh 
penyelenggaraan kegiatan di Puskesmas, pembinaan kepegawaian di satuan kerjanya, pengelolaan keuangan, 
dan pengelolaan bangunan, prasarana, dan peralatan, sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan 


yang berlaku untuk mencapai tujuan organisasi. 


minimal S1/D-IV di bidang Kesehatan atau yang relevan dengan tugas Jabatan 


Diklat PIM IV, Diklat Administrasi Umum (ADUM), Diklat / Bimtek pengelolaan program, pengelolaan program, 


Penyusunan Renstra dan Renja, penyusunan laporan 


Minimal 4 tahun melaksanakan tugas sebagai pemegang Program Kesehatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS Set Karna PENYELESA| EFEKTIF ga 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyusun dan menetapkan rencana, program 
1 dan kegiatan di wilayah Kerja UPTD Puskesmas kencana 50 2 1250 0.0800 
sesuai dengan renstra serta visi misi Dinas 
Kesehatan 
Membagi Tugas Kepada bawahan agar 
2 pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan Kegiatan 50 3 1250 0,120 
efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar Kegiatan 50 1 1250 0,04 
pekerjaan berjalan sesuai kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam Kegiatan 100 2 1250 0.16 
rangka meminimalisasi kesalahan 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
5 koordinasi dibidang pelayanan Kesehatan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan koordinas lintas 
6 sektoral dalam rangka mendukung pelayanan Kegiatan 100 2 1250 0,16 
kesehatan pada masyarakat 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
7 pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
jaringan dibawahnya 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
8 monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
diwilayah UPT Puskesmas 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
9 informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan | Kegiatan 50 1 1250 0,04 
kesehatan 
mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
10 | pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan Kegiatan 50 IT 1250 0,04 
spesifik 
11 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
promosi kesehatan 
12 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


upaya kesehatan lingkungan 


7 HASIL KERJA 


mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 


13 lupaya kesehatan, ibu, anak dan keluarga Kegiatan 50 1 1250 0,04 
berencana 

14 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
upaya pencegahan penyakit menular 8 if 

15 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
upaya pengobatan 

16 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 
perbaikan gizi 

17 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan Kegiatan 50 1 1250 0.04 


pembinaan peran serta masyarakat 


18 


Mengawasi dan mengevaluasi penyelenggaraan tata 
kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan Kegiatan 50 1 1250 0,04 
aset sesuai ketentuan yang berlaku 


Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan 


19 Ike giatan Kegiatan 50 3 1250 0,12 
20 |Menyusun Laporan atas pelaksanaan tugas Laporan 50 1 1250 0,04 
21 (Menghadiri rapat kedinasan Rapat 50 1 1250 0,04 
JUMLAH 1750,00 1,400 
JUMLAH PEGAWAI Ka 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana, program dan kegiatan di wilayah kerja UPTD puskesmas sesuai dengan renstra serta visi misi dinas 
kesehatan telah tersusun dan ditetapkan 
2 Tugas kepada bawahan terbagi secara adil dan rata 
3 Pekerjaan staff sesuai dengan sasaran kinerja pegawai 
4 Minimnya Kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan bawahan 
5 Penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayanan kesehatan diwilayah UPTD Puskesmas berjalan dengan baik 
6 Penyelenggaraan koordinasi lintas sektoral dalam rangka mendukung pelayanan kesehatan pada masyarakat 
berjalan dengan baik 
7 Penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan dibawahnya berjalan dengan baik 
8 Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja UPTD berjalan dengan baik 
9 Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pelayan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik berjalan dengan baik 
11 | Penyelenggaraan promosi kesehatan berjalan dengan baik 
12 | Penyelenggaraan upaya kesehatan lingkungan berjalan dengan baik 
13 | Penyelengaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluargaberencana berjalan dengan baik 
14 | Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular berjalan dengan baik 
15 | Penyelenggaraan upaya pengoabatan berjalan dengan baik 
16 | Penyelenggaraan perbaikan gizi berjalan dengan baik 
17 | Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat berjalan dengan baik 
18 Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai ketentuan yang berlaku 
berjalan dengan baik 
19 | Laporan Pelaksanaan kegiatan telah dibuat sesuai dengan aturan yang berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


20 | Laporan atas pelaksanaan tugas sudah di buat 
21 | Rapat kedinasan telah dihadiri dengan menyampaikan evaluasi terhadap kinerja UPTD Puskesmas 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Z Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
L Komputer/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Menyusun dan menetapkan rencana, program dan kegiatan diwilayah kerja UPTD Puskesmas sesuai dengan 
renstra serta visi misi Dinas Kesehatan 
2 Membagi tugas kepada bawahan agar pelaksanaan tugas berjalan secara efektif dan efisien 
3 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 
4 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
5 |Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi dibidang pelayan kesehatan diwilayah UPTD 
& |Megawasi dan mengarahkan penyelenggaraan koordinasi lintas sektor dalam rangka mendukung pelayanan 
kesehatan pada masyarakat 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pembinaan pada unit pelayanan kesehatan dan jaringan 
dibawahnya 
8 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan monitoring dan evaluasi pelayanan kesehatan diwilayah kerja 
UPTD Puskesmas 
9 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan informasi kepada masyarakat dibidang pelayanan kesehatan 
10 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pelayanan kesehatan penunjang, khusus dan spesifik 
11 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan promosi kesehatan 
12 |IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya Kesehatan Lingkungan 
13 Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya kesehatan ibu, anak dan keluarga 
14 IMengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pencegahan penyakit menular 
15 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan upaya pengobatan 
16 (Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan perbaikan gizi 
17 |Mengawasi dan mengarahkan Penyelenggaraan pembinaan peran serta masyarakat 
18 (Mengawasi dan mengevaluasi Penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian, keuangan dan aset sesuai 
ketentuan yang berlaku 
19 (Mengawasi dan mengevaluasi laporan pelaksanaan kegiatan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


20 


menyusun laporan atas pelaksanaan tugas 


21 


Menghadiri rapat kedinasan 


NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan /program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Aang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan /program 
3 Staff/Pelaksana UPTD Puskesmas Memberi perintah dalam rangka 


pelaksanaan tugas dinas 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 stress tuntutan pekerjaan 
Z penyakit menulaur kontaminasi dari organisme yang berbahaya 


Mampu merumuskan konsep pedoman dan juknis manajemen Puskesmas, Mampu mengumpulkan dan 

mengolah data, mampu memonitor/melaksanakan program kerja, mampu mengelola arsip aktif dan arsif 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, mampu berkoordinasi dengan baik internal maupun eksternal 
organisai, mampu menyusun konsep surat/ naskah dinas, Merumuskan penyelesaia atas permasalahan 


yang dihadapi 


G, V, N, S, P, 9, K, FE, C,M 
D (DCP), F ( FIF), IINFLU) 


Berdiri, berjalan, duduk, bekerja dengan jari, berbicara, mendengar, melihat. 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


bm 0 Ao Cc » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, Ol, O3, 05, 


07, 08 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


37,5 


12 


1800 


PASTIKAN 
MEMENUHI TPP JUM LAH lebih 


dari 1350 JAM 
utk tpp 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Suko Awin 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Kesehatan 

b Administrator : - 

c Pengawas : Kepala Puskesmas Suko Awin 

d Pelaksana P Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Karcis, Pengelola Pelayanan Kesehatan, Pengelola Keuangan, 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi, Pengemudi dan Petugas Keamanan 
e Jabatan Fungsional : - 
membantu kepala Puskesmas dalam perencanaan dan pelaksanaan kegiatan administrasi perkantoran 
4 IKTISAR JABATAN : Puskesmas sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


minimal D-IV/S1 Kesehatan atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha 
1 sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang dekumei 50 1 1250 0,0400 


berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan 
baik 


Menghimpun peraturan perundang-undangan, 
pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 
kerja lainnya yang berhubungan dengan 


2 kegiatan 50 1 1250 0,040 
pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, 
kepegawaian dan keuangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas 
Membagi tugas, membimbing dan memeriksa 
hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub. Bag 

2 tata usaha berdasarkan ketentuan yang berlaku Tekumen 109 1 1250 0,08 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 

4 Memberi petunjuk dan arahan pada staf agar dokumen 100 2 1250 0.16 
pekerjaan berjalan sesuai sasaran kinerja 

5 Menyempurnakan hasil kerja bawahan dalam kegiatan 50 1 1250 0.04 
rangka meminimalisasi kesalahan 

6 mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 100 2 1250 0.16 
tata kelola administrasi keuangan 8 i 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 

“1 tata kelola administrasi milik negara dokumen 100 2 1250 OTe 
Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 3 

“ tata kelola administrasi kepegawaian keeatan 109 2 120 0,16 

9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan dokumen 100 1 1250 0.08 
perencanaan kegiatan dan anggaran 

10 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan kegiatan 80 1 1250 0.06 


pengelolaan anggaran operasional kantor 


Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan 
11 | evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, kegiatan 80 1 1250 0,06 
pengelolaan barang dan keuangan 


Melakukan Pembinaan tenaga SDM yang ada di 


12 UPTD Puskesmas dokumen 50 2 1250 0,08 

13 Na dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 : 5G 0.08 
ata program kesehatan 

14 membina dan mengarahkan penyusunan data- kegiatan 100 1 3 0.08 


data keuangan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


15 Hanana aa penyusunan data- kegiatan 50 1 1250 0.04 
16 NM entaa mengarahkan peyusunan data-data kegiatan 50 1 1250 0.04 
17 | dibidang keuangan, inventaris dan keperawatan | Sokumen |” 50 l ena || sora 
JUMLAH 1760,00 1,408 
JUMLAH PEGAWAI Pb 
NO URAIAN 
1 Kegiatan pada sub. Bagian tata usaha tersusun sesuai rencana kerja UPTD 
2 Pelaksanaan urusan ketatausahaan umum, kepegawaian dan keuangan berjalan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan, serta pedoman dan teknis kegiatan 
3 Tugas bawahan pada sub. Bag tata usaha terbagi secara rata berdasarkan ketentuan yang berlaku 
4 Pekerjaan staff sesuai sasaran kinerja pegawai 
3 Minimnya kesalahan yang terjadi terhadap hasil pekerjaan staff 
6 Tata kelola administrasi keuangan terselenggarakan secara baik dan sesuai aturan 
7 Penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara terselenggarakan dengan baik 
8 Penyelenggaran tata kelola administrasi kepegawaian berjalan dengan baik 
2) Penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran berjalan dengan baik 
10 | Penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor berjalan dengan baik 
11 Peyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, kegiatan, pengelolaan barang dan keuangan berjalan 
dengan baik 
12 | Tenaga SDM selalu taat pada aturan yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Penyusunan data-data program kesehatan berjalan dengan baik 
14 | Penyusunan data-data keuangan berjalan dengan baik 
15 | Penyusunan data-data Kepegewaian berjalan dengan baik 
16 | Penyusunan data-data inventaris berjalan dengan baik 
17 | Laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian tersusun dengan baik 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
3 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 
1 Menyusun kegiatan pada sub. Bagian tata usaha sesuai rencana kerja UPTD sesuai ketentuan yang berlaku 
agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
Menghimpun peraturan perundang-undangan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kerja lainnya 
2 yang berhubungan dengan pelaksanaan urusan ketata usahaan umum, kepegawaian dan keuangan sebagai 
pedoman dalam pelaksanaan tugas 
3 Membagi tugas, membimbing dan memeriksa hasil pelaksanaan tugas bawahan pada sub.bag tata usaha 
berdasarkan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan baik 
4 Memberi petunjuk dan arahan pada staff agar pekerjaan berjalan sesuai sasaran kerja 
5 Menyempurnakan Hasil kerja bawahan dalam rangka meminimalisasi kesalahan 
6 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi keuangan 
7 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi barang milik negara 
8 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan tata kelola administrasi kepegawaian 
9 Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan perencanaan kegiatan dan anggaran 
10 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan pengelolaan anggaran operasional kantor 
11 | Mengawasi dan mengarahkan penyelenggaraan evaluasi dan laporan kepegawaian, pengelolaan barang dan 
keuangan 
12 | Melakukan pembinaan tenaga SDM yang ada di UPTD Puskesmas 
13 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data program kesehatan 
14 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data keuangan 
15 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data kepegawaian 
16 | Membina dan mengarahkan penyusunan data-data inventrais 
17 | Menyusun laporan atas pelaksanaan tugas dibidang keuangan, inventaris dan kepegawaian 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Memberi Perintah 
2 Meminta kelengkapan dokumen pelaksanaan kegiatan/program 
3 meminta data dalam rangka perumusan kebijakan dan monev program/kegiatan 
12 KORELASI JABATAN 
NO JABATAN La eta DALAM HAL 
1 Kepala Dinas Dinas Kesehatan Boa peak anaan 
2 Kepala Bidang/Kepala seksi/kasubbag Lingkup Dinas Kesehatan dan Konsultasi mengenai pelaksanaan 
Dinas Kesehatan/ ka.UPTD UPTD kegiatan/program 
3 Staff/ Pelaksana UPTD Labkesda Ne ana rangka 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
ASPEK FAKTOR 


xo | 


1 Tempat kerja Baik 

2 Suhu Baik 

3 Udara Baik 

4 Keadaan Ruangan Baik 

5 | Letak Baik 

6 Penerangan Baik 

7 Suara Baik 

8 Keadaan tempat kerja Baik 

9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 


Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


3 | Hipertensi sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu Memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai 
dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, 
Mampu menyusun konsep surat / naskah dinas, 


. 1. . AA 


b Bakat Kerja : G.V.N,9 
c Temperamen Kerja : L,P,D,J 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, bekerja dengan jari, berbicara, berdiri, berjalan, mendengar, melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki / perempuan 
b Umur 35 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : DO, D1, D2, D3, D4, D5, D6, O0, O1, O3, 05, 07, 08 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Sangat baik 
17 KELAS JABATAN : 8 (Delapan) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUMLAH lebih 


BN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskesmas Suko Awin Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Suko Awin 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


WAKTU 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) (JAM) PEGAWAI 
1 Membuat Absensi apel pagi dan rekapitulasi kegiatan 50 1 1250 0.0400 
absen apel 
Membuat Laporan absensi dan rekapitulasi 
2 bulanan karyawan /karyawati Puskesmas dan dokumen 50 2 1250 0,080 
menyerahkan ke BKPSDM 
Membuat laporan absensi dan rekapitulasi 
3 bulanan UPTD Puskesmas lalu menyerahkan ke Laporan 50 1 1250 0,04 
BKPSDM 
Memproses cuti dari puskesmas dan dinas , 
6: kesehatan sampai ke BKPSDM keglatan 59 2 1220 0,08 
5 Membantu penyusunan laporan analisis jabatan dokumen 50 2 1250 0.08 
dan analisis beban kerja 
6 Membantu penyusunan laporan evaluasi jabatan | dokumen 50 2 1250 0,08 
Membantu penyusunan laporan formasi 
7 5 dokumen 50 2 1250 0,08 
kebutuhan pegawai 
Melakukan penyempurnaan data pegawai PNS P 
2 dan Non PNS berdasarkan keMatar 3) 2 Ih Di 
2 Melaksanakan digitalisasi dokumen data pegawai | kegiatan 70 1 1250 0,06 
Menyusun laporan data pegawai berdasarkan 
jenis permintaan data (Nominatif, DUK, Data 
10 | Tenaga Kesehatan, Data Diklat, Data Domisili, data 50 1 1250 0,04 
Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun, Data Gaji 
Berkala) 
11 Membantu Memproses pembinaan pegawai dan kegiatan 50 3 1250 0.12 
pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Memproses usulan kenaikan gaji berkala dokumen 50 1 1250 0,04 
13 |Memproses usulan jabatan fungsional dokumen 100 1 1250 0,08 
14 |Memproses ususlan kenaiakan pangkat dokumen 20 1 1250 0,02 


7 HASIL KERJA 


15 |Memproses Usulan pensiun dokumen 0 1 1250 0,00 
16 Membuat dan menginput buku kendali mutasi kegiatan 50 1 1250 0.04 
pegawai 
17 Melaksanakan Penyimpanan arsip surat masuk, kegiatan 50 1 1250 0.04 
dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 Memproses usulan pembuatan dokumen 50 1 1250 0.04 
Karpeg/Karis/Karsu 2 
19 |Menghimpun dan merekap penilaian prestasi kerja data 50 T 1250 0,04 
20 Memproses penerbitan surat penugasan/Kontrak dokumen 50 1 1250 0.04 
non PNS 
21 Memproses pengetikan surat dinas sesuai arahan erat 50 3 1250 0.12 
pimpinan 
22 |Memproses izin/tugas belajar dokumen 50 1 1250 0,04 
23 Pet ngan usulan penetapan angka kredit bagi kegiatan 50 1 1250 0.04 
enaga fungsional kesehatan 
24 Menyusun laporan pelaksanaan tugas dibidang Laporan 50 1 1250 0.04 
umum dan kepegawaian 
JUMLAH 1730,00 1,384 
JUMLAH PEGAWAI 12 
Orang 
NO URAIAN 
1 Laporan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan menyherahkan ke 
BKPSDM 
3 Laporan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Laporan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Laporan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Laporan hasil evaluasi jabatan 
7 Laporan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Dokumen data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
2 Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
1o | Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 
13 | Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Laporan hasil usulan pensiun 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


16 | Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 Pedoman-Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
4 Surat dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
6 Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi apel pagi dan rekapitulasi absen apel 
2 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan karyawan/karyawati UPTD Puskesmas dan 
menyherahkan ke BKPSDM 
3 Kebenaran dan keakuratan hasil absensi dan rekapitulasi bulanan UPTD Puskesmas se-Kab. Muaro jambi 
4 Kebenaran dan keakuratan hasil cuti dari puskesmas dan Dinas Kesehatan sampai ke BKPSDM 
5 Kebenaran dan keakuratan hasil analisis Jabatan dan analisis beban kerja 
6 Kebenaran dan keakuratan hasil evaluasi jabatan 
7 Kebenaran dan keakuratan hasil formasi kebutuhan pegawai 
8 Kebenaran dan keakuratan data pegawai PNS dan non PNS berdasarkan data mutasi pegawai yang ada 
9 Kebenaran dan keakuratan Dokumen digitalisasi dokumen data pegawai 
10 Laporan hasil data pegawai berdasarkan jenis permintaan data ( Nomknatif, DUK, Tenaga kesehatan, Data 
diklat, Data domisili, Data JFU, Data Mutasi, Data Pensiun) 
11 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembinaan pegawai dan pelimpahan pembinaan pegawai 
12 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan gaji berkala 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


13 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan jabatan fungsional 
14 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan kenaikan pangkat 
15 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pensiun 
16 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil buku kendali mutasi pegawai 
17 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen arsip surat masuk, dokumen kepegawaian, surat keluar 
18 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil usulan pembuatan Karpeg/Karis/Karsu 
19 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil penilaian prestasi kerja 
20 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil surat penugasan/kontrak non PNS 
21 | Kebenaran dan keakuratan Dokumen surat dinas sesuai arahan pimpinan 
22 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil proses izin /tugas belajar 
23 | Kebenaran dan keakuratan laporan hasil usulan penetapan angka kredit bagi tenaga fungsional kesehatan 
24 | Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas dibidang umum dan kepegawaian 
NO URAIAN 
1 Memeriksa kelengkapan berkasusulan, baik mutasi, kenaikan pangkat dan berkala. 
2 Membuat mapping SDM 
3 Melakukan analisa pengembangan SDM 
4 Membuat usulan Mutasi, Kenaikan pangkat dan berkala 
UNIT KERJA/ 
NO (JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Ka Sub.bag Umum dan kepegawaian Dinas Kesehatan Head nga menpenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Sesama pelaksana/Staff Dinas Kesehatan Anya mengenai pelaksanaan 
egiatan/program 
3 Kepala Puskesmas Dinas Kesehatan aga mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
: ' Konsultasi mengenai pelaksanaan 
4 Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan kegi 
egiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll 


banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 
3 Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 
15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : - Pembuatan PROTAP/SOP , Analisa Pengembangan SDM 
b Bakat Kerja : I - Kemampuan Belajar Secara Umum 
K - Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dengan verbal dan tabel 
v - Kemampuan untuk memahami kata-kata dan menggunakannya secara efektif, berbicara dan 
menulis (mengarang) 
c Temperamen Kerja : P, R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


4 
50 12 
100 1800 


50 


100 


100 


100 


100 


140 


70 


50 


150 


50 


100 


20 


50 


50 


50 


50 


50 


150 


PASTIKAN 
JUM LAH lebih 
dari 1350 JAM 


50 utk tpp 


50 


50 
MEMENUHI TPP 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Pelaksana 
f Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Keuangan 


Kepala Puskesmas Suko Awin dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS PASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Menginput dokumen rencana kegiatan anggaran (RKA) 
dan perubahan rencana kegiatan anggaran (RKAP) sesuai 
1 dengan prosedur dan petunjuk teknis untuk kelanncaran| Dokumen 50 5 1250 02000: 
tugas. 
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti 
Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) sesuai dengan 
2 Iperaturan perundangan yang berlaku dan petunjuk Dokumen 164 5 1250 0,656 
tekniss agar terlaksananya proses pencairan dana 
kegiatan yang tertib administrasi. 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang 
meliputi pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
2 dengan prosedur dan tugas fungsi agar pelaksanaan Dokumen 20 5 Ta 0,24 
tugas berjalan lancar. 
Membuat laporan register SP2D, SPP, SPM dan register 
4 SP2D-SPP-SM sesuai dengan peraturan perundangan Dokumen 24 5 1250 0,10 
dan petunjuk teknis agar tersusunnya laporan 
pertanggungjawaban bendahara akuntabel. 
Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan 
aporan keuangan dilingkungan unit kerja berdasarkan 
5 prossedur dan petunjuk teknis agar terselenggaranya Dokumen 1g 5 1250 0,06 
ertib arsip keuangan. 
6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan Dokiinen 30 5 1250 0,12 
pimpinan baik lisan maupun tertulis. 
JUMLAH 1710,00 1,368 
1,00 
Orang 
NO URAIAN 
1 Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dna Perubahan Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Surat Permintaan Pembayawan (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi daerah 
4 Laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan 
6 Laporan Tugas Kedinasan Lain 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Penginputan dokumen Rencana Kegiatan 
1 SOP dan Petunjuk Teknis Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
Kegiatan Anggaran (RKAP) 
Pelaksanaan kegiatan membuat Surat 
2 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) 
dan SPP Langsung (LS) 


Pelaksanaan kegiatan mengolah hasil 
3 SOP dan SOTK Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi 
pajak daerah dan retribusi daerah 
Pelaksanaan kegiatan membuat laporan 
4 Peraturan Perundangan Terkait dan Petunjuk Teknis register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D- 
SPP-SPM 
5 SOP dan Petunjuk Teknis Pengarsipan dokumen pencairan keuangan 
dan laporan keuangan 
6 Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinas Lain 
9 PERANGKAT KERJA 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
. Nan Hb na Menginput dokumen Rencana Kegiatan 
1 Men kegiatan dari setiap Sub Unit di lingkungan Anggaran (RKA) dan Perubahan Rencana 
J Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Berkaspencairan keciatani Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)- 
Pp 8 Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
Mengolah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) 
3 Data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan retribusi 
daerah 
4 Dokumen SP2D, SPM dan SPP serta dokumen rekening koran Ba Se SP2D, SEE APM Gan 
: Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan 
5 Dokumen Pencairan keuangan dan laporan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Surat Perintah dan Peraturan Terkait Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain 
10 TANGGUNG JAWAB : 
NO URAIAN 
1 Terlaksananya kelancaran kegiatan menginput dokumen Rencana Kegiatan Anggaran (RKA) dan Perubahan 
Rencana Kegiatan Anggaran (RKAP) 
2 Terlaksananya kelancaran kegiatan membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP 
Langsung (LS) 
3 Terlaksananya kelancaran mengoah hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) yang meliputi pajak daerah dan 
retribusi daerah. 
4 Terlaksananya penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D, SPP-SPM 
5 Terlaksananya Keamanan dan Kerahasian arsip/data. 
11 WEWENANG 
NO URAIAN 
1 Menginput data usulan kegiatan yang diterima kedalama sistem keuangan daerah Meneliti kelengkapan 
berkas/dokumen pencairan kegiatan 
2 Mengetik Surat Permintaan Pembayaran (SPP)-Ganti Uang (GU) dan SPP Langsung (LS) 
3 Menginput data hasil Pendapatan Asli Daerah (PAD) melalui aplikasi simda 
4 Melakukan review atas penyusunan laporan register SP2D, SPP, SPM dan register SP2D-SPP-SPM 
5 Mengarsipkan dokumen pencairan keuangan dan laporan keuangan dilingkungan unit kerja 
6 Menjaga keamanan dan kerahasian dokumen 
12 KORELASI JABATAN 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Sekretaris Dinas Kesehatan Mena Arahan pelaksanaan 
tugas dan penyampaian laporan 
F Dinas Kesehatan & Meminta arahan pelaksanaan tigas 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan UPTD dan penyampaian laporan 
3 Sesama Pelaksana Dinas Kesehatan Koordinasi pelaksana tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 | Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 

14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 tidak mimilik risiko signifikan - 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 5 Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu memonitor / melaksanakan program kerja, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi aktif, mampu berkoordinasi dengan 
baik internal dan eksternal organisasi , mampu menyusun konsep surat / naskah surat, mampu 
merumuskan penyelesaian atas permasalahan yang di hadapi. 


b Bakat Kerja : G,V.N,9 
c Temperamen Kerja : D,M,R,T 
d Minat Kerja : LE,C 
e Upaya Fisik : Berjalan, Duduk, Berbicara 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki - laki / Perempuan 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : a. Hubungan dengan data : D6 : Menyalin Data 
b. Hubungan dengan Orang 1:08 : Menerima Instruksi 


c. Hubungan dengan Benda : :- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala UPTD, Kepala Dinas, 


37,5 


12 


1800 


MEMENUHI TPP 
PASTIKAN 


JUM LAH lebih 


Nari TIENIAM 


BN 


6 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan : 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Puskemas Suko Awin dan Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi dan penyusunan laporan di bidang 


pelayanan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Adminsitrasi Kesehatan atau bidang kesehatan lain yang relevan dengan tugas 


jabatan 


Pelatihan Manajemen Puskesmas, pelatihan manajemen data program pelayanan kesehatan 


Memiliki pengalaman dalam pengelolaan pelayanan kesehatan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun 


NO 


URAIAN TUGAS 


HASIL 
KERJA 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan pengelolaan program pelayanan 
kesehatan primer sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Dokumen 


12 


6 1250 


0,06 


Memantau pengelolaan program dokumentasi 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana 
awal 


Dokumen 


60 


6 1250 


0,29 


Mengendalikan program kerja pembinaan 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku, agar tidak 
terjadi peyimpangan dalam pelaksanaan 


Dokumen 


60 


4 1250 


Memfasilitasi pelaksanaan program-program 
perizinan klinik dan praktek perorangan tenaga 
kesehatan dan pembinaan puskesmas, pelayanan 
kesehatan individu, kelompok dan masyarakat 
pada sub koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan 
program-program perizinan klinik dan praktek 
perorangan tenaga kesehatan dan pembinaan 
puskesmas, pelayanan kesehatan individu, 
kelompok dan masyarakat pada sub koordinator 
pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


60 


6 1250 


0,29 


Melaksanakan perijinan institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


30 


6 1250 


0,14 


Melaksanakan akreditasi institusi klinik dan 
praktek perorangan tenaga kesehatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Menyusun laporan hasil kegiatan pada sub 
koordinator pelayanan kesehatan primer 


Kegiatan 


Dokumen 


48 


12 


6 1250 


6 1250 


0,23 


0,06 


JUMLAH 


1932,00 


1,546 


JUMLAH PEGAWAI 


2,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


NO URAIAN 
1 Dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya kesehatan 
3 Dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan 
4 Dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri 
tenaga kesehatan 
11 | Dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang Jaminan 5 
1 Kesehatan, Puskesmas, Klinik, Program Indonesia Sehat Spa menga pedoman pelaksanaan 
dengan Pendekatan Keluarga (PIS-PK) PERETI 
2 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Program Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
PIS PK pekerjaan 
4 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Mutu dan Akreditasi Fasilitas Kesehatan pekerjaan 
5 Dokumen Pelaksanaan Anggaran pada Sub Koordinator Lana paham pedGmampelaksanaan 
5 pekerjaan 
Pelayanan Kesehatan Primer 
6 Dokumen data puskesmas, klinik dan praktek mandiri tenaga Pebagal Pelan pedoman pelakaangani 
pekerjaan 
kesehatan 
7 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Penilaian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Puskesmas pekerjaan 
8 Pedoman/Petunjuk Teknis/Petunjuk Pelaksanaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemantauan Aplikasi Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | pekerjaan 
9 Disposisi atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP penyusunan rancangan KAK, Analisis Kebijakan, 


1 (Monitorin g Evaluasi dan Supervisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 ISOP Perijinan Fasilitas Kesehatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 ISOP penyusunan tata hubungan kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Ba ae Sa Ha Indonesia Sehat dengan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ema Pengolah data Sistem Informasi Akreditasi Puskesmas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 |Aplikasi Pengolah data Sarana Prasana Alat Kesehatan (ASPAK) | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 PA Desah data Indikator Nasional Mutu (INM) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
g (Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


mojoomaan | 


1 Kelayakan dokumen rancangan kerangka acuan kegiatan program upaya kesehatan 
2 Kebenaran dokumen rancangan metode perumusan diskripsi dan determinan masalahan program upaya 
kesehatan 
3 Kelayakan dokumen rancangan metode peramalan konsekuensi penerapan kebijakan program upaya kesehatan| 
4 Kelayakan dokumen rancangan metode penyusunan rekomendasi kebijakan program upaya kesehatan 
5 Kelayakan dokumen rancangan metode pemantauan hasil dan dampak kebijakan program upaya kesehatan 
6 Kelayakan dokumen rancangan metode pengevaluasian/penilaian kebijakan program upaya kesehatan 
7 Kelayakan dokumen rancangan tata hubungan kerja pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
8 Kelayakan dokumen rancangan pengorganisasian pelaksanaan kebijakan program upaya kesehatan 
9 Kelayakan dokumen rancangan sistem perizinan puskesmas, klinik, dan praktek mandiri tenaga kesehatan 
10 Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka perijinan puskesmas, klinik, dan 
praktek mandiri tenaga kesehatan 
11 | Keakuratan dokumen pertimbangan pada hasil penilaian dalam rangka akreditasi puskesmas dan klinik 
12 Kebenaran Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggungjawaban, 
11 WEWENANG : 
NO URAIAN 
1 Menentukan Bahan Regulasi untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
2 Merumuskan penyusunan instrument yang sesuai untuk digunakan dalam pelaksanaan tugas 
3 menetapkan basis data untuk membantu pengolahan data 
4 Menetapkan uraian tugas, spesifikasi jabatan sesuai dengan data dan fakta jabatan 
5 mengeluarkan rekomendasi kebenaran data informasi jabatan yang tepat 
6 Meminta data secara akurat kepada instansi/unit responden 
7 menggunakan format baku yang sudah ditetapkan dalam penyusunan naskah dinas 
8 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
12 KORELASI JABATAN : 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
. Bidang Pelayanan ' R 5 
1 Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan, Pengelolal| Int LBid 
2 Jaminan Pemeliharaan Kesehatan, Pengelola mena bidang Koordinasi dan Kerjasama 
Pelayanan Kesehatan 
Pelayanan Kesehatan 
3 Kepala Puskesmas Puskesmas Koordinasi dan Kerjasama 
abu Ta NIH Klinik dan Praktek 
4 Pimpinan Klinik, Praktek Mandiri Tenaga Mandiri Tenaga Koordinasi dan Kerjasama 
Kesehatan 
Kesehatan 
5 Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Tn Kesehata a Koordinasi dan Kerjasama 
Provinsi Jambi 
6 Kepala Kantor BPJS Kesehatan BPO Kesehatan Koordinasi dan Kerjasama 
Kabupaten 
Psi Aa banana Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lai p yang berkaitan dengan upaya 
ainnya 
kesehatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23'C - 28 
3 | Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 | Penerangan Terang 
7 | Suara Tenang 
3 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 | Getaran Minim 
14 RESIKO BAHAYA 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO co 


g Fungsi Pekerjaan 


m 0 AN Oo Cv » 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


G.V.9 
I, M, P, R 
Realistik, Investigatif 


Duduk, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 


b Hubungan dengan orang 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


TELAH DITELITI OLEH : 


Kepala Dinas, 
Tgl: 


Kepala UPTD, 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D2, D3, D5, D6, 
1:03, 08 


: Peningkatan jenjang jabatan dan penilaian kinerja yang 
baik 


37,5 


12 


1800 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadminitrasian Rekam Medis dan Informasi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Suko Awin 


Melakukan kegiatan pecatatan dan pengadiminstrasian dibidang rekam medis dan informasi 


SLTA/DI/D2(Diploma dua)/D3(Diploma tiga) bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata 
perkantoran atau bidang lainnya yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS HASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan penerimaan, 
1 pencatatan,pendaftaran, dan penginformasian kegiatan 100 P4 1250 0,1600 
layanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Membantu pembuatan dan pencatatan kartu kegiatan 100 3 1250 0,240 
rekam medis pasien rawat jalan 
3 Membuat laporan kunjungan pasien rawat jalan | dokumen 100 1 1250 0,08 
4 membuat laporan bulanan kunjungan pasien kegiatan 100 Pi 1250 0,16 
5 Menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
6 menyusun rekapitulasi penyakit pasien yang tidak kegiatan 200 2 1250 0.32 
menular 
7 Menyusun laporan temuan multy drugs resistancel kegiatan 150 2 1250 0.24 
terhadap pasien rawat jalan 
8 Menyusun laporan pelaksanaan tugas laporan 100 2 1250 0,16 
JUMLAH 2100,00 1,680 
JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 
NO URAIAN 
3 Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Komputer/ Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


3 USB/Flashdisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan intranet dan internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 IATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelayanan kesehatan kepada pasien rawat jalan 
2 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pembuatan dan pencatatan kartu rekam medis pasien rawat jalan 
3 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil kunjungan pasien rawat jalan 
4 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil bulanan kunjungan psien 
5 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang menular 
6 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil rekapitulasi penyakit pasien yang tidak menular 
7 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil temuan Multy grugs resistance terhadap pasien rawat jalan 
8 Kebenaran dan keakuratan Laporan hasil pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Mengumpulkan kelengkapan data dan informasi yang diperlukan 
2 Memberikan data yang diperlukan sesuai kebutuhan 
3 Melakukan penelitian dan menentukan prioritas pekerjaan 
4 Memperbaiki data bila ada kesalahan 
5 Memproteksi database dari pihak yang tidak bertanggungjawab 
6 Menyampaikan saran dan pertimbangan kepada Atasan 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas inang mengenal pelaksanaan 
egiatan/program 
2 Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD Puskesmas pa mi neenal pelaksanaan 
egiatan/program 
Dinas Kesehatan dan | Konsultasi mengenai pelaksanaan 
3 Sesama pelaksana/Staff UPTD Puskesmas kegiatan/program 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Baik 
2 Suhu Baik 
3 Udara Baik 
4 Keadaan Ruangan Baik 
5 Letak Baik 
6 Penerangan Baik 
7 Suara Baik 
8 Keadaan tempat kerja Baik 
9 Getaran Baik 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


1 Stress permasalahan dalam menghadapi orang banyak 
2 Insomnia Tuntutan pekerjaan yang banyak 
3 Hipertensi Kekuatan fisik dan mental yang intensitas yang sering 


sehingga menimbulkan Stress 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 Oo Cc 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 


G,V,9 


P,R 


lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 


Postur badan 


a 

b Umur 

c Tinggi badan 
d Berat badan 
e 

f 


Penampilan 


: Laki-laki atau Perempuan 


: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


D3, 07, B4 


: tersusunya data rekam medis yang baik guna dan tepat guna 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana £ 
e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengemudi 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Puskesmas Suko Awin 


Melakukan kegiatan pemeriksaan dan pelayanan transportasi yang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas. 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
No URAIAN TUGAS DASIL | JUMLAH (pENYELESA| EFEKTIF | KEBUTUHAN 
IAN (JAM) (JAM) 
Melaksanakan pemeriksaan berkala setiap 
L minggu terhadap mobil PUSLING Laporan 65 2 1250 01040 
Melaksanakan operasionalisasi perjalanan mobil 
2 PUSLING Laporan 50 5 1250 0,200 
3 Melaksanakan Tugas Rujuk Pasien Laporan 50 5 1250 0,20 
4 Melaksanakan tugas pengantaran jenazah Laporan 10 5 1250 0,04 
5 Naa operasionalisasi perjalanan untuk Laporan 200 4 1250 0.64 
eperluan dinas 
Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan 
6 PUSLING Laporan 288 1 1250 0,23 
JUMLAH 1768,00 1,414 
1,00 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Peraturan Perundang - undangan Untuk kelancaran pelaksanaan Tugas 
2 SOP Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
3 Pedoman - Pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
4 Surat Dinas Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
5 Disposisi tugas dari atasan Sebagai Pedoman pelaksananan Tugas 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 PC / Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
2 Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


3 USB /FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
4 Jaringan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
NO URAIAN 
1 Pemeriksaaan kendaraan Pusling dsecara berkala untuk memastikan kesiapaan kendaraan laik jalan 
2 Perjalanan Pusling membantu mobilitas orang dan barang dalam kegiatan program puskesmas 
3 Perjalanan Rujukan pasien dalam rangka pelayanan ke fas kes yang lebih lengkap 
4 Membantu mengantarkan jenazah ke rumah duka 
5 Membantu perjalanan dinas baik ke kabupaten maupun ke provinsi 
6 Melakukan pemeliharaan/mencuci kendaraan PUSLING agar tetap bersih 
NO URAIAN 
1 Mengendarai kendaraan pusling 
2 memelihara kendaraan pusling 
3 melakukan perawatan berkala kendaraan Pusling 
UNIT KERJA/ 
NO JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Puskesmas UPTD Puskesmas Konsultasi mengenai pelaksanaan 
p Rawat Inap Suko Awin| kegiatan /program 
UPTD Puskesmas Koordinasi mengenai pelaksanaan 
:. KeshBap tata Usaha Rawat Inap Suko Awin| kegiatan / program 
3 Staf / Pelaksana UPTD Puskesmas Koordinasi & Kolaborasi mengenai 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Luar Ruangan 
2 Suhu Dingin dngan perubahan 
3 Udara Sejuk 
4 Keadaan Ruangan Nyaman 
5 Letak Datar 
6 Penerangan Cukup 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Bersih 
9 Getaran Tidak ada 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Cedera karena menggunakan jalan Raya 
2 Kelelahan Terlalu lama duduk 
3 Gangguan Penglihatan terlalu lama mengendarai kenadaraan 


Rawat Inap Suko Awin| pelaksanaan kegiatan / program 


a Keterampilan kerja $ Mampu melakukan tugas mengemudi dengan baik, melakukan pemeliharaaan kendaraan agar tetap siap 
pakai, dan melakukan perawatan berkala terhadap kendaraan dinas pusling 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja dengan jari, Berbicara,Berdiri,Berjalan ,Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 1 laki - laki 
b Umur 135 - 58 tahun 
c Tinggi badan : Standar 
d Berat badan : Standar 
e Postur badan : Baik 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan 5 a. Hubungan dengan data 


b. Hubungan dengan Orang : 
c. Hubungan dengan Benda : 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik 


17 KELAS JABATAN 8 3 (Tiga) 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 


IV/d : 


IV/e: 


IV/b: 
IV/a : 


II/d: 
1I/c : 
II/b: 
II/a: 


I/d: 


10 
2 


I/e: 
II/b : 
Il/a: 
I/d: 
I/e: 


I/b: 
I/a: 


PETA JABATAN 
DINAS KESEHATAN 


Kepala Dinas Kesehatan 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


Apoteker Pertama 


Apoteker Muda 


Apoteker Madya 


Apoteker Utama 


Asisten Apoteker Pelaksi 


ORANG TERDIRI DARI 


Asisten Apoteker Pelaksana 


Asisten Apoteker Pelaksana Lanjutan 


Es.II 


0 


0 


0 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Penata Anestesi Pelaksana Pemula 


Asisten Penata Anestesi Pelaksana 


Asisten Penata Anestesi Pelaksana Lanjutal 


Asisten Penata Anestesi Penyelia 


Bidan Pelaksana Pemula 


-lololelelels IsI-lolololal 


Bidan Pelaksana 


161 


Bidan Pelaksana Lanjutan 


4 
» 


Bidan Penyelia 


Bidan Pertama 


Ss 


Bidan Muda 


elete tato tele tato tete lala tate tele les 


a 


Bidan Madya 


a 


Dokter Pertama 


Kg 


Dokter Muda 


10 


» 
N 


Dokter Madya. 


& 


Dokter Utama 


Dokter Gigi Pertama 


Dokter Gigi Muda 


& 


Dokter Gigi Madya 


o 


Dokter Gigi Utama 


Epidemiolog Kesehatan Pelaksana Pemula 


Epidemiolog Kesehatan Pelaksana 


Epidemiolog Kesehatan Pelaksana Lanjuta: 


Epidemiolog Kesehatan Penyelia 


Epidemiolog Kesehatan Pertama 


olelelelo 


Epidemiolog Kesehatan Muda 


Epidemiolog Kesehatan Madya 


slelololala 


Entomolog Kesehatan Pelaksana Pemula 


Entomolog Kesehatan Pelaksana 


Entomolog Kesehatan Pelaksana Lanjutan 


Entomolog Kesehatan Penyelia 


Entomolog Kesehatan Pertama 


Entomolog Kesehatan Muda. 


Entomolog Kesehatan Madya 


slelolofalala 


Fisioterapis Pelaksana 


Fisioterapis Pelaksana Lanjutan 


oleloloeleleloelolole 


Fisioterapis Penyelia 


Fisioterapis Pertama 


Fisioterapis Muda 


Fisioterapis Madya 


slelolalala 


Nutrisionis Pelaksana 


Nutrisionis Pelaksana Lanjutan 


Nutrisionis Penyelia 


Nutrisionis Pertama 


Nutrisionis Muda 


Nutrisionis Madya. 


slelololala 


Okupasi Terapis Pelaksana 


Okupasi Terapis Pelaksana Lanjutan 


Okupasi Terapis Penyelia 


Penata Anestesi Pertama 


Penata Anestesi Muda 


olololala 


oleleleleleIwI-lelolalel-lelelolelolololeleloloelel-lelele lele l-Ialolalo 


Kelas 12 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Program dan Informasi 


Kepala Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Advokasi 


Kepala Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Kelas 9 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


JABATAN PELAKSANA 


4/- 


Pengolah Data dan Informasi Penilaian 6 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi 
Pelaksanaan Kegiatan APBD 6 


Penyusun Program Anggaran dan 
Pelaporan 


3x 


Analis Perencanaan Anggaran 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 


Pengadministrasi Umum 


Pengelola Kepegawaian 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Pengelola Barang Persediaan 


Pengelola Sarana Dan Prasarana Kantor 


Pengemudi 


ole leo lala fo les 


Pengadministrasi Umum 


eloleloIvivi-iw 


vw lel-lolwlolw ie 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
Kl B (IK 
Pengadministrasi Keuangan slalaijo 
Verifikator Keuangan elol2|-2 
Penyusun Laporan Keuangan 7lolal- 
Bendahara Tlalal- 
Pengolah Daftar Gaji ejalala 
Pengelola Barang Milik Negara efailala 


BEBAN KERJA 


JABATAN 


KELAS JABATAN B 


14 


13 


Penata Anestesi Madya u|oj|o 

Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pelaksand 6| 0 | O 

Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pelaksand 7| 2 | o | -2 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia | 8| 1 | 3 | -2 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama | 8| 6 | 6 

Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda ol3lo 

Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya Ji1| o| 0 

Perawat Pelaksana Pemula sloj|o 

Perawat Pelaksana/ Terampil 6e|20|31|-2 
Perawat Pelaksana Lanjutan/Mahir 7|salsali 
Perawat Penyelia s aril ss | 23 
Perawat Pertama si7|7jo 
Perawat Muda ofarfac|i 
Perawat Madya ul elils 
Perawat Gigi Pelaksana Pemula slololo 
Perawat Gigi Pelaksana/Terampil sl7lala3 
Perawat Gigi Pelaksana Lanjutan/Mahir | 7 | saf 1272 
Perawat Gigi Penyelia s|2e| 017 
Perekam Medis Pelaksana eli oj1 
Perekam Medis Pelaksana Lanjutan 71l ol olo 
Perekam Medis Penyelia Si oj1 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pelaksanj 6 | o| o| o 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pelaksanj o| 1 oj1 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pelaksang 7 | 23) 4 | 19 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia | 8 | 10| 3 | 7 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama | 8| o| o| o 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda olololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya |i1| 1 | of 1 
Psikolog Klinis Pertama slololo 
Psikolog Klinis Muda 9olololo 
Psikolog Klinis Madya tilofolo 
Radiografer Pelaksana slololo 
Radiografer Pelaksana Lanjutan 7laloli 
Radiografer Medis Penyelia slololo 
Refraksionis Optisien Pelaksana slololo 
Refraksionis Optisien Pelaksana Lanjutan | 7| 1 | o| 1 
Refraksionis Optisien Penyelia slololo 
Sanitarian Pelaksana Pemula slolojo 
Sanitarian Pelaksana elaj2j2 
Sanitarian Pelaksana Lanjutan 7lalel-2 
Sanitarian Penyelia sjarjais|i 
Sanitarian Pertama slo|lol|o 
Sanitarian Muda olololo 
Sanitarian Madya ul ololo 
Teknisi Elektromedis Pelaksana elololo 
Teknisi Elektromedis Pelaksana Lanjutan | 7| o| o| o 
Teknisi Elektromedis Medis Penyelia 8|26| o/|26 
Teknisi Gigi Pelaksana elololo 
Teknisi Gigi Pelaksana Lanjutan 7 0 

Teknisi Gigi Penyelia slalol2 


Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


Kelas 11 


Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kepala Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi 


Kelas 11 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 11 


Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 11 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kepala Seksi Surveilans dan Imunisasi 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Primer 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Kepala Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA tali 23 
Pengelola Program Kesehatan Keluarga. e|i 0 
Analis Kesehatan Ibu Dan Anak za 0 
Analis Gizi 7|0 1 
Pengelola Program Gizi e|o 4 
Pengelola Data e|ai 4 


Kls| K|t/- 
JABATAN PELAKSANA 

Pengelola Program Imunisasi ila 

Analis Penanggulangan Krisis Kesehatan 1|o 

Pengelola Data ifa 


Kis| BK (-/- 
JABATAN PELAKSANA 

Analis Pembayaran Jaminan Kesehatan 7lalifo 

Pengelola Program Jaminan Pemeliharaan 

Kesehatan elililo 

Pengelola Pelayanan Kesehatan elalaja 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
KHB IK 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 7lolaf- 
Pengelola Profesi Sumber Daya Manusia elojlaijf-a 
Pengelola Data elilala 
Pengadministrasi Perizinan slilafo 
Pengadministrasi Pelatihan slofaila 


Kepala Seksi Promosi Kesehatan dan UKBM 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
Kls B IK 

Penyusun Rencana Promosi Tlalafo 

Pengelola Penggerak Peran serta Masyarakat di 

Bidang Kesehatan elolili 

Pengelola Program dan laporan elajaja 


Kepala Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja 
dan Olahraga 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
Kls B IK 
Pengelola Program dan Kegiatan elofif-a 
Pengelola Sarana Kesehatan Lingkungan elil2 
Penyuluh Kesehatan dan Keselamatan Kerja | 7 | 11 | 0 


Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Menular 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
Kl B (IK 

Pengelola Rujukan Kesehatan olail- 

Pengelola Program dan laporan elojaja 


JABATAN PELAKSANA #- 
KB (K 

Analis Penyakit Menular 71110 
Pengelola Pemberantasan Penyakit Bersumber 
Binatang elolil-i 
Pengelola Pemberantasan Penyakit Menular 
Langsung elol 2-2 
Pengelola Program dan Laporan slejafa 
Pengadministrasi Program Pemberantasan 
Penyakit Menular slolil- 


Kepala Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 


Kelas 9 


Kepala Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional 


Gol.Ruang - Pendidikan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA #/- 
KHB IK 
Pengelola Penyakit Tidak Menular oli 
Analis Kesehatan 7lolyi|- 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
Kl B IK 

Pengelola Program dan Kegiatan olil- 

Herbalis elojaija 


UPTD 


UPTD 


Kepala Seksi Kefarmasian 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
KB (IK 
Pengelola Kefarmasian 6|o 1 1 
Analis Obat dan Makanan 2 1 110 
Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan 
zlalilo 


Kepala Seksi Alkes dan Perbekalan Rumah Tangga 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA 4/- 
KHB (IK 
Pengelola Obat dan Alat -Alat Kesehatan elali 
Pengamat Perbekalan zlali 


UPTD 


UPTD 


BUPATI 


ARO JAMBI 


Kepala Dinas Kesehatan 


Dinas Kesehatan 


Jabatan Pimpinan Tinggi 
Pratama 


Sekretaris 


Kepala Bidang Kesehatan Masyarakat 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Administrator 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Program dan Informasi 


Pengawas 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan 
Advokasi 


Pengawas 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pengawas 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Program dan Informasi 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Program dan Informasi 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Program dan Informasi 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Program dan Informasi 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan 
Advokasi 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Sekretariat 


Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan 
Advokasi 


Pelaksana 


Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan 


Dinas Kesehatan Sekretariat 3 Pelaksana 7 
Advokasi 

Dinas Kesehatan Sekretariat pe Bagian Kepegawaian, Hukum dan Pelaksana 6 
Advokasi 

Dinas Kesehatan Sekretariat Sub Bagian Kepegawaian, Hukum dan Pelaksana 6 
Advokasi 

Dinas Kesehatan Sekretariat 2 Padan Kepegawalani Hukum dan Pelaksana 3 
Advokasi 

Dinas Kesehatan Sekretariat Hp Bagian Kepegawalan: Hukuin dan Pelaksana 5 
Advokasi 

Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Administrator 1 

Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pengawas 9 

Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Promosi Kesehatan dan UKBM Pengawas 9 

Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seket Kesehatan Lingkungan Kesehatan Kerja Pengawas Ke) 
dan Olahraga 

Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pelaksana 6 


Kepala Bidang Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Dinas Kesehatan 


Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan 


Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pelaksana F4 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Keluarga dan Gizi Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja Pelaksana 6 
dan Olahraga 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja Pelaksana 6 
dan Olahraga 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja Pelaksana 7 
dan Olahraga 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Promosi dan Pemberdayaan Masyrakat Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Promosi dan Pemberdayaan Masyrakat Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Kesehatan Masyarakat Seksi Promosi dan Pemberdayaan Masyrakat Pelaksana 6 
Bidang Pencegahan dan Pengendalian Administrator Pi 
Penyakit 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Surveilans dan Imunisasi Pengawas 9 
Penyakit 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pengawas 9 
Penyakit Menular 
Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit 
Dinas Kesehatan Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa Pengawas 5 
Dinas Kesehatan Biang Pencegahan Gan Pengendakan Seksi Surveilans dan Imunisasi Pelaksana 6 
Penyakit 
Dinas Kesehatan Bidang Pengagahan dan Pengendalan Seksi Surveilans dan Imunisasi Pelaksana 7 
Penyakit 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Fengendalan Seksi Surveilans dan Imunisasi Pelaksana 6 
Penyakit 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 7 
Penyakit Menular 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 6 
Penyakit Menular 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 6 
Penyakit Menular 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 6 
Penyakit Menular 
Dinas Kesehatan Bidang Pencegahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 5 
Penyakit Menular 
Dinas Kesehatan Bidang Pencagahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 6 
Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 
Dinas Kesehatan Bidang Pencagahan dan Pengendalian Seksi Pencegahan dan Pengendalian Penyakit Pelaksana 7 
Penyakit Tidak Menular dan Kesehatan Jiwa 
Bidang Pelayanan Kesehatan Administrator 1 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Pengawas ) 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Pelaksana Td 


Kepala Bidang Sumber Daya Kesehatan Dinas Kesehatan 


Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Primer Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Rujukan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Kesehatan Seksi Pelayanan Kesehatan Tradisional Pelaksana 6 

Bidang Sumber Daya Kesehatan Administrator 1 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Kefarmasian Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Alkes dan Perbekalan Rumah Tangga Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Kefarmasian Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Kefarmasian Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Kefarmasian Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan menanti dan Perbekalan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan ea Gan Perbekalan Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Sumber Daya Kesehatan Seksi Sumber Daya Manusia Kesehatan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 13 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional TA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 


Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 10 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 12 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 14 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 10 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 12 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 14 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 


Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional YA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 


Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional YA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional TA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional TA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 5 


Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 9 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 1 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 7 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 6 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional YA 
Dinas Kesehatan Jabatan Fungsional 8 
Kepala UPTD Laboratorium Kesehatan Dinas Kesehatan UPTD Laboratorium Kesehatan Pengawas 9 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 8 
Pengelola Pelayanan Penunjang Diagnostik dan Logistik Dinas Kesehatan UPTD Laboratorium Kesehatan Pelaksana 6 
Penyusun Rencana Tatalaksana Laboratorium Dinas Kesehatan UPTD Laboratorium Kesehatan Pelaksana 7 
Pengelola Laboratorium Dinas Kesehatan UPTD Laboratorium Kesehatan Pelaksana 6 
Pengelola Sampel Pengujian Dinas Kesehatan UPTD Laboratorium Kesehatan Pelaksana 6 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengadministrasi Umum Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Kepala UPTD Instalasi Farmasi Dinas Kesehatan UPTD Instalasi Farmasi Pengawas 9 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 8 
Pengelola Kefarmasian Dinas Kesehatan UPTD Instalasi Farmasi Pelaksana 6 
Penyusun Rencana Tatalaksana Instalasi Dinas Kesehatan UPTD Instalasi Farmasi Pelaksana TA 
Pengadministrasi Gudang farmasi Dinas Kesehatan UPTD Instalasi Farmasi Pelaksana 5 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengadministrasi Sarana dan Prasarana Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengadministrasi Umum Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 


Kepala Puskesmas Kemingking Dalam 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Kepala Puskesmas Puding 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar Iv 


Dinas Kesehatan Puskesmas Penyengat Olak Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Puskesmas Kemingking Dalam Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Puskesmas Puding Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Puskesmas Sungai Bahar IV Pengawas 


Dinas Kesehatan 


Sub Bagian Tata Usaha 


Pengawas 


Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren Dinas Kesehatan Puskesmas Simpang Sungai Duren Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Puskesmas Tempino Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Dinas Kesehatan Puskesmas Tanjung Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 


Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Bahar VII Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Tantan Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Penyusun Naskah Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Kasang Pudak Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 


Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Sengeti Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Pir II Bajubang Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Pondok Meja Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 


Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Markanding Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Tangkit Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Talang Bukit Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


Puskesmas Sekernan lir 


Pengawas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Jambi Kecil Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Muara Kumpeh Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 

Dinas Kesehatan Puskesmas Sungai Bahar | Pengawas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 


Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 3 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan Puskesmas Kebon IX Pengawas 9 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pengawas 8 
Pengelola Kepegawaian Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengadministrasi Karcis Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengelola Pelayanan Kesehatan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengelola Keuangan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Pengemudi Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 3 
Petugas Keamanan Dinas Kesehatan Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan RSUD Ahmad Ripin Administrator 12 
Kepala Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Bagian Tata Usaha Administrator 1 
Kepala Sub Bagian Umum Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pengawas 8 
Kepala Sub Bagian Kepegawaian Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Kepegawaian Pengawas 9 
Kepala Sub Bagian Keuangan Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Umum Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana "4 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 6 


Kepala Bidang Perencanaan Dinas Kesehatan 


| 
| 
| 
| 
| 
| 


Kepala Bidang Keperawatan Dinas Kesehatan 


Kepala Bidang Pelayanan Medi Dinas Kesehatan 


Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Keuangan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Kepegawaian Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bagian Tata Usaha Sub Bagian Kepegawaian Pelaksana 6 
Bidang Perencanaan Administrator 1 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Program dan Evaluasi Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Pelaporan dan Rekam Medis Pengawas 9 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Pelaporan dan rekam Medis Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Pelaporan dan rekam Medis Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Program dan Evaluasi Pelaksana 1 
Dinas Kesehatan Bidang Perencanaan Seksi Program dan Evaluasi Pelaksana 6 
Bidang Keperawatan Administrator 1 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Asuhan Perawatan Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 | 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 | 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Etika dan Mutu Pelaksana 5 | 
Dinas Kesehatan Bidang Keperawatan Seksi Asuhan Keperawatan Pelaksana 6 
Bidang Pelayanan Medik Administrator 1 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pendidikan dan Pelatihan Pengawas 8 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 


Direktur RSUD Sungai Bahar 


| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 


Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan Bidang Pelayanan Medik Seksi Pendidikan dan Pelatihan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Administrator 1 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pengawas Ke) 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pengawas ) 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Perawatan Pengawas 9 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana TA 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana F4 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 1 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 7 | 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 | 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 


Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 3 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 1 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Bahar Seksi Pelayanan Keperawatan Pelaksana 5 
Direktur RSUD Sungai Gelam Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Administrator 1 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pengawas Ke) 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pengawas te) 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Perawatan Pengawas 9 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana F4 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 7 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Sub Bagian Tata Usaha Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 6 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 5 
Dinas Kesehatan RSUD Sungai Gelam Seksi Pelayanan Medik Pelaksana 3 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Medik 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


Dinas Kesehatan 


RSUD Sungai Gelam 


Seksi Pelayanan Keperawatan 


Pelaksana 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
RSUD AHMAD RIPIN 


Direktur RSUD Ahmad Ripin 


Gol. Ruang - Pendidikan 


IV/e: - Ill/d: 6 I/c: 4 I/b: - 
IV/d: - Il/c: 12 Il/b: 4 I/a: - 
"ja . 5 Ti 5 1 Da ' Kepala Bagian Tata Usaha Kepala Bidang Perencanaan Kepala Bidang Keperawatan Kepala Bidang Pelayanan Medik 
IV/a: 2 /d: 2 We: - Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
Kepala Sub Bagian Umum Kepala Seksi Program dan Evaluasi Kepala Seksi Asuhan Perawatan Kepala Seksi Pelayanan Medik 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 
ORANG TERDIRI DARI Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
EsI : fe) Es.III : 0 JFT JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K(4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- 
EsIl : Oo EsIV : 0 JFU Pengelola Barang Persediaan eliloli Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelapo/ 7 | 1| 1| 0 Pengelola Keperawatan 6lololo Pengelola Mutu slololo 
Pengadministrasi Persuratan SJ1|3|-2 Pengelola Bahan Perencanaan e|ojajf- Pemelihara Peralatan sloloj|o 
Pengemudi slolila Pengadministrasi Gudang Farmasi slolofo 
Petugas Keamanan Ssjaij1ij|o Pengadministrasi Rekam Medis dan slololo 
Pengadministrasi Umum sl1je6|-s Informasi 
Pengadministrasi Akreditasi slololo 
BEBAN KERJA Laboratorium Kalibrasi 
Kepala Sub Bagian Kepegawaian Kepala Seksi Pelaporan dan Rekam Medis Kepala Seksi Etika dan Mutu 
JABATAN ABK Tea PAR PRE Kepala Seksi Pendidikan dan Pelatihan 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kelas 8 
Gol.Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kis| B | K |4/- JABATAN PELAKSANA Kis| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-4/- 
- — - - JABATAN PELAKSANA Kis) B | K-y- 
Pengelola Kepegawaian elojija Pengadministrasi Rekam Medis dan Inforl s| o| o| o Pengelola Keperawatan 6 o|o 
Pengelola Data e|ojifa Pengelola Data e|ojofo Pengadministrasi Data Perawatandan | « (pl ol 9 Pengelola Penyelenggaraan Diklat e|oflojo 
Pengawetan 
Teknisi Sarana dan Prasarana 5|2j|0j2 
Operator Komunikasi elolojo 
Pengadministrasi Umum slofojo 
Pengadministrasi Program 2 Tiolosla 
kepari Sib Bagi Ketiga Pemberantasan Penyakit Menular 
Pengadministrasi Akta Kelahiran dan slololo 
Keaa 3 Kematian KELAS JABATAN B K s 
Gol.Ruang - Pendidikan Pengadministrasi Rekam Medis dan Infor| 5| O| O| 0 
14 
JABATAN PELAKSANA Kls) B| K |-/- 3 
Bendahara 7|oya1j- 11 
Pengolah Daftar gaji ejilifo 10 
Verifikator Keuangan e|ojifa 9 
Pengelola Laporan Keuangan e|ojija 8 
Pengelola Keuangan e|ojija 7 
Pengadministrasi Keuangan sjija|-3 6 
Penagih Retribusi 5/31 2 5 
pengolah data pelayanan e|ojofo 4 
3 
JUMLAH 0 0 0 


BUPATI MUARO JAMBI 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
RSUD SUNGAI BAHAR 


Direktur RSUD Sungai Bahar 


Kelas 11 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 
Iv/e: - II/d : II/c: 1/b: 
Iv/d: - NI/c : Il/b : I/a: Kelas 9 
IV/e: - III/b : Il/a : Gol. Ruang - Pendidikan JABATAN ABK 
KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kls K | 4/- 
IV/b: - INl/a : I/d : 
IV/a: - Il/d : 1/c: 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/ 
Penyusun Laporan Keuangan zlolojlo 
Verifikator Keuangan elojojo 
ORANG TERDIRI DARI Analis Perencanaan Anggaran 7lolofo 
Pengelola Kepegawaian elololo 
Pengadministrasi Umum slololo 
Es.I 0 JET Bendahara — 7l1li1lo 
Pengolah Daftar Gaji elolofo 
FsIl o JFU Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6 | o| o| 0 
Kepala Seksi Pelayanan Medik Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 
Kelas 9 Kelas 9 
Gol. Ruang - Pendidikan Gol. Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-#/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-t/- 
KELAS JABATAN B s 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Tar Pengelola Keperawatan elololo 
Informasi Pengadministrasi Data Perawatan dan | «| Tgl 14 
Pengelola Mutu elolofo Pengawetan 13 
Pengadministrasi Gudang Farmasi slolofo Occupational Terapi 7lolofo 12 
Teknisi Laboratorium slolol|o Operator Komunikasi ololo 11 
Pemulasaran Jenazah 3lololo Ortotis Prostesis 7lololo 10 
Juru Rawat Jenazah 3loflofo Pengadministrasi Program aa Na 9 
Analis Pengembangan Sistem Operasi ala kosa Pemberantasan Penyakit Menular 8 
Medis Pengadministrasi Akta Kelahiran dan 7 
Penata Rontgen 7lololo Kematian slololo 6 
Pramu Laboratorium slololo Pengelola Kebidanan elololo 5 
Pengelola Rujukan Kesehatan Pengelola Poliklinik 4 
& y elo|lo|o g elolol|o 
Pengelola Kefarmasian elololo Pengelola Keperawatan elololo 3 
Pengelola Program Gizi elolofo Pengadministrasi Rekam Medis dan slojofo JUMLAH 0 0 
Binatu Rumah Sakit 3fofojo 


MUARO JAMBI 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


RSUD SUNGAI GELAM 


Direktur RSUD Sungai Gelam 


Kelas 11 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


Kelas 9 


Gol. Ruang - Pendidikan 


JABATAN 


ABK 


JABATAN PELAKSANA Kls| B 


Penyusun Laporan Keuangan 


Verifikator Keuangan 


Analis Perencanaan Anggaran 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Umum 


Bendahara 


Pengolah Daftar Gaji 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Seksi Pelayanan Perawatan 


Kelas 9 


Gol. Ruang - Pendidikan 


IV/e: - Nl/d: - 1/e:  - I/b: 
IV/d: - Ml/e: - /b: - /a: 
IV/e: - N/b: - Uja: - KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kls| Klay- 
IV/b: - I/a: - /d: - 
IV/a: - N/d: - Ye: - 
ORANG TERDIRI DARI 
Es.I 0 Es.III 0 JFT 
Es.II : 0 Es.IV : 0 JFU 
Kepala Seksi Pelayanan Medik 
Kelas 9 
Gol. Ruang - Pendidikan 
JABATAN PELAKSANA Kls| B #/- JABATAN PELAKSANA 


Pengadministrasi Rekam Medis dan 
Informasi 


Kls| B| K14/- 


Pengelola Keperawatan 


Pengelola Mutu 


Pengawetan 


Pengadministrasi Gudang Farmasi 


Pengadministrasi Data Perawatan dan 


Occupational Terapi 


Teknisi Laboratorium 


Operator Komunikasi 


Pemulasaran Jenazah 


Ortotis Prostesis 


Juru Rawat Jenazah 


Pengadministrasi Program 


Analis Pengembangan Sistem Operasi 
Medis 


Pemberantasan Penyakit Menular 


Penata Rontgen 


Kematian 


Pramu Laboratorium 


Pengadministrasi Akta Kelahiran dan 


Pengelola Kebidanan 


Pengelola Rujukan Kesehatan 


Pengelola Poliklinik 


Pengelola Kefarmasian 


Pengelola Keperawatan 


Pengelola Program Gizi 


Binatu Rumah Sakit 


Pengadministrasi Rekam Medis dan 


BUPATI MUARO JAMBI 


KELAS JABATAN B 


14 


13 


12 


11 


10 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


PUSKESMAS SEKERNAN ILIR 


Kepala Puskesmas Sekernan Ilir 


Kelas 9 


Titb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


IV/e: 0 Il/d: 6 1I/c: 2 1/b: 
IV/d: 0 Il/c: 6 /b: 0 I/a: 
IV/e: 0 Ml/b: 11 n/a: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kis| B| K |4/- 
IV/b: 0 Ill/a: 5 Id: 0 
IV/a: 2 1N/d: 2 1/c: fe) Dokter Madya 12/01 1 -1 
Dokter Muda 10|1|1|O 
Dokter Pertama 910|2|-2 
Dokter Gigi Madya relofolo 
Dokter Gigi Muda 10|ojJi|-1 
» Dokter Gigi Pertama 9|0|2|-2 
34 ORANG TERDIRI DARI : Perawat Madya Tirofofo 
Perawat Muda 9oyojij-1 
Es. Oo Es.III Oo JFT 31 Perawat Pertama 8|0/|3|-3 
Perawat Penyelia s|2l3la 
Es.II o EsIV : 0 JFU 0 Perawat Mahir 1o|3ji 
Perawat Terampil elilsia 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya olofo 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda Tliro 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama olila 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia s|elalo 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir TLoflij-1 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil elolofo 
Bidan Madya 11 2/2|0 
Bidan Muda 9ol1J1| Oo 
Bidan Pertama 8|0/|3)|-3 
Bidan Penyelia s|4|4|0 
Bidan Mahir 6|4|4|0 
Bidan Terampil 71215/-3 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 11|0|o| Oo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 9ololoj|o 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama sj|oloj|o 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia s8S|ojJi1ij|- 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 6|ojJi1ij-1 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 710|2|-2 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya iilololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda olololo 
Penyuluh Kesehatan MasyarakatPertama | 8 of 1-1 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia | 8| oo 0 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir el|oloj|o 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil (7 ol oo 
Sanitarian Madya 11|0|Oo| Oo 
Sanitarian Muda 9ololoj|o 
Sanitarian Pertama s|ojij-1 
Sanitarian Penyelia sjil1i|o 
Sanitarian Mahir 6|olij-1 
Sanitarian Terampil 7lolij|-1 
Nutrisonis Madya l1|olo|o 
Nutrisonis Muda 9ololoj|o 
Nutrisonis Pertama s|ojlij|- 
Nutrisonis Penyelia sjoloj|o 
Nutrisonis Mahir 6e|ojlij- 
Nutrisonis Terampil FO, IA 
Apoteker Madya iilofolo 
Apoteker Muda 9ololoj|o 
Apoteker Pertama s|ofila 
Asisten Apoteker Penyelia sjililo 
Asisten Apoteker Mahir elijoji 
Asisten Apoteker Terampil 7TLofila 


Kelas 8 


Tlib - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


JABATAN PELAKSANA Kis| B| x |4y- Kepala Sus Bagian Tata Usaha 
Pengelola Kepegawaian 
Pengelola Kepegawaian 6ejojojo Pengadministrasi Karcis 
Pengadministrasi Karcis sjlali|o Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 6lojJ1)A Pengelola Keuangan 
Pengelola Keuangan 6|o|2/|-2 Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi sloltl- Pengemudi 
Petugas Keamanan 
Pengemudi 3101| A Dokter Madya 
Petugas Keamanan 31o0|l2|-2 Dokter Muda 
Dokter Pertama 
Dokter Gigi Madya 
Dokter Gigi Muda 
Mae ABA TAN 5 £ 2 Dokter Gigi Pertama 
Perawat Madya 
13 Perawat Muda 
12 Perawat Pertama 
10 Perawat Penyelia 
9 Perawat Mahir 
8 Perawat Terampil 
7 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
6 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
5 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
4 Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Jumlah 0 fo) ko Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


BUPATI/MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e 
IV/d : 
IV/e: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : 
III/c : 
II/b : Il/a : 
Ill/a : I/d : 
N/a: 11 1/e: 


1I/c: 
II/b: 


1/b: 
I/a: 


ov-O000 
AIO 
Sooba 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS TANJUNG 


Kepala Puskesmas Tanjung 


Kelas 9 


TIlb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


41 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EslI : fe) Es.IV : 0 JFU 


34 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


yuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


“lololelelel-leleleleleIvleI-leleleleleleIvloleleI-lelelelelalel-lolelel-lelolelelelwialwloloeloloel-lel -lol- 


el-lol-I-lol-I-lol-I-lol-I-IvlololelolololwI-lol-I-I-I-lololvi-Ivi-toloIwi-I-I-lololal-I--Iwlol-I-lol-lol- 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| Kk |-/- 

Pengelola Kepegawaian 6jo|l 3| 3 
Pengadministrasi Karcis 5|A & 4 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 6|o|3|3 
Pengelola Keuangan 6joj2|2 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 3 Ma! 110 
Pengemudi 3|o|2|2 
Petugas Keamanan 3|olij|1 
KELAS JABATAN B K s 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

6 

5 

4 
Jumlah 0 foj 0 


BUPA 1 MUARO JAMBI, 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e 


IV/d : 
IV/e: 
IV/b : 
IV/a : 


--OO00 


II/d: 15 I/c: 
N/e: 4 II/b: 
Il/b: 13 Il/a : 
Il/a: 4 I/d: 
II/d : 9 1/c: 


I/b: 
I/a: 


Soo. 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS TEMPINO 


Kepala Puskesmas Tempino 


Kelas 9 


TIib - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


x 


Dokter Madya 


o 


Dokter Muda 


» 


Dokter Pertama 


» 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


ole 


52 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


fe) Es.IV : 0 JFU 


35 


Perawat Muda 


olo 


Perawat Pertama 


elelelelelelelelw 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


sI-le 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


olol-lolo 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


olo 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


alololololol-I-lolololu 


al-lolel-lel-lelolo 


Bidan Mahir 


& 


-lo 


Bidan Terampil 


vb 


& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


ololololo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


olo 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


ololelolelelelo 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


olo 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


-lol-I-lelelwlolelolelelol-I-lelelelelelel-lololel-I-lolololela 


-lol-I-lolelIvlolol-lolel-I-I-lolololololoIvlelol-I-I-lololo 


olelelololelelele 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| Kk |-/- 

Pengelola Kepegawaian 6joj|j1j|-A4 
Pengadministrasi Karcis 510114 
Pengelola Pelayanan Kesehatan 6|ojJjA1|A 
Pengelola Keuangan 6joj1j-A4 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 5|0|AJA 
Pengemudi 3|1|21-A 
Petugas Keamanan 3|o|2|-2 
KELAS JABATAN B K s 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

6 

5 

4 
Jumlah 0 ko) 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 


IV/d : 


IV/e: 


IV/b : 


IV/a : 


v -000 


Id: 18 IN/e: 
II/e: 6 I1/b : 
UI/b: 14 Il/a: 
Il/a: 2 I/d : 
I/d: 7 1/c: 


1/b: 
I/a: 


cocoa 


s0 


PETA JABATAN 


PUSKESMAS PONDOK MEJA 


Kepala Puskesmas Pondok Meja 


Kelas 9 


Ilib - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


Fa 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


51 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Es.I 


Es.II 


Oo Es.III : fe) JFT 


Oo Es.IV : fej JFU 


43 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia. 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


sIxla lo lolo 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


ale loo fx 


-lol-I-Islol- lololololololel-lolololelolo(-lololo(-lo lele lolelals I-lolol-l-I- lol -lol-lelalolwI- tolol sll 


-I-I-I-IsloIvlololololol-loI-lololol-lolo wo lolwi-lololololelals I-lolol-- Ito loela -lolol- lot -lvl- 


elslelolole lw lelololelek lololelolols lele elo lele lele lelololo tele lolelolelolole lo lele - lele wil lolelo ks lo 


Kelas 8 


Ilrb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


JABATAN PELAKSANA Kls| B 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengadminstrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Pengemudi 


vw la lalolalala 
o lolelel-le(- 


Petugas Keamanan 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


KELAS JABATAN B K 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama. 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Hj. MASNAH 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Keschatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : 
III/c: 
II/b : Il/a : 
Ill/a : IT/d-: 
N/a: 14 1/e: 


11/e: 
Il/b: 


I/b: 
I/a: 


S0000 
bu 
Ooo 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS SUNGAI BAHAR VII 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar VII 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


Ls 
L 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


15 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


28 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


-I-lol-lololelolololol-I-lulololololelolololo 


slalelvlol-loleleleleIwI-IvIi-lolol-I-lolwi-le 


Bidan Terampil 


s 


& 
» 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


olololelo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


o 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


» 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


elolelelelelolo 


Sanitarian Terampil 


» 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


ololelelo 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


olo 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


olo 


Asisten Apoteker Terampil 


elolelelelelelel-lolelelelelelelelelelelolelelole(-lelelole 


-lolol-lelel-lel-loleleIvlololelololelelol-Ivlol-(-lolololo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elolofo 
Pengadministrasi Karcis slilifo 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elilifo 
Pengelola Keuangan elolila 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 3 | --3 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan 3slo|2|-2 
KELAS JABATAN B K s 
13 
12 
10 
9 
8 
7 
G 
5 
4 
Jumlah 0 0 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUPAT: KTUSRO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : 
III/c: 
II/b : Il/a : 
Ill/a : ITyd:: 
I/a: 10 1/e: 


11/e: 
II/b: 


I/b: 
I/a: 


bb 0000 
SuLoOo 
Ooo 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS SUNGAI BAHAR I 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar 1 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


13 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


20 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


slolololololelolololol-Islol-lolololololol-I- 


Bidan Terampil 


Ss 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


elolelelelelelelelolelelel-lelelelelelelolelelolelelelelole 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elolila 
Pengadministrasi Karcis slolila 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elolila 
Pengelola Keuangan elolila 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 1 | 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan slolila 
KELAS JABATAN B K s 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

G 

5 

4 
Jumlah 0 0 0 


BUPATI 


ARO JAMBI, 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


PUSKESMAS SUNGAI BAHAR IV 


Kepala Puskesmas Sungai Bahar IV 


Kelas 9 


TIlb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


IV/e: 0 In/a: 1 I/e: 2 1/b: 
IV/d: 0 In/e: 2 1/b: 0 I/a: 
IV/e: 0 Ul/b: 3 n/a: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisl B| Kay. 
IV/b: 1 Ill/a: 0 ITyd:: 0 
IV/a: 0 N/d: 8 1/c: 0 Dokter Madya 122|o| ojo 
Dokter Muda 10| 1 kel 1 
Dokter Pertama olof:i2 
Dokter Gigi Madya reloflolo 
Dokter Gigi Muda olofolo 
Pa Dokter Gigi Pertama olofila 
Perawat Madya ulofolo 
Perawat Muda olofolo 
Es.I O Es.III $ Oo JET 19 Perawat Pertama 8 0 1 -1 
Perawat Penyelia sjililo 
Es.II Oo Es.IV . 0 JFU Oo Perawat Mahir - 1 1 0 
Perawat Terampil elilsi|- 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya olofo 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama oloko 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia slilito 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 7loloko 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil elofila 
Bidan Madya uloflila 
Bidan Muda olokorLo 
Bidan Pertama slofkoro 
Bidan Penyelia sjililo 
Bidan Mahir 6 1 1 0 
Bidan Terampil 7japsi2 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 11| 0 kel 0 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda olololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama slololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia slalilo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir slololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 7lojika 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya ulololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda olololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama slolila 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia slojlolo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir c|okolo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7Lokoko 
Sanitarian Madya ulofkoro 
Sanitarian Muda olokoro 
Sanitarian Pertama slokoro 
Sanitarian Penyelia slokoro 
Sanitarian Mahir s|lofkolo 
Sanitarian Terampil 7lofiti 
Nutrisonis Madya ulofkoro 
Nutrisonis Muda olokoro 
Nutrisonis Pertama 8 0 1 -1 
Nutrisonis Penyelia slofkolo 
Nutrisonis Mahir clokolo 
Nutrisonis Terampil 7loliki 
Apoteker Madya uloforo 
Apoteker Muda olokoro 
Apoteker Pertama sjlolila 
Asisten Apoteker Penyelia slofkolo 
Asisten Apoteker Mahir clokoro 
Asisten Apoteker Terampil slot 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elolila 
Pengadministrasi Karcis slolila 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elolila 
Pengelola Keuangan elolila 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 1 | 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan slolila 
KELAS JABATAN B K Ss 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

G 

5 

4 
Jumlah 0 0 0 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS MARKANDING 


Kepala Puskesmas Markanding 


Kelas 9 
Tllb - S1/DIV Bidang Kesehatan 
KEKUATAN PEGAWAI 
IvV/e: 0 Il/d: 4 I1/c: 3 I/b: 0 Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEBAN KERJA 
IV/d: 0 Ul/e: 3 I/b: 0 /a: 0 Keaan JABATAN ABK 
Iv/e: 0 IN/b:» 3 ja: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kis| BI K |ay- NB 2SM/ DN Bidang Kesehatan 
IV/b: 0 Ill/a: 2 I/d: fo) Kepala Puskesmas 
IV/a: 0 nd: 7 1/c: 0 Dokter Madya 122|olol|o JABATAN PELAKSANA risl | Klu Kepala Sub Bagian Tan Usaha 
Dokter Muda 10| of1|-1 Pengelola Kepegawaian 
Dokter Pertama ololifa Pengelola Kepegawaian elojila Pengadministrasi Karcis 
Dokter Gigi Madya rlolofo Pengadministrasi Karcis slolila Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Dokter Gigi Muda olojfila Pengelola Pelayanan Kesehatan elolil-i Pengelola Keuangan 
: Dokter Gigi Pertama olilifo Pengelola Keuangan elolila Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
24 ORANG TERDIRI DARI : Perawat Madya tilofofo Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5 | 1| 1 | 0 Pengemudi 
Perawat Muda ololojfo Pengemudi 3lojil-a Petugas Keamanan 
Es o Fs.III o JET 24 Perawat Pertama sjlojif- Petugas Keamanan slolij- Dokter Madya 
Perawat Penyelia s|3|3|o Dokter Muda 
EsIl : o EsIV : Oo JFEU : Oo Perawat Mahir 5 Tjaji|o Dokter Pertama 
Perawat Terampil 6|2/|5|-3 Dokter Gigi Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya ololo Rias JADATAN 5 £ 8 Dokter Gigi Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda ololo Dokter Gigi Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama olo|o 13 Perawat Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia slololo 12 Perawat Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir Tiri) 0 10 Perawat Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil elili|o 9 Perawat Penyelia 
Bidan Madya ulolofo 8 Perawat Mahir 
Bidan Muda ololoj|o 7 Perawat Terampil 
Bidan Pertama s|olifai 6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Bidan Penyelia sliliro 5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
Bidan Mahir eliliro 4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Bidan Terampil 7lel7ia Jumlah o Oo 0 Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya ulolofo Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 9ololjo|o Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama sj|ojloj|o Bidan Madya 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia sj|oloj|o Bidan Muda 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir ejijij|o Bidan Pertama 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 7tojJij|- Bidan Penyelia 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya ulojloj|o Bidan Mahir 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda ololoj|o Bidan Terampil 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama sjili1j|o Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 8s|oloj|o Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir elololo Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7|oloj|o Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 
Sanitarian Madya 1|oloj|o Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 
Sanitarian Muda 9ololjloj|o Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 
Sanitarian Pertama s|ojJij|- Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 
Sanitarian Penyelia sliliro Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 
Sanitarian Mahir elolofo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 
Sanitarian Terampil 7lojila Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 
Nutrisonis Madya ilofofo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 
Nutrisonis Muda olofofo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 
Nutrisonis Pertama s|ojij|- Sanitarian Madya 
Nutrisonis Penyelia s|ojofo Sanitarian Muda 
Nutrisonis Mahir elojol|o Sanitarian Pertama 
Nutrisonis Terampil 7lojila Sanitarian Penyelia 
Apoteker Madya ulolofo Sanitarian Mahir 
Apoteker Muda ololoj|o Sanitarian Terampil 
Apoteker Pertama sjlalaijfo Nutrisonis Madya 
Asisten Apoteker Penyelia slojojfo Nutrisonis Muda 
Asisten Apoteker Mahir elalilfo Nutrisonis Pertama 
“Asisten Apoteker Terampil 7 ca Nutrisonis Penyelia. 
Nutrisonis Mahir 
Nutrisonis Terampil 
Apoteker Madya 
Apoteker Muda 
Apoteker Pertama 
Asisten Apoteker Penyelia 
Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 
BUPATI MUARO JAMBI, 
—— — 
Hj. NAH 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a: 


Kw -000 


Ill/d: 9 II/c: 
INI/e: 10 II/b: 


fo) 1/b : 
fo) 
Il/b: 14 Ilja: 0 
fo) 
fo) 


/a: 


Il/a: 7 I/d : 
II/d: 16 1/e: 


PETA JABATAN 


PUSKESMAS MUARA KUMPEH 


Kepala Puskesmas Muara Kumpeh 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


19 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya. 


fe) Es.IV : 0 JFU 


56 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


alol-lolol-I-loI-lel-Ixlelololololololololw 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


ale 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


elol-leIvlelelelololeloleloI-lelelololoiwlol-lolo(wi-lololo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|-/- 
Pengelola Kepegawaian elil2la 
Pengadministrasi Karcis slilala 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elol2|-2 
Pengelola Keuangan elol2|-2 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informal 5 | 1 | 2 |-1 
Pengemudi 3|ol2|-z2 
Petugas Keamanan 3|ol2|-2 
KELAS JABATAN B K s 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

G 

5 

4 
Jumlah 0 0 0 


BUPATI 


ARO JAMBI, 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS TANKIT 


Kepala Puskesmas Tankit 


Kelas 9 
Tllb - S1/DIV Bidang Kesehatan 
KEKUATAN PEGAWAI 
IV/e: 0 Ill/d: 13 1/c: 1 1/b: 0 Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEBAN KERJA 
IV/d: 0 Nl/e: 7 Il/b: fe) I/a: 0 Kena JABATAN ABK 
Iv/es 1 UI/b3 14 uja: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisl 8 | Klay- Ip LO Bian Kesehatan! 
IV/b: 1 IIl/a: 2 I/d: 0 Kepala Puskesmas 
IV/a: 3 I/d: 20 1/c: 0 Dokter Madya 12131 31 0 JABATAN PELAKSANA rel sllu Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Dokter Muda 1o| 21 2/0 Pengelola Kepegawaian 
Dokter Pertama olol2|-2 Pengelola Kepegawaian elil2la Pengadministrasi Karcis 
Dokter Gigi Madya lifijo Pengadministrasi Karcis slol2|-2 Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Dokter Gigi Muda to|ofojo Pengelola Pelayanan Kesehatan elol2|-2 Pengelola Keuangan 
' Dokter Gigi Pertama olol2|-z Pengelola Keuangan elol2|-z2 Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
62 ORANG TERDIRI DARI : Perawat Madya uloflojo Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 2 | 2 | 0 Pengemudi 
Perawat Muda olololo Pengemudi 3s|lol2|-2 Petugas Keamanan 
Fei o ari o Sar £g Perawat Pertama sjililo Petugas Keamanan 3lol2|z2 Dokter Madya 
Perawat Penyelia s|2l2lo Dokter Muda 
BslIl : o EsIV : o JPU: o Perawat Mahir 7I3|3j|o Dokter Pertama 
Perawat Terampil 6e|2|4|-2 Dokter Gigi Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya ololo KAS JANTAN 5 5 & Dokter Gigi Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda ololo Dokter Gigi Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama olojo 13 Perawat Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia sleaj2lo 12 Perawat Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 1ij2ja 10 Perawat Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil elololo 9 Perawat Penyelia 
Bidan Madya ulojolo 8 Perawat Mahir 
Bidan Muda olololo 7 Perawat Terampil 
Bidan Pertama sjlijlilo 6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Bidan Penyelia slels|z 5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
Bidan Mahir 7lsfsro 4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Bidan Terampil celeofarfa Jumlah o 0 o Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya ulololo Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda slololo Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama siolol|o Bidan Madya 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia slojojfo Bidan Muda 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir el2jl2|o Bidan Pertama 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 7lojilai Bidan Penyelia 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya uloflolo Bidan Mahir 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda slololo Bidan Terampil 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama slol2l-2 Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia sj|i1 1|o Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir elojojlo Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7lololo Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 
Sanitarian Madya 1 0101| 0 Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 
Sanitarian Muda 9ololol|o Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 
Sanitarian Pertama sjiolol|o Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 
Sanitarian Penyelia sj2l3l-i Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 
Sanitarian Mahir elolofo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 
Sanitarian Terampil 7lolila Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 
Nutrisonis Madya ulofolo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 
Nutrisonis Muda slololo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 
Nutrisonis Pertama sjojlil- Sanitarian Madya 
Nutrisonis Penyelia 8|1/|2|-1 Sanitarian Muda 
Nutrisonis Mahir elojloj|o Sanitarian Pertama 
Nutrisonis Terampil 7lojila Sanitarian Penyelia 
Apoteker Madya ujajaijfo Sanitarian Mahir 
Apoteker Muda slololo Sanitarian Terampil 
Apoteker Pertama sjojija Nutrisonis Madya 
Asisten Apoteker Penyelia sjolojfo Nutrisonis Muda 
Asisten Apoteker Mahir elolol|o Nutrisonis Pertama 
Asisten Apoteker Terampil 7lojila Nutrisonis Penyelia 
Nutrisonis Mahir 
Nutrisonis Terampil 
Apoteker Madya 
Apoteker Muda 
Apoteker Pertama 
Asisten Apoteker Penyelia 
Asisten Apoteker Mahir 
Asisten Apoteker Terampil 


BUPA f MUARO JAMBI, 


——g. 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


Ia: 11 IN/e: 
NI/e: 4 II/b : 


2 I/b: 
1 
Il/b: 10 Il/a: 1 
0 
0 


I/a: 


Il/a: 6 I/a: 
I/d: 20 I/e: 


boLO0 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS KEBON IX 


Kepala Puskesmas Kebon IX 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


R 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


57 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


51 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


el-l-I-lolololelolelelwis lal -I-lol-lol-I-lol- 


Bidan Terampil 


& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


-lololel-lel-leleI-leleIvloI-lelololelolel-lolol-(-I-lololo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elilifo 
Pengadministrasi Karcis slolila 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elilifo 
Pengelola Keuangan elolila 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 1 | 1 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan slaililo 
KELAS JABATAN B K s 
13 
12 
10 
9 
8 
7 
G 
5 
4 
Jumlah 0 0 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUPA' /MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS PUDING 


Kepala Puskesmas Puding 


Kelas 9 
Ilib - S1/DIV Bidang Kesehatan 
KEKUATAN PEGAWAI 
IV/e: 0 Il/d: 5 yes. 7. I/b: O Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEBAN KERJA 
IV/d: 0 Nl/e: 1 I/b: 1 /a: 0 Kelas 8 JABATAN 
IV/e: 0 M/b: 7 nya: 1 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL (Kis B| K |xy- INb:5S1/DIV Bidang Kesehatan 
IV/b: 0 Ill/a: 2 I/d: 0 Kepala Puskesmas 
IV/a: 1 1/d: 4 1/c: 0 Dokter Madya 1211| 0 JABATAN PELAKSANA xl BI Kla. Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Dokter Muda tolofofo Pengelola Kepegawaian 
Dokter Pertama olol2|-2 Pengelola Kepegawaian elolila Pengadministrasi Karcis 
Dokter Gigi Madya tel olofo Pengadministrasi Karcis slolila Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Dokter Gigi Muda lol oloj|o Pengelola Pelayanan Kesehatan elolil- Pengelola Keuangan 
. Dokter Gigi Pertama ololila Pengelola Keuangan elolila Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
29 ORANG TERDIRI DARI : Perawat Madya 11loloj|o Pengadministrasi Rekam Medis dan sl2/2|o Pengemudi 
Perawat Muda olajfaifo Pengemudi 3lolil-a Petugas Keamanan 
Bs 0 bb 1G Ame UT Perawat Pertama slojfija Petugas Keamanan 3Tol212 Dokter Madya 
Perawat Penyelia sl2l2jfo Dokter Muda 
Es.II o Es.IV o JrU o Perawat Mahir 7jajajo Dokter Pertama 
Perawat Terampil e| sjiajai Dokter Gigi Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya olofo aan 5 Dokter Gigi Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda ofofo Dokter Gigi Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama olofo 13 Perawat Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia slofofo 12 Perawat Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir TI) 1) 1| 0 10 Perawat Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil e|ojija 9 Perawat Penyelia 
Bidan Madya Iilofofo 8 Perawat Mahir 
Bidan Muda olojojo 7 Perawat Terampil 
Bidan Pertama slojija 6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Bidan Penyelia sjijijo 5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
Bidan Mahir e|2lelja 4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Bidan Terampil 7lojas Jumlah 0 0 o Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 1|o|loj|jo Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda sloloefo Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama s|ojojo Bidan Madya 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia sjojfofo Bidan Muda 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir ejijij|o Bidan Pertama 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 7|0|2|/-2 Bidan Penyelia 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 1|o|ojo Bidan Mahir 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda oloflofo Bidan Terampil 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama s|ojij- Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia sjojfofo Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir elolol|o Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7Lolojo Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 
Sanitarian Madya 1|o|loj|jo Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 
Sanitarian Muda olojoj|o Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 
Sanitarian Pertama slolojo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 
Sanitarian Penyelia sjojojo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 
Sanitarian Mahir elolojo Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 
Sanitarian Terampil 7Loj2|z2 Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 
Nutrisonis Madya ulolofro Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 
Nutrisonis Muda ololoro Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 
Nutrisonis Pertama s|ojoj|o Sanitarian Madya 
Nutrisonis Penyelia sjojfofo Sanitarian Muda 
Nutrisonis Mahir elolol|o Sanitarian Pertama 
Nutrisonis Terampil 711/21- Sanitarian Penyelia 
Apoteker Madya 1|o|oj|o Sanitarian Mahir 
Apoteker Muda slolefo Sanitarian Terampil 
Apoteker Pertama s|ojij- Nutrisonis Madya. 
Asisten Apoteker Penyelia s|ojoj|o Nutrisonis Muda 
Asisten Apoteker Mahir ejaj1j|o Nutrisonis Pertama 
Asisten Apoteker Terampil 7lol2|z Nutrisonis Penyelia 
Nutrisonis Mahir 
Nutrisonis Terampil 
Apoteker Madya 
Apoteker Muda 
Apoteker Pertama 
Asisten Apoteker Penyelia 
Asisten Apoteker Mahir 
Asisten Apoteker Terampil 


BUPAT' pg JAMBI, 


Hj. MASNAH 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS JAMBI KECIL 


Kepala Puskesmas Jambi Kecil 


Kelas 9 
Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 
KEKUATAN PEGAWAI 
IV/e: 0 Il/d: 7 1l/e: 2 1/b: 0 Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEB 
IV/d: 0 Il/ce: 18 Il/b: fo) /a: fo) Kelas 8 JABATA 
IV/e: 0 U/b:10 nyai 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisl | K |4y- IITb-81/DIV Bidang Kesehsten 
IV/b 1 Ill/a: 3 I/d: fo) Kepala Puskesmas 
IV/a: 2 I/d: 15 Ie: 0 Dokter Madya lololo Bana pala B Oka mela Las Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Dokter Muda 10|1J 2/-1 Pengelola Kepegawaian 
Dokter Pertama olo|l3|- Pengelola Kepegawaian elolila Pengadministrasi Karcis 
Dokter Gigi Madya lififo Pengadministrasi Karcis slilijlo Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Dokter Gigi Muda to|ofij-a Pengelola Pelayanan Kesehatan elililo Pengelola Keuangan 
F Dokter Gigi Pertama ololila Pengelola Keuangan elolila Pengadministrasi Rekam Medis da 
58 ORANG TERDIRI DARI : Perawat Madya uloflojo Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5 | 0 | 1 | -1 Pengemudi 
Perawat Muda olilifo Pengemudi slolila Petugas Keamanan 
Esi Fx En 5 sp Es Perawat Pertama sj2isfa Petugas Keamanan slolila Dokter Madya 
Perawat Penyelia sli|7|s Dokter Muda 
EsIl : Oo EsIV : Oo JFU : Oo Perawat Mahir 5 716 |20)|-14 Dokter Pertama 
Perawat Terampil eli1|8|-7 Dokter Gigi Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya ololo Pi ADAN 5 £ z Dokter Gigi Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda ololo Dokter Gigi Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama olojo 13 Perawat Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia SIA. 0 12 Perawat Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 7lojojfo 10 Perawat Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil el2|l3l- 9 Perawat Penyelia 
Bidan Madya uji|3|-2 8 Perawat Mahir 
Bidan Muda olelsja 7 Perawat Terampil 
Bidan Pertama slojlila 6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Bidan Penyelia slels|z 5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
Bidan Mahir elifiro 4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Bidan Terampil 7 jaalasja Jumlah o 0 o Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya ulololo Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda slololo Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama silolol|o Bidan Madya 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia siolol|o Bidan Muda 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir elil2l-i Bidan Pertama 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 71o|2|-2 Bidan Penyelia 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya u|lojo Bidan Mahir 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda olojofo Bidan Terampil 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama slol2l-2 Pranata Laboratorium Kesehatan | 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia slojojlo Pranata Laboratorium Kesehatan | 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir elojolo Pranata Laboratorium Kesehatan | 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7lojila Pranata Laboratorium Kesehatan | 
Sanitarian Madya ulojolo Pranata Laboratorium Kesehatan | 
Sanitarian Muda olojojlo Pranata Laboratorium Kesehatan ' 
Sanitarian Pertama slolz|z Penyuluh Kesehatan Masyarakat ! 
Sanitarian Penyelia sloloro Penyuluh Kesehatan Masyarakat ! 
Sanitarian Mahir elojloro Penyuluh Kesehatan Masyarakat 
Sanitarian Terampil 7lolila Penyuluh Kesehatan Masyarakat | 
Nutrisonis Madya ulololo Penyuluh Kesehatan Masyarakat ! 
Nutrisonis Muda olojofo Penyuluh Kesehatan Masyarakat ' 
Nutrisonis Pertama siol|lol|o Sanitarian Madya 
Nutrisonis Penyelia sjijlilo Sanitarian Muda 
Nutrisonis Mahir elolol|o Sanitarian Pertama 
Nutrisonis Terampil 7lojila Sanitarian Penyelia 
Apoteker Madya ulililo Sanitarian Mahir 
Apoteker Muda olojlil-i Sanitarian Terampil 
Apoteker Pertama slojlaila Nutrisonis Madya 
Asisten Apoteker Penyelia sjojifj-i Nutrisonis Muda 
Asisten Apoteker Mahir elojif- Nutrisonis Pertama 
Asisten Apoteker Terampil 7lojifa Nutrisonis Penyelia 
Nutrisonis Mahir 
Nutrisonis Terampil 
Apoteker Madya 
Apoteker Muda 
Apoteker Pertama 
Asisten Apoteker Penyelia 
Asisten Apoteker Mahir. 
Asisten Apoteker Terampil 
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N 


w Informasi 
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Muda 


Pertama 


Penyelia 


Mahir 


Terampil 


Madya 
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Pertama 


Penyelia 


Mahir 


Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : II/e: 
II/e : II/b : 


3 I/b: 
7 

Il/b: 2 Il/a : 
6 
7 


I/a: 


Ill/a : T/d-: 
II/d : 1/c: 


bb 0000 
O000n 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS KEMINGKING DALAM 


Kepala Puskesmas Kemingking Dalam 


Kelas 9 


TIlb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 
Ls 
L 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


ole 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


ole 


27 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


26 


Perawat Muda 


ole 


Perawat Pertama 


» 


Perawat Penyelia 


o 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


alolelelelelelolelolo 


Bidan Terampil 


& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


olo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


olo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


elolololoelololo 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


olo 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


ololelelo 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


ololololo 


Asisten Apoteker Terampil 


olelel-lolelelelelslolelelelololololololelvlolelolelelelololalelsI-Ivlolol-lololelol-lel--lolololol-lolwlo 
-lolel-lolel-lolelololel-lolol-lololololelvlole-lolel-lolol-IvIsI-Islol-I-lolololelwivI-lelolol- lol -I-Iwlo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan JABATAN ABK 
Kepala Puskesmas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- - 

Pengelola Kepegawaian 

Pengelola Kepegawaian ee olila Pengadministrasi Karcis 

Pengadministrasi Karcis sl ol al - Pengelola Pelayanan Kesehatan 

Pengelola Pelayanan Kesehatan elolail- Pengelola Keuangan 

Pengelola Keuangan elolil- Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 

Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi s| ol 1) 1 Pengemudi 

Pengemudi 3 ol la Petugas Keamanan 

Petugas Keamanan 3l ol ifa Dokter Madya 


BUPA 


MUARO JAMBI, 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a: 


Oon-Oo0 


II/d : 
III/c: 
II/b 
Ill/a : 


II/d : 


25 
16 
6 
4 
17 


11/e: 
I/b: 
Il/a: 
I/d : 


1/c: 


Ooo 


I/b: 
I/a: 


PETA JABATAN 


PUSKESMAS SIMPANG SUNGAI DUREN 


Kepala Puskesmas Simpang Sungai Duren 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


R 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Es.II 


73 ORANG TERDIRI DARI : 


fe) 


fe) 


Es.III 


Es.IV 


JET 


JFU 


65 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


o 


Perawat Muda 


o 


Perawat Pertama 


elololelel-lel-|- 


-lolel-lelvlal-|- 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


olo 


Perawat Terampil 


(ea 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


ololo 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


vloloIvlelolololelu 


Bidan Pertama 


-Ivlolel-Ivlololol- lw 


ololele 


Bidan Penyelia 


a 


sl- 


Bidan Mahir 


(- 


o 


Bidan Terampil 


& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


olololele 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


» 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


olo 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


» 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


ololelelelelelo 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


ololo 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


ololslo 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


ol- 


Asisten Apoteker Terampil 


oloIvlolol-lolol-lololelolol-lolelololelolololololvi-lololo 


-lol-I-lel-Ivlelvlolole(-lel-lolololeloeloIwlolol-IaIvlololo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan JABATAN ABK 
Kepala Puskesmas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- - 
Pengelola Kepegawaian 
Pengelola Kepegawaian elil2la Pengadministrasi Karcis 
Pengadministrasi Karcis slailala Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elol2|- Pengelola Keuangan 
Pengelola Keuangan elol2|-2 Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Petugas Keamanan slo|l2|-2 Pengemudi 
Petugas Keamanan 
Dokter Madya 
Dokter Muda 
Dokter Pertama 
KELAS JABATAN B K s — 
Dokter Gigi Madya 
13 Dokter Gigi Muda 
12 Dokter Gigi Pertama 
10 Perawat Madya 
9 Perawat Muda 
8 Perawat Pertama 
7 Perawat Penyelia 
G Perawat Mahir 
5 Perawat Terampil 
4 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Jumlah 0 0 0 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


BUPA 


MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


N/A: 14 I/c: 
N/e: Il/b: 
II/b : Il/a : 
Ill/a : ITyd-: 
N/a: 11 1/e: 


I/b: 
I/a: 


Oo-000 
wo 
O000n 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS PENYENGAT OLAK 


Kepala Puskesmas Penyengat Olak 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


Ls 
L 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


48 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


47 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


-lolel-lele(wi-|- 


Perawat Penyelia 


S 
& 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


ala 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


ololole 


Bidan Pertama 


» 


Bidan Penyelia 


o 


Bidan Mahir 


aleIvlolololelwlololo 


» 


Bidan Terampil 


& 
& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


ololololo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


olo 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


elolelelelelolo 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


olo 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


olo 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


olo 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


olo 


Asisten Apoteker Terampil 


elol-lelelelelelelelelelelelelelelelelelolelelelel-I-lelelelelslelolelelolel-loelelel-IsIalolololoelelelolel- 
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Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan JABATAN ABK 
Kepala Puskesmas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- - 
Pengelola Kepegawaian 
Pengelola Kepegawaian elil2la Pengadministrasi Karcis 
Pengadministrasi Karcis slalalo Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elilala Pengelola Keuangan 
Pengelola Keuangan elol2|-2 Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 1 | 2 | Pengemudi 
Pengemudi 3lol2|-z Petugas Keamanan 
Petugas Keamanan 3|o|2|-2 Dokter Madya 
Dokter Muda 
Dokter Pertama 
Dokter Gigi Madya 
KELAS JABATAN B K s Dokter Gigi Muda 
Dokter Gigi Pertama 
13 Perawat Madya 
12 Perawat Muda 
10 Perawat Pertama 
9 Perawat Penyelia 
8 Perawat Mahir 
7 Perawat Terampil 
G Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Jumlah 0 0 0 Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


BUP 


MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS PIR II BAJUBANG 


Kepala Puskesmas Pir II Bajubang 


Kelas 9 


TIlb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


IV/e: 0 Ina: 5 N/e: 1 1/b: 
IV/d: 0 II/e:. 7 1/b: 0 I/a: 
IV/e: 1 Ul/b: 4 n/a: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kisl B| Kay. 
IV/b: 0 Ill/a: 2 ITyd:: 0 
IV/a: 0 IN/d: 5 1/c: fo) Dokter Madya 2|1|1|o 
Dokter Muda o|olzI-2 
Dokter Pertama olofila 
Dokter Gigi Madya reloflolo 
Dokter Gigi Muda olaifilo 
Pa ana DA bia Dokter Gigi Pertama olofolo 
Perawat Madya ulofolo 
Perawat Muda olofolo 
Es 5 SI e jar 55 Perawat Pertama slofkoro 
Perawat Penyelia slal2lo 
Es.II , Oo Es.IV . 0 JFU Oo Perawat Mahir 7 1 2 -1 
Perawat Terampil elila|-3 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya olofo 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda olofo 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama oloko 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia sliliro 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir Tila lo 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil clokolo 
Bidan Madya ulokoro 
Bidan Muda olilito 
Bidan Pertama 8 1 2 -1 
Bidan Penyelia salsa 
Bidan Mahir 6 1 1 0 
Bidan Terampil Taka 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya ulololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda olololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama slololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia slololo 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 6 1 1 0 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil lola 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya ulololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda olololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama sjojlila 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia s|ofolo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir slololo 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 7lololo 
Sanitarian Madya ulofkoro 
Sanitarian Muda olokoro 
Sanitarian Pertama slokoro 
Sanitarian Penyelia sjilailo 
Sanitarian Mahir cLokoro 
Sanitarian Terampil 7loliki 
Nutrisonis Madya ulofkoro 
Nutrisonis Muda olokoro 
Nutrisonis Pertama slofkolo 
Nutrisonis Penyelia s|ofolo 
Nutrisonis Mahir cLokoro 
Nutrisonis Terampil 7Lofiti 
Apoteker Madya ulofkoro 
Apoteker Muda olokoro 
Apoteker Pertama sjolila 
Asisten Apoteker Penyelia slokoro 
Asisten Apoteker Mahir clokolo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elol2|-2 
Pengadministrasi Karcis slol2|- 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elilala 
Pengelola Keuangan elilala 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 1 | 2 | 
Pengemudi 3lol2|-z 
Petugas Keamanan 3|o|2|-2 
KELAS JABATAN B K s 
13 
12 
10 
9 
8 
7 
6 
5 
4 
Jumlah 0 0 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUPATI MUARO JAMBI, 
| 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS KASANG PUDAK 


Kepala Puskesmas Kasang Pudak 


Kelas 9 
Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 
KEKUATAN PEGAWAI 
IV/e: 0 l/d: 3 /e: 0 1/b: 0 Kepala Sub Bagian Tata Usaha BEBAN KERJA 
IV/d: 0 Nl/ce: 4 I/b: 0 I/a: 0 Kelaan JABATAN ABK 
IVv/e: 0 N/b: 9 N/A: 0 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL Kis BI K|ay- NB 2S ON Bidang Kesehatan 
IV/b: 1 Ill/a: 4 I/d: 0 Kepala Puskesmas 
Dokter Madya 12 1 JANTAN PELAKSANA sae: Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
Dokter Muda 10 -1 Pengelola Kepegawaian 
Dokter Pertama 9 2 Pengelola Kepegawaian el ol ail-a Pengadministrasi Karcis 
' Dokter Gigi Utama 1a 0 Pengadministrasi Karcis sl oli Pengelola Pelayanan Kesehatan 
21 ORANG TERDIRI DARI : Dokter Gigi Madya 12 0 Pengelola Pelayanan Kesehatan el ol af-i Pengelola Keuangan 
Dokter Gigi Muda 10 0 Pengelola Keuangan el ol 2| » Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Es P Asi 9 Bara #5 Dokter Gigi Pertama 9 3 Pengadministrasi Rekam Medis dan s| ol 2| » Pengemudi 
Perawat Madya 11 0 Pengemudi 3, of1j|-1 Petugas Keamanan 
BsIl : o EsIV : 0 JPU: o Perawat Muda 9 0 Petugas Keamanan 3| ol 2| 2 Dokter Madya 
Perawat Pertama 8 1 Dokter Muda 
Perawat Penyelia 8 -1 Dokter Pertama 
Perawat Mahir 7 2 Dokter Gigi Madya 
Perawat Terampil 6 3 PAS AEA AN 5 1 2 Dokter Gigi Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Madya Kej Dokter Gigi Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Muda 0 13 Perawat Madya 
Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 0 12 Perawat Muda 
Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 8 0 10 Perawat Pertama 
Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 7 0 9 Perawat Penyelia 
Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 6 0 8 Perawat Mahir 
Bidan Madya 11 0 7 Perawat Terampil 
Bidan Muda 9 o 6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
Bidan Pertama. 8 0 5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
Bidan Penyelia 8 0 4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Bidan Mahir 6 0 Jumlah o 0 o Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Bidan Terampil 7 3 Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 
Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 1 Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 
Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 9 Bidan Madya 
Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 8 Bidan Muda 
Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 8 -1 Bidan Pertama 
Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 6 0 Bidan Penyelia 
Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 7 -1 Bidan Mahir 
Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 11 o Bidan Terampil 


» 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Sanitarian Madya Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Sanitarian Muda Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Sanitarian Pertama Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Sanitarian Penyelia Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


elololelololololo 


Sanitarian Mahir Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Sanitarian Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Nutrisonis Madya Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


ole 


Nutrisonis Muda Sanitarian Madya 


Nutrisonis Pertama 


Sanitarian Muda 


Nutrisonis Penyelia Sanitarian Pertama 


olo 


Nutrisonis Mahir Sanitarian Penyelia 


Nutrisonis Terampil Sanitarian Mahir 


Apoteker Madya Sanitarian Terampil 


olo 


Apoteker Muda Nutrisonis Madya 


Apoteker Pertama Nutrisonis Muda 


Asisten Apoteker Penyelia Nutrisonis Pertama 


olo 


Asisten Apoteker Mahir Nutrisonis Penyelia 


elolelelel-lelelelelelelolel-lelolelelelel-lelolel-lelolelolelalwIwlol-leIvlolelelel-Ivloelelolelelelelelelolw 
-lolol-lel-I-lolel- lele -lel-lelolelelelel-Iwlol-I-I-lolelelelalwIwlol-loIvlolelelelwis II -loelel-leloele(wi- | 
ololo 


alalolo lol Ialalelo holo kol ala looloo lo 


Asisten Apoteker Terampil Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


BUPA . MUARO JAMBI, 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : II/e: 
II/e : II/b : 


1 I/b: 
9 

Il/b: 6 Il/a: 
8 
0 


I/a: 


Ill/a : Iyd-: 
II/d : 1/c: 


vw -000 
Ooo 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS SENGETI 


Kepala Puskesmas Sengeti 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


R 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Utama 


Dokter Gigi Madya 


36 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


34 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


alalololo 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


vi-I-I-lol-I-I-loelololalelel -Ivlolwlolololvlolw 


Bidan Terampil 


& 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


olo 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


» 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


ololelelelelo|o 


Sanitarian Terampil 


» 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


olo 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


olo 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


-lololelel-lelelelolelelele(-lelelelelelolelelolelel-lelelelalwl-lolol-lel-I-lelelel-lwlelolvloloelelelelelelw 


-lololelel-I-lelel-leleIvlo(-lololololelelwlololwi-lol-lolo 


elololelole 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elolila 
Pengadministrasi Karcis slolila 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elilifo 
Pengelola Keuangan elol2|-2 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 1 | 1 O 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan 3slo|2|-2 
KELAS JABATAN B K s 
13 
12 
10 
9 
8 
7 
G 
5 
4 
Jumlah 0 0 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/d : 
III/c: 
II/b : 
Ill/a : 
I/d : 


11/e: 
II/b: 
Il/a: 
I/d : 
1/c: 


I/b: 
I/a: 


bb 0000 
NN Wu 
O000n 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS SUKO AWIN JAYA 


Kepala Puskesmas Suko Awin Jaya 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


R 


4/- 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


ole 


Dokter Pertama 


» 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


ole 


11 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


10 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


olololele 


Perawat Terampil 


» 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


ololelolo 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


olo 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


olo 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


ololelelo 


Nutrisonis Terampil 


» 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


olo 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


olo 


Asisten Apoteker Terampil 


elolelelelelelelelelelelelelelelelelelelolelelele(-lelelelelwivlolololelel-lelelelel-I-I-lolelolol-lelolele 


-lolol-leleIvleleleleleIvlololelvlolelelol-loelolvIi-lolololelalwlel-lolo(-I-lololololel-I-loelolol-I-lolvlolo 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan JABATAN ABK 
Kepala Puskesmas 
Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
JABATAN PELAKSANA Kls K | -4/- - 
Pengelola Kepegawaian 
Pengelola Kepegawaian elilifo Pengadministrasi Karcis 
Pengadministrasi Karcis slolila Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elolila Pengelola Keuangan 
Pengelola Keuangan elolila Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 1 |-1 Pengemudi 
Pengemudi 3lo|l2|-2 Petugas Keamanan 
Petugas Keamanan 3|o|l2|-2 Dokter Madya 
Dokter Muda 
Dokter Pertama 
Dokter Gigi Madya 
Dokter Gigi Muda 
Kala JABATAN 5 Ps & Dokter Gigi Pertama 
Perawat Madya 
13 Perawat Muda 
12 Perawat Pertama 
10 Perawat Penyelia 
9 Perawat Mahir 
8 Perawat Terampil 
7 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
G Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
5 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
4 Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 
Jumlah 0 0 0 Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


BUP. 


I MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e: 
IV/d : 
IV/e: 
IV/b : 
IV/a: 


0000 


IN/a: 1 I/c: 
INl/e: 3 II/b: 
Il/b: 1 Il/a : 
Il/a: 1 I/d : 
II/d : 6 1/c: 


o000- 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS TALANG BUKIT 


Kepala Puskesmas Talang Bukit 


Kelas 9 


TIlb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


w 


4/- 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


ole 


Dokter Pertama 


» 


Dokter Gigi Madya. 


Dokter Gigi Muda 


ole 


14 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


» 


Perawat Madya 


fe) Es.IV : 0 JFU : 0 


Perawat Muda 


olo 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


o 


Perawat Terampil 


& 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


ololololo 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


ololo 


Bidan Penyelia 


-lolelelelelelolelel-I-I-lolel-loelelol-lolo 


» 


Bidan Mahir 


& 


Bidan Terampil 


» 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


ololololo 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


olo 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


ololelelolo 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


o 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


olo 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


olo 


Nutrisonis Terampil 


» 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


olo 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


ole 


Asisten Apoteker Terampil 


elelelelelelelelelolelelolel-lelelololeloleleleleloleleloelelu 


-lolel-loleIwlolel-loloI-lelwvlelelelelelol-lolol-lolelelelelalwlelololel-lelelelelolal-IvI-lol-Ivlololwlolo 


Kelas 8 


Tirb - S1/DIV Bidang Keschatan 


JABATAN 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
JABATAN PELAKSANA Kls| B K1 4/- 
Pengelola Kepegawaian 
Pengelola Kepegawaian elolila Pengadministrasi Karcis 
Pengadministrasi Karcis slojlila Pengelola Pelayanan Kesehatan 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elojlila Pengelola Keuangan 
Pengelola Keuangan elolila Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5 | o| 1 | Pengemudi 
Pengemudi slolila Petugas Keamanan 
Petugas Keamanan slolila Dokter Madya 
Dokter Muda 
Dokter Pertama 
Dokter Gigi Madya 
KELAS JABATAN B K s Dokter Oi na 
Dokter Gigi Pertama 
13 Perawat Madya 
12 Perawat Muda 
10 Perawat Pertama 
9 Perawat Penyelia 
8 Perawat Mahir 
7 Perawat Terampil 
6 Terapis Gigi Dan Mulut Madya 
5 Terapis Gigi Dan Mulut Muda 
4 Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 
Jumlah 0 0 0 Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


ARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


KEKUATAN PEGAWAI 


IV/e : 
IV/d : 
IV/c: 
IV/b : 
IV/a : 


II/a : II/c: 
II/e : II/b : 


4 I/b: 
3 

Il/b: 5 Il/a : 
0 
5 


I/a: 


Ill/a : Tyd-: 
II/d : 1/c: 


bb 0000 
Oo 


PETA JABATAN 
PUSKESMAS TANTAN 


Kepala Puskesmas Tantan 


Kelas 9 


Tilb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


BEBAN KERJA 


KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL 


R 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


21 ORANG TERDIRI DARI : 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


EsII : fe) Es.IV : 0 JFU 


17 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


vI-lolovlolololelelslelel-lolol-lolol-I-lo 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


sl- 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


-lololelelelelelelelelelelelelelelelelelolelelelelelelelelelal-Ivi-lolelolelelelelel-Iwivlolelol-lololel-le 


vlolol-lelel-lelel-leleI-lololelololelelel-lolol-lolololole 


Kelas 8 


Illb - S1/DIV Bidang Kesehatan 


JABATAN 


ABK 


Kepala Puskesmas 


Kepala Sub Bagian Tata Usaha 


Pengelola Kepegawaian 


Pengadministrasi Karcis 


Pengelola Pelayanan Kesehatan 


Pengelola Keuangan 


Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 


Pengemudi 


Petugas Keamanan 


Dokter Madya 


Dokter Muda 


Dokter Pertama 


Dokter Gigi Madya 


Dokter Gigi Muda 


Dokter Gigi Pertama 


Perawat Madya 


Perawat Muda 


Perawat Pertama 


Perawat Penyelia 


Perawat Mahir 


Perawat Terampil 


Terapis Gigi Dan Mulut Madya 


Terapis Gigi Dan Mulut Muda 


JABATAN PELAKSANA Kls| B K | -4/- 
Pengelola Kepegawaian elolila 
Pengadministrasi Karcis slolila 
Pengelola Pelayanan Kesehatan elolila 
Pengelola Keuangan elolila 
Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi| 5| 0| 1 | 
Pengemudi slolila 
Petugas Keamanan slolila 
KELAS JABATAN B K s 

13 

12 

10 

9 

8 

7 

G 

5 

4 
Jumlah 0 0 0 


Terapis Gigi Dan Mulut Pertama 


BUP. 1 I MUARO JAMBI, 


Terapis Gigi Dan Mulut Penyelia 


Terapis Gigi Dan Mulut Mahir 


Terapis Gigi Dan Mulut Terampil 


Bidan Madya 


Bidan Muda 


Bidan Pertama 


Bidan Penyelia 


Bidan Mahir 


Bidan Terampil 


Pranata Laboratorium Kesehatan Madya 


Pranata Laboratorium Kesehatan Muda 


Pranata Laboratorium Kesehatan Pertama 


Pranata Laboratorium Kesehatan Penyelia 


Pranata Laboratorium Kesehatan Mahir 


Pranata Laboratorium Kesehatan Terampil 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Madya 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Muda 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Pertama 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Penyelia 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Mahir 


Penyuluh Kesehatan Masyarakat Terampil 


Sanitarian Madya 


Sanitarian Muda 


Sanitarian Pertama 


Sanitarian Penyelia 


Sanitarian Mahir 


Sanitarian Terampil 


Nutrisonis Madya 


Nutrisonis Muda 


Nutrisonis Pertama 


Nutrisonis Penyelia 


Nutrisonis Mahir 


Nutrisonis Terampil 


Apoteker Madya 


Apoteker Muda 


Apoteker Pertama 


Asisten Apoteker Penyelia 


Asisten Apoteker Mahir 


Asisten Apoteker Terampil 


LAMPIRAN VII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :194 Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : & ppat 2022 
INFORMASI JABATAN 

1 NAMA JABATAN 5 Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Sekretaris Daerah 

Sekretaris, Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin,Kepala 
b Admnistrator : Bidang Pemberdayaan Sosial, Kepala Bidang Rehabilitas Sosial dan Kepala Bidang 


Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian,Kepala Sub Bagian Keuangan,Kepala Sub Bagian 
Perencanaan,Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga,Kepala Seksi Penanganan Fakir 
Miskin,Kepala Seksi Perlindungan Sosial Korban Bencana Alam dan Bencana Sosial,Kepala 
Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial (PSDBS),Kepala Seksi Kepahlawanan, 
Keperintisan, Kesetiakawanan dan Restorasi Sosial, Kepala Seksi Pemberdayaan Sosial 
Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunikasi,Kepala Seksi Rehabilitasi 
Sosial Anak dan Penyandang Disabilitas,Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Korban 
Penyalahgunaan NAPZA dan Lansia,Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial dan Korban 
Perdagangan Orang Lain,Kepala Seksi Pengurusutamaan Gender,Kepala Seksi Peningkatan 
Kualitas Hidup Perempuan dan Kepala Seksi Perlindungan Anak & Kesejahteraan Anak 


c Pengawas 


d Pelaksana : - 

Memimpin Dinas, menetapkan program dan kegiatan, kebijakan umum/teknis, mengatur, 
mengkoordinasikan dan mengevaluasi program dan kegiatan, pengelolaan SDM Anggaran, 
Perlengkapan, Kelembagaan dan Ketatalaksanaan, untuk mengetahui pencapaian kinerja 
optimal sesuai visi,misi dan program Dinas. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 Manajemen/Fisip atau S-2 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat : Diklat Pim II 


c Pengalaman : - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
PENYELESA | EFEKTIF aa Fe 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyiapkan bahan penyusunan 
perencanaan kegiatan peningkatan Renstra 
kualitas hidup perempuan dan anak, 


Menyiapkan bahan pembinaan, 
pemantauan, dan evaluasi kegiatan 
peningkatan kualitas hidup perempuan 
dan anak 


Melakukan koordinasi dan fasilitasi 
pelaksanaan kegiatan peningkatan Kegiatan 
kualitas hidup perempuan dan anak 


Melakukan penyuluhan terkait kegiatan 
peningkatan kualitas hidup perempuan | Kegiatan 
dan anak 


Menyiapkan bahan penyusunan 
perencanaan pendayagunaan teknologi 
informasi dan komunikasi untuk 
pengelolaan kegiatan 

peningkatan kualitas hidup perempuan 
dan anak 


Menyusun laporan pelaksanaan program 
kegiatan peningkatan kualitas hidup 
perempuan dan anak 


Kegiatan 


Membina, melaksanakan bimbingan 
teknis dan supervisi terhadap 
penyelenggaraan urusan pemerintahan 
di bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kegiatan 


Membina, melaksanakan bimbingan 
teknis dan supervisi terhadap 
penyelenggaraan urusan pemerintahan 
di bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kegiatan 


Membina, melaksanakan bimbingan 
teknis dan supervisi terhadap 
penyelenggaraan urusan pemerintahan 
di bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Melaksanakan koordinasi dan konsultasi 
di bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kegiatan 


Kegiatan 


Monitoring, evaluasi dan pelaporan di 
bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kegiatan 


Melaksanakan administasi di bidang 
jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial 
dan penanganan fakir miskin, 


'ata Naskal 


Melakukan koordinasi dengan instansi 
terkait dalam rangka pelaksanaan 
program kerja Dinas Sosial, 


Kegiatan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Menyusun dan perumusan laporan 
kinerja secara periodik kepada Bupati, 


Menyempurnakan dan menetapkan Juknis/J 
petunjuk teknis/pelaksanaan di bidang, uklak 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


URAIAN 


Laporan hasil penyusunan kebijakan teknis, perencanaan program dan anggaran di bidang 
jaminan sosial, perlindungan sosial, rehabilitasi 
sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Laporan hasil penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di bidang jaminan 
sosial, perlindungan sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir 
miskin, 


Laporan hasil pelaksanaan Norma Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK) dan Standar Pelayanan 
Minimal (SPM) urusan pemerintahan di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, rehabilitasi 
sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Laporan hasil pembinaan, pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi terhadap 
penyelenggaraan urusan pemerintahan di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dan konsultasi di bidang jaminan sosial, perlindungan 
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan 
sosial dan penanganan fakir miskin, 


Laporan hasil monitoring dan evaluasi di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan 
penanganan fakir miskin, 


Laporan hasil pelaksanaan administasi di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan 

penanganan fakir miskin, 

Laporan Melakukan koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program 


kerja Dinas Sosial, 


Tercapainya penyusunan dan perumusan laporan kinerja secara periodik kepada Bupati, 


Tercapainya Menyempurnakan dan menetapkan petunjuk teknis/pelaksanaan di bidang, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Permenpan, Permendagri, Perbub serta Peraturan 
lain Terkait sebagai 

pedoman dalam melaksanakan kegiatan, 
tatalaksana dan kinerja 


kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi Pimpinan sebagai pedoman dalam melaks4 kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Masuk sebagai dasar untuk ditindaklanjuti 
dalam bentuk melaksanakan kegiatan 


kelancaran pelaksanaan pelayanan 


9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 |Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


## TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran laporan hasil penyusunan kebijakan teknis, perencanaan program dan anggaran di 
bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum di bidang 
jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan Norma Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK) dan Standar 
Pelayanan Minimal (SPM) urusan pemerintahan di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil pembinaan, pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi terhadap 
penyelenggaraan urusan pemerintahan di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan koordinasi dan konsultasi di bidang jaminan sosial, 
perlindungan sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil monitoring dan evaluasi di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir miskin, peningkatan kinerja 
Dinas Sosial, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan administasi di bidang jaminan sosial, perlindungan sosial, 
rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial 
dan penanganan fakir miskin, 


Kebenaran laporan hasil penyusunan dan perumusan laporan kinerja secara periodik kepada 
Bupati, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan. 


Kebenaran dan keakuratan Mengkaji dan mengevaluasi program kerja tahunan berdasarkan 
10 |realisasi pelaksanaan program dalam rangka perumusan dan penetapan program kebijakan 
lebih lanjut, 


| no | URAIAN 
Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 


2 IMengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin 


## WEWENANG 


3 |Menilai prestasi kerja bawahan 


## KORELASI JABATAN : 


NO JABATAN NIT KERJA/ INSTAN DALAM HAL 


Bupati di Pemerintah Kabupaten : 
1 (Mohon arahan dan petunjuk serta Dinas Sosial 
penyampaian laporan 


Konsultasi mengenai masalah 
umum, rutin, dan kepegawaian 


Konsultasi dan koordinasi 
2 ISekretaris, Kepala Bidang Dinas Sosial mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


## KONDISI LINGKUNGAN KERJ 


NO 


FAKTOR 


Keadaan Ruangan 
Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 
Getaran - 


Olo slalu slwIp I— 


## RESIKO BAHAYA 


NO NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 |Tidak memiliki resiko bahaya 


## SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu 


mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


dihadapi 

b Bakat Kerja V0 

c Temperamen Kerja ? PR 

d Minat Kerja 1 1b, 3a 

e Upaya Fisik 1: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — DISESUIKAN 
b Umur :25 Thn DISESUIKAN 
c Tinggi badan ta DISESUIKAN 
d Berat badan Hn DISESUIKAN 
e Postur badan 23 DISESUIKAN 
f Penampilan : Menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Cc Hubungan dengan Benda 1.- 
## PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


## KELAS JABATAN 14 (empat belas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Sekretaris Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
b JPT Pratama : Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Admnistrator : - 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian,Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepala Sub 
Bagian Perencanaan 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Barang Milik Negara, 
Pengadministrasi Umum, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi 
e Pelaksana : Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi Perencanaan dan Program, Penyusun 
Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji dan 
Pengadministrasi Umum 


d Pengawas 


Membantu Kepala Dinas dalam menyusun kebijakan, mengkoordinasikan bidang-bidang, 
4 IKTISAR JABATAN 5 membina, melaksanakan dan mengendalikan administrasi umum, keuangan, sarana 
prasarana, ketenagaan, kerumahtanggaan dan kelembagaan 


5 KUALIFIKASI JABATAI 
a Pendidikan $ S-1, diutamakan S-2 yang relevan dengan jabatan 
b Diklat : Diklat Pim III 


c Pengalaman ' - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES Setelah KEBUTUHAN 
KERJA HASIL AIAN PEGAWAI 


(JAM) 

Menyusun rancangan kebiajakan dinas 
Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bidang- 

. Kegiatan 
bidang 
Menyusun program dan melaporkan pengelolaan 
sistem informasi, memantau dan mengevaluasi| Kegiatan 
kegiatan dinas 


Melaksanakan pembinaan, pengelolaan dan 
pengendalian administrasi umum, keuangan, 
Kegiatan 
sarana prasarana, ketenagaan, kerumahtanggaan, 
dan kelembagaan 
Mengkoordinasikan penyusunan rancangan 
peraturan perundangundangan bidang pariwisata| Naskah 
& kebudayaan 
Mengelola urusan rumah tangga, surat menyurat, 
kearsipan, hubungan masyarakat, dokumentasi| Kegiatan 
dan perpustakaan 
Melaksanakan analisis jabatan dan beban kerja 
Mengkoordinasikan penyusunan Standar 

1 : 5 Kegiatan 
Operasional Prosedur (SOP) kegiatan dinas 
Menyusun profil dinas 
Melaksanakan monitoring dan evaluasi kebijakan 
di Kegiatan 
inas 
Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan 
t dar p Kegiatan 
ugas dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 
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7 HASIL KERJA 


Laporan hasil penyusunan rancangan kebiajakan dinas, 


Laporan hasil koordinasi pelaksanaan tugas bidang-bidang 


Laporan hasil penyusunan program dan melaporkan pengelolaan sistem informasi, 
memantau dan mengevaluasi kegiatan dinas, 
: Laporan hasil pelaksanaan pembinaan, pengelolaan dan pengendalian administrasi umum, 


keuangan, sarana prasarana, ketenagaan, kerumahtanggaan, dan kelembagaan, 


Laporan hasil koordinasi penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang 
pariwisata & kebudayaan, 


Laporan hasil pengelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, hubungan 
masyarakat, dokumentasi dan perpustakaan, akuntabilitasnya 
7 |ILaporan hasil pelaksanaan analisis jabatan dan beban kerja, 


n Laporan hasil koordinasi penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) kegiatan dinas, 
. Laporan hasil penyusunan profil dinas, 
10 Laporan hasil pelaksanaan monitoring dan evaluasi kebijakan dinas, 


11 Laporan hasil pelaksanaan monitoring dan evaluasi kebijakan dinas, 


| Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Disposisi pimpinan Untuk kelancaran ar ra tugas 
an Program Kerja Untuk kelancaran (Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 


Is Laporan kerja bawahan, anggaran dinas, data pegawl Kla Mengapa tanah 
pelayanan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran laporan hasil penyusunan rancangan kebiajakan dinas, 


Kebenaran laporan hasil koordinasi pelaksanaan tugas bidang-bidang 


Kebenaran laporan hasil penyusunan program dan melaporkan pengelolaan sistem 
informasi, memantau dan mengevaluasi kegiatan 
dinas, 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan pembinaan, pengelolaan dan pengendalian 
administrasi umum, keuangan, sarana prasarana, 
ketenagaan, kerumahtanggaan, dan kelembagaan, 


Kebenaran laporan hasil pengelolaan urusan rumah tangga, surat menyurat, kearsipan, 
hubungan masyarakat, dokumentasi dan 
perpustakaan, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan Meneliti konsep usulan rencana belanja operasional serta 
mengkoordinasikan penatausahaan, pelaporan, pertanggung jawaban dan pengawasan 
keuangan di lingkungan Dinas untuk menjamin akuntabilitasnya 


Kebenaran laporan hasil pelaksanaan analisis jabatan dan beban kerja, 


Kebenaran laporan hasil koordinasi penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
kegiatan dinas, 


Kebenaran laporan hasil penyusunan profil dinas, 
Kebenaran laporan hasil pelaksanaan monitoring dan evaluasi kebijakan dinas, 


Kebenaran laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Kebenaran laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


Memberi pertimbangan dan masukan kepada atasan 
Mengarahkan bawahan agar bekerja dengan baik, jujur dan disiplin 
Menilai prestasi kerja bawahan 


no JABATAN T KERJA/ INSTAI DALAM HAL 
Naa Terkait administrasi | 
kedinasan dan program kerja 


2 IKepala Bidang Dinas Sosial Kenula Ora Koordinasi 
mengenai keadaan kegiatan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ. 


14 RESIKO BAHAYA 


al —ae Tara 


2 


Udara 


Keadaan Ruangan 


w 


Suara “B3 
IKeadaantempatkerja '— (Bai 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya 


IN 


15 SYARAT JABATAN 


a 


00 


Mengelola anggaran operasional,Menyusun rencana programpengembangan, 
Mengembangan Sumber Daya Aparatur, Mengelola barang inventaris dan asset, 
Mengendalikan urusan kerumahtanggaan, Menyusun konsep-konsep naskah dinas, 
Bakat Kerja 2 G,V,N,O 

Temperamen Kerja : P, R 

Minat Kerja 5 lb, 3a 

Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Keterampilan kerja 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin 2s 
b Umur $15 
c Tinggi badan 2 
d Berat badan Pa 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 12 (Dua belas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


3  UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 “KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 
c 


Pendidikan 
Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengadministrasi Barang Milik Negara dan Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumah tanggaan dinas, pengelolaan asset serta 
melaksanakan tugas - tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 


Minimal S1 Administrasi Negara/ Hukum / Ekonomi 


Diklat Pim IV 
HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 
Menyiapkan bahan penyusunan perencanaan 
kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat 
k £ Rencana 
kearsipan, dokumentasi, perpustakaan, 
kehumasan, dan sarana prasarana 
Mengelola administrasi perkantoran rumah tangga, 
surat menyurat kearsipan, dokumentasi, Tugas 
perpustakaan, kehumasan, dan sarana prasarana 
Menyiapkan bahan pelaksanaan pengadaan dan Nah 
Ngak . au : Motifasi 
pendistribusian barang di lingkungan dinas 
Mengelola, mengamankan dan merawat 2 
b : : Petunjuk 
arang/ peralatan inventaris serta gedung 
Mengelola inventaris barang/peralatan serta : 
: Kegiatan 
memeriksa barang secara berkala 
Penyusunan rencana kebutuhan barang dan 8 
, . Kegiatan 
kebutuhan pemeliharaan barang , 
Menyiapkan bahan pelaporan inventarisasi barang 
d Tugas 
an gedung 


Membagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas 

' Tugas 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan penyusunan perencanaan kegiatan urusan rumah tangga, surat menyurat kearsipan, dokumentasi, 
perpustakaan, kehumasan, dan sarana prasarana, 


Laporan pengelolaan administrasi perkantoran rumah tangga, surat menyurat, kearsipan dokumentasi, 
perpustakaan, kehumasan, dan sarana prasarana, 


Laporan pelaksanaan pengadaan dan pendistribusian barang dilingkungan dinas, 


Laporan pengelolaan, mengamankan dan merawat barang / peralatan inventaris serta Gedung, 


Laporan pengelolaan inventaris barang/peralatan serta pemeriksaan barang secara berkala, 


Laporan pelaksanaan keprotokolan dan pengurusan administrasi perjalanan dinas, 


7 ILaporan inventarisasi barang dan Gedung, 


Laporan pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


Laporan pengawasan dan pengendalian bawahan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


ja Diposisipimpinah 0 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Program kerja dinas Untuk kelancaran pelaksanaan pelayanan 
Peraturan Perundangan Untuk kelancaran pelaksanaan pelayanan 


9 PERANGKAT KERJA 2 
| No| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


2 IKebenaran laporan hasil mutasi pensiun pegawai 


Kebenaran laporan hasil kenaikan gaji berkala pegawai Dinas Sosial 


Kebenaran laporan hasil Sasaran Kerja Pegawai ( SKP ) 


Kebenaran laporan hasil Penilaian Capaian Sasaran Kerja PNS 
Kebenaran laporan hasil Penilaian Prestasi Kerja PNS ( PPK ) 
Kebenaran laporan hasil Sistem InformasikEHADIRANOnline menjamin akuntabilitasnya 


Kebenaran laporan hasil Gerakan Disiplin Nasional ( GDN ) 


Kebenaran laporan hasil Daftar Hadir Pegawai 


| Kebenaran laporan hasil Penyiapan bahan laporan dispensasi ketidak hadiran pegawai 


11 WEWENANG 3 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Memberi teguran, sanksi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Memberi masukan kepada atasan. 


no JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Dinas dalam rangka konsultasi 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
4 IDinas lainnya yang terkait Dinas Sosial keadaan kegiatan sesuai bidang 
masing - masing 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(1 Tempatkan 


2 |Suhu 


Aodaa | 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya 


14 RESIKO BAHAYA : 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mengelola sumber daya manusia aparatur, Mengolah administrasi kearsipan, Mengatur kegiatan kehumasan 
dankeprotokolan, Menyusun konsep naskah-naskah dinas, | Mengoperasikan komputer, Mengolah 
administrasi kepegawaian dan aset 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 

c Temperamen Kerja : I, P, D, J 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin laki/ Perempuan DISESUIKAN 
b Umur BE DISESUIKAN 
c Tinggi badan 1- DISESUIKAN 
d Berat badan :- DISESUIKAN 
e Postur badan 1- DISESUIKAN 
f Penampilan : Menarik 

g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


c Hubungan dengan Benda Ai 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Administrator 
d Pengawas 
e Jabatan 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


- 
(Kej 


1 


- 
w 


» 


15 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Sekretaris 

Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam 
manusia aparatur 


rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Analis kepegawaian 


URAIAN TUGAS 


Menyusun rencana kegiatan analis pengembangan 
Sumber Daya Manusia Aparatur 


Melakukan Koordinasi pelaksanaan kegiatan analis 
pengembangan Sumber Daya Manusia Aparatur 


Melaksanakan kegiatan analis pengembangan 
Sumber Daya Manusia Aparatur 


Melakukan evaluasi kegiatan 


Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh 
atasan langsung sesuai dengan tupoksi 


buat laporan hasil kegiatan 


Pelayanan administrasi dan pelaksanaan 
pengadaan, pemeliharaan dan pendistribusian 
peralatan / perlengkapan kantor 


Penatausahaan, pengamanan dan perlindungan 
asset / barang milik daerah . 


Pengusulan seluruh rencana kebutuhan 
kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 
kepegawaian lainnya. 


Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas.. 


Melaksanakan koordinasi dan konsultasi dengan 
instansi terkait baik vertikal maupun horizontal 
untuk mendapatkan informasi, masukan, serta 
dalam rangka sinkronisasi dan harmonisasi 
pelaksanaan tugas 


Meneliti konsep surat dan menyesuaikan dengan 
tata naskah yang berlaku, 


Pengelolaan tata usaha kepegawaian 


Melaksanakan urusan rumah tangga serta 
menyiapkan sarana, akomodasi, dan protokoler 
dalam kegiatan rapat-rapat maupun penerimaan 
kunjungan tamu 


Pertangungjawaban pelaksanaan program kegiatan 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELES 
AIAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Dokumen 0,1536 


Kegiatan 


IS) 2» 
Ja 
la 


Kegiatan 


S 
S 
0 


Kegiatan 


Dokumen 


Dokumen 


Tugas 


Kegiatan 


Kegiatan 


kegiatan 


IS 
w 
Kej 


Dokumen 


kep! 
A 
ke) 
& Kg 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bp mm 
Osama Mma 
Ummat Dasa masam 


Terlaksananya tugas-tugas lain yang diberikan oleh pimpinan 
a BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| Dorumentencanakegaan “Untk kelancaran pelaksanaan kegiatan | 
beb nak keancaran pelaksamsankegatan | 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Se FA Keakuratan Data SDM Aparatur Dinas Sosial 


Tersedianya hasil analisa pengembangan SDM Aparatur Dinas Sosial 


Tersusunnya analisa pengembangan SDM 


Tersedianya Protap Mutasi Pegawai 


Kelancaran pelaksanaan Kegiatan 


| 1 (Mengelola anggaran rutin dan operasional Badan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Memberi teguran, sanksi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


4 IMemberi masukan kepada atasan. 


no JABATAN IT KERJA/ INSTANIJ DALAM HAL 

1 Ikepstaminas Dinas Sosial Konsultasi dan koordinasi 
pelaksanaan kegiatan 

» sekretaris Dinas Sosial Konsultasi dan koordinasi 
pelaksanaan kegiatan 

' . ' Koordinasi pengumpulan 

Kasubag Umum dan Kepegawaian data/bahan analisa SDM 

Anggaran 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 


bePeneraah 
(ekeadaantemparkema ak 
Me Se 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(5 Jiidak memiliki resiko bahaya — WWW OOC 


Mengelola sumber daya manusia aparatur, Mengolah administrasi kearsipan, Mengatur kegiatan 
kehumasan dankeprotokolan, Menyusun konsep naskah-naskah dinas, | Mengoperasikan komputer, 
Mengolah administrasi kepegawaian dan aset 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : I, P, D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 4 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda nan 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara 
2 KODE JABATAN : - 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Pengawas : Kepala Subbagian Umum dan Kepegawaian 
d Jabatan 3 - 


Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasidan penyusunan laporan di 


4: SENAR JABATAN : bidang barang persediaan dan barang milik negara 


5 “KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : SLTA/DI/ DII/ DIII di bidangmanajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran atau bidang 


b Diklat : 2 


c Pengalaman : ai 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF PEGAWAI 
(JAM) 

Membuat Rencana Kebutuhan Barang Milik Kat 
Daerah (RKBMD) egiatan 
Membuat Rencana Kebutuhan Barang Milik Negara Kesi 
(RKBMN) egiatan 
buat Rencana Kebutuhan Perawatan Barang kesai 
RKBPU) Celalan 
buat Kartu Inventaris Barang ( KIB ) 
buat Kartu Iventaris Ruangan (KIR) 
beri Penomoran Kode Barang Inventaris 
buat Buku Inventaris 
Melakukan perawatan aset dinas 
Mengurus Perpanjangan pajak kendaraan Dinas Pen 
dan perpanjangan STNK egiatan 
Membuat laporan Tentang keadaan Barang Has 
Inventaris dan Aset sebagai pertanggung jawaban egiatan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


- 
IM) 


- 
Kej 


SN) 
» 


Ns) 
$ 


0,13 


8) 
$ 


0,13 


IS) 
keji 


0,14 


j 
kon 


0,14 


IS 
keji 


0,14 


- 
te) 
IS 
keji 


0,14 


Is) 
$ 


2 
2 
Es 
e 
2 


1,114 


5 
o 
S 


Orang 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


hasil rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah (RKBMD) 
Laporan hasil rencana Kebutuhan Perawatan Barang Unit (RKBPU) 
Laporan penatausahaan pengadaan aset dinas 

hasil Kartu Inventaris Barang ( KIB ) 


hasil Kartu Iventaris Ruangan (KIR) 


hasil perpanjangan pajak kendaraan Dinas dan perpanjangan STNK 


Laporan hasil tentang keadaan Barang Inventaris dan Aset sebagai 


pertanggungjawaban 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


8 BAHAN KERJA 4 


Peraturan Umum dan Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no URAIAN 
1 Kebenaran laporan hasil rencana Kebutuhan Barang Milik Negara 
(RKBMN) 
P ebenaran laporan hasil rencana Kebutuhan Perawatan Barang Unit 
(RKBPU) 


3 IMelakukan penatausahaan pengadaan aset dinaspimpinan. 


Kebenaran laporan hasil Kartu Inventaris Barang ( KIB ) 
Kebenaran laporan hasil Kartu Iventaris Ruangan (KIR) 
Kebenaran laporan hasil Penomoran Kode Barang Inventaris 
Kebenaran laporan hasil Buku Inventaris 


Kebenaran Perawatan aset dinasagenda surat masuk 


Kebenaran laporan hasil perpanjangan pajak kendaraan Dinas dan perpanjangan STNKdisposisi untuk segera 
dimintakan disposisi pimpinan. 


Kebenaran laporan hasil tentang keadaan Barang Inventaris dan Aset 
sebagai pertanggungjawaban 


- 


Meminta kegiatan pimpinan. 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah umum, 
Dinas Sosial penerimaan dan penyimpanan 
barang serta laporan 
pertanggungjawaban 


' : Koordinasi mengenai masalah 
Dinas Sosial 8 , 
umum dan penerimaan barang 
Melayani permintaan sesuai 


Pee kebutuhan dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


po 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


MENIT 


Baik 


(53 keadaan tempat Kerja 
Coleman” 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(isak memtiitiresikobahaya 
kep aa ————Te”“—U—U—U— 


f0 ——————— hi bo 


Tata urutan kearsipan, Tata urutan naskah kepegawaian 


8 V,O 

8 P,R 

5 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 


m0 AO cv» 


g Fungsi Pekerjaan 


v » 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 
Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang 107,08 


Hubungan dengan Benda 1 


Baik, Sangat Baik. 
Terlaksananya pembuatan Kartu Inventaris Barang ( KIB ) dan Kartu Inventaris Ruangan 
(KIR) sesuai pedoman 


Terlaksananya Administrasi kearsipan sesuai pedoman 


Tersusunnya Laporan Tentang keadaan Barang Inventaris dan Aset sebagai pertanggung 
jawaban sesuai pedoman 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum 
2 KODE JABATAN : " 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
d Pelaksana : 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABA' 


satu SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
a Pendidikan : . 3 

perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat 3 Manajemen Kepegawaian Peraturan Perundangan Bidang Kepegawaian 


c Pengalaman ' - 
6 TUGAS POKOK 


HASIL | JUMLAH |(PENYELE KEBUTUHAN 
UKATAN TUSAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Mengkoordinir dan memonitor tata 
1 lusaha (pengarsipan, agenda dan Rencana 1250 0,1800 
distribusi surat) 


Memberi kartu kendali dan 'hiigas 1250 0,288 
memberkaskan surat 
3 IMelaksanakan pengarsipan surat 1250 


Memantau proses . 
. Ra Petunjuk 
penerimaan /pengiriman surat 
Menyiapkan bahan administrasi 
perjalanan dinas 
Mengarsip dan menyimpan kenakan 
surat/dokumen 


Membuat laporan kearsipan 
Melakukan retensi arsip 


JUMLAH 1545,00 1,236 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan koordinasi dan monitoring tata usaha (pengarsipan, agenda dan 
distribusi surat), 


Ke 
Ama 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Umum dan Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJ/: 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG 


NN 
agenda dan distribusi surat): 

Ka 

mmm 


Meminta kelengkapan berkas yang kurang kepada pegawai bersangkutan 
Menolak membuat usulan bagi yang tidak memenuhi syarat. 


12 KORELASI JABATAI: 


x0| JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 


Konsultasidan koordinasi mengenai 
Kepala Sub Bagian Umum dan : : masalah umum, rutin, dan 
. Dinas Sosial g 
Kepegawaian kepegawaian, laporan pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi mengenai masalah 
2 IStaf Dinas Sosial umum, rutin, kepegawaian, dan 
keuangan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KE. 


14 RESIKO BAHAYA 


pol —a—— mr 


| 6 (Penerangan — Baik 0 
|8 |Keadaantempatkerja — Baik 
(9 (Getaran —— -  ———— 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(T Ftak memliki resiko bahaya Pia: 
BP —ia 6 —: 


81 —— vs 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun Analisis, Formasi dan Kompetensi Jabatan 
b Bakat Kerja # V,O 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 


Cc Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


N - 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji dan Pengadministrasi Umum 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan 
pendokumentasian di bidang keuangan 


S-1 Keuangan/Akuntansi/ Manajemen/ Hukum/biDang lain yang relevan dengan tugas jabatan. 


Diklat Pim IV 
HASIL 
KERJA 


Membuat kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 
memudahkan penataan laporan keuangan. 


Menyusun Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar Kesi 
laporan yang dihasilkan dapat egiatan 
dipertanggungjawabkan. 


JUMLAH 1370,00 
JUMLAH PEGAWAI 


Bp ——— 
1 Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penataan laporan 
keuangan. 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Membuat Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku untukmemudahkan penataan 
laporan keuangan. 


Memposting Jurnal Umum ke dalam Buku Besar 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan 
keuangan.langsung 


»w 
$ 


Membuat Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan 
neraca sesuaiketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan 

keuangan. 


IS) 


IS) 


Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan penyusunan program berikutnya. 


Menghimpun dan menyajikan bahan penyusun 
laporan keuangan dan capaian kinerja keuangan, 


IS) 


Melakukan verifikasi dan memeriksa SPJ : 


IS) 


Menghimpun bahan monitoring dan evaluasi 
kegiatan keuangan, 


FS 


Menghimpun bahan Laporan Realisasi Fisik non 
Fisik per bulan, 


IM) 


Menghimpun data bukti penerimaan dan STS 
(Surat Tanda Setoran) ke dalam apliksai SIMDA, 


Menghimpun dan menyimpan dokumen 
administrasi keuangan, 


1» 
co 


5 - ) 


Menghimpun dan menyajikan bahan penyusun 
laporan keuangan dan capaian kinerja keuangan, 


3 


fe) 


250 


: Hasil postingan Jurnal Umum ke dalam Buku Besar sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan langsung 

3 Kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan langsung 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


" Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan neraca sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan langsung 


5 Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) sesuai dengan ketentuanyang berlaku agar laporan 
yang dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan langsung 
Laporan penyusunan secara berkala, sesuai dengan prosedur danketent uan yang berlaku 
sebagai bahan penyusunan program berikutnya langsung 
Laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja keuangan langsung 


| Hasil verifikasi dan memeriksa SPJ 


Pa 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Program kerja dinas Untuk kelancaran pelaksanaan pelayanan 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no URAIAN 
Kebenaran Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan yang berlakuuntuk memudahkan penataan laporan 
keuangan.pegawai dantunjangan lainnya 


Kesesuaian hasil postingan Jurnal Umum ke dalam Buku Besarsesuai ketentuan yang berlaku untuk memudahkan 
penataan laporan keuangan. 


1 
2 
Kebenaran kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo sesuai ketentuan yang berlaku untuk memudahkan penataan 
laporan keuangan. 


Kebenaran Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan neraca sesuai ketentuan yang berlaku untuk memudahkan 
penataan laporan keuangan. Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja tidak langsung dan belanja langsung 


Kebenaran Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar laporan yang 
dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan.Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja tidak langsung dan 
belanja langsung 


Kebenaran laporan penyusunan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
penyusunan program berikutnya. 


7 Kebenaran laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja keuangan, 


Ketepatan hasil verifikasi dan memeriksa SPJ Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA), belanja tidak langsung dan 
belanja langsung 


Meet 


| xo | URAIAN 


Mengelola anggaran rutin dan opersional 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan 


Memberi pembinaan kepada bawahan 
Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN 


v0 JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
Dengan Badan Pengelola Keuangan Daerah ana aa Na 


ea Ae Pan Kai 
kerja 
85 Ibiasisnnya Dinas Sosial dalam rangka koordinasi terkait tata 
perencanaan dan program kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


5 “— 
5 
AP 
Me NN 
Je ae 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(5 (dak memiliki resiko hahaya —e55——— 
ee 5 
se “Eee 


5 Mengelola Anggaran, Melakukan Pembukuan, Merencanakan Anggaran, Menyusun Administrasi Keuangan, 
Membuat pertanggung jawaban keuangan 

: G,V,N,O 

: LP: Dal 

: lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin 1 

b Umur 1- 

c Tinggi badan Lee 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan : Menarik 

a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 


c Hubungan dengan Benda Na 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IS) 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAI 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Laporan Keuangan 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

Kepala Sub Bagian Keuangan 

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang 
keuangan 


Minimal Diploma III di bidangAkuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ Teknik Infomatika/ 
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 

Pee Ban 
Membuat Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku untuk memudahkan penataan Kegiatan 72 2 250 0,1152 
laporan keuangan. 
Memposting Jurnal Umum ke dalam Buku Besar 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 72 1 250 0,0576 
memudahkan penataan laporan keuangan. 
Membuat kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo 
sesuai ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 36 2 250 0,0576 
memudahkan penataan laporan keuangan. 
Membuat Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan 
neraca sesuai ketentuan yang berlaku untuk 3 

Kegiatan 48 3 1250 0,1152 
memudahkan penataan laporan 
keuangan. 


Menyusun Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) 
sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar ' 
5 1 Na Kegiatan 48 3 1250 0,1152 
aporan yang dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan. 


Menyusun laporan secara berkala, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai Kegiatan 48 2 250 0,0768 
bahan penyusunan program berikutnya. 
Menghimpun dan menyajikan bahan penyusun 
, aan P Kegiatan 0,1536 
laporan keuangan dan capaian kinerja keuangan, 
Melakukan verifikasi dan memeriksa SPJ , te | 00801 | 0864 
Menghimpun bahan monitoring dan evaluasi 
. Kegiatan 
kegiatan keuangan, 
Menghimpun bahan Laporan Realisasi Fisik non 
Kegiatan 
Fisik per bulan, 
Menghimpun data bukti penerimaan dan STS Kedai 1g 1250 G1S20 
(Surat Tanda Setoran) ke dalam apliksai SIPD, egiatan ? 
Menghimpun dan menyimpan dokumen 
1 . 1 Kegiatan 1250 0,1536 
administrasi keuangan, 


JUMLAH 1404,00 15 | 1,123 | 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Hasil postingan Jurnal Umum ke dalam Buku Besar sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan. 

Kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan. 


Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan neraca sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporan keuangan. 


Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar laporan 
5 Iyang dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan. 


Laporan penyusunan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai bahan penyusunan program 
berikutnya. 


Laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja keuangan, 
138 | Hasil verifikasi dan memeriksa SPJ : 
9 | Laproan bahan monitoring dan evaluasi kegiatan keuangan, 


10 ILaporan Realisasi Fisik non Fisik per bulan, 


Data bukti penerimaan dan STS (Surat Tanda Setoran) ke dala apliksai SIPD, 


12 |Dokumen administrasi keuangan, 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SK PNS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Daftar gaji, Anggaran Kas 
2 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 
| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kebenaran Jurnal Umum sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk memudahkan 
penataan laporan keuangan. 
Kesesuaian hasil postingan Jurnal Umum ke dalam Buku Besar sesuai ketentuan yang 
berlaku untuk memudahkan penataan laporan keuangan. 
3 Kebenaran kertas kerja (worksheet) dan neraca saldo sesuai ketentuan yang berlaku untuk 
memudahkan penataan laporankeuangan. 
4 Kebenaran Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan neraca sesuai ketentuan yang berlaku 
untuk memudahkan penataan laporan keuangan. 
Kebenaran Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
agar laporan yang dihasilkan dapat dipertanggungjawabkan. 
Kebenaran laporan penyusunan secara berkala, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 


berlaku sebagai bahan penyusunan 
program berikutnya. 


Kebenaran laporan penyusunan keuangan dan capaian kinerja 

keuangan, 

Ketepatan hasil verifikasi dan memeriksa SPJ , 

Kebenaran laporan bahan monitoring dan evaluasi kegiatan 

keuangan, 
0 IKebenaran laporan Realisasi Fisik non Fisik per bulan, 

Kesesuaian data bukti penerimaan dan STS (Surat Tanda Setoran) ke dalam apliksai SIPD, 
Kebenaran dokumen administrasi keuangan, 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 
11 
2 


1 


11 WEWENANG 


Meminta tanda tangan penerima gaji sebagai bukti pembayaran gaji, 


Meminta data pegawai untuk dimasukkan dalam daftar tunjangan keluarga 


JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris Dinas Sosial mengenai masalah ' 
pengelolaan dan gaji pegawai, 
laporan pelaksanaan tugas 
Konsultasi dan koordinasi 
Ka.Subag Keuangan Dinas Sosial mengenai masalah ca « 
pengelolaan dan gaji pegawai, 
laporan pelaksanaan tugas. 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi 
Bendahara Dinas Sosial mengenai masalah gaji 

pegawai. 

gaji pegawai 


FAKTOR 


|8 |Keadaantempatkerja ——”———— Baik 
|9 (Getaran bh 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


(TT Jridak memiliki resiko bahaya ——U— 
aa 


14 RESIKO BAHAYA 


381 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan keria : Membuat pertanggung iawaban keuangan 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : IP, D,J 
d Minat Kerja 5 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda 1- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN ' 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 


PS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAI 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Verifikator Keuangan 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keuangan. 


Minimal Diploma III di bidangAkuntansi/ Manajemen /Administrasi/ TeknikInfomatika/ 
ManajemenTeknik Infomatika ataubidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Penyiapan bahan dan pengkoordinasian 
penyusunan rencana anggaran dan rencana Kegiatan 1250 0,2304 
perubahan anggaran.. 
Pelaksanaan pengelolaan anggaran belanja ' 
L ala Kegiatan 1250 0,2304 
angsung, belanja tidak langsung. 
Pengkoordinasian pelaksanaan input data pada l 
, : Kegiatan 1250 0,1152 
system informasi keuangan daerah.. 
Pengkoordinasian penatausahaan keuangan. 1250 0,1536 
Pelaksanaan verifikasi harian atas . 
. Kegiatan 1250 
pertanggungjawaban keuangan.. 
Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi . 
: Kegiatan 1250 
permintaan pembayaran. 
Penyiapan bahan dan pengkoordinasian 
rekonsiliasidata keuangan secara periodik dengan Kegiatan 1250 
BPKAD, 


w w w EN w 3 2 
Da Da fox co a Ng) Kw 
MAGAGENNN 


w 
fo) 


Penyiapan bahan monitoring realisasi penerimaan 1 
d Kegiatan 1250 
an pengeluaran. 
Mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan : 
, naa : . Kegiatan 1250 
menindaklanjutilaporan hasil pemeriksaan. 
Pengkoordinasian dan penyusunan laporan 
ecuangan , 


JUMLAH | 148800 | ,00 1,190 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


w 
fo) 


- 
(Kej 
w 
Aa 


e 
Ga 
e 
E 
E 


Tercapainya hasil Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang mengalami perubahan maupun 
yang tidak sebagai acuan pembayaran gaji: 

Tercapainya hasil Mencatat semua uraian penerimaan beserta potongan yang ada pada amplop 
gaji perorangan pegawai sebagai dasar penghitungan uang gaji, 

Tercapainya hasil Membuat pengajuan SPD sesuai dengan anggaran kas per kode rekening 
kegiatan, 

Tercapainya hasil Menghimpun dan mengadministrasikan bukti pembayaran gaji sebagai 
lampiran SPJ, 

Tercapainya hasil Membuat SPJ dan menyusun lampiran-lampirannnya sebagai bukti 
pelaksanaan tugas, 

Tercapainya hasil Laporan hasil Menyetor kelebihan/potongan-potongan gaji pegawai ke tempat 
yang telah ditentukan, 

Tercapainya hasil Membuat laporan realisasi gaji per triwulan pada BPKA dalam rangka tertib 
administrasi, 


Tercapainya hasil Merekap PPH gaji PNS sesuai dengan pendapatan yang diterima, 


Tercapainya hasil Melakukan perhitungan dan pengisian SPT tahunan untuk memenuhi 
pelaporan pajak, 

Tercapainya hasil Menyerahkan hasil perhitungan SPT tahunan pada kantor pelayanan pajak 
dan memintakan tanda terima perorangan sebagai bukti telah melakukan pelaporan pajak 


8 BAHAN KERJA 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
pa Pera 


SES KE an Pain 
Daftar gaji, Anggaran Kas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 
| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang mengalami perubahan 
maupun yang tidak sebagai acuan pembayaran gaji, 


Kebenaran dan keakuratan Mencatat semua uraian penerimaan beserta potongan yang ada pada 
amplop gaji perorangan pegawai sebagai dasar penghitungan uang gaji, 

Kebenaran dan keakuratan Membuat pengajuan SPD sesuai dengan anggaran kas per kode 
rekening kegiatan, 
Kebenaran dan keakuratan Menghimpun dan mengadministrasikan bukti pembayaran gaji 


sebagai lampiran SPJ, 


Kebenaran dan keakuratan Membuat SPJ dan menyusun lampiran-lampirannnya sebagai bukti 
pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan Menyetor kelebihan/potongan-potongan gaji pegawai ke tempat yang 
telah ditentukan, 


Kebenaran dan keakuratan Membuat laporan realisasi gaji per triwulan pada BPKA dalam rangka 
tertib administrasi, 


Kebenaran dan keakuratan Merekap PPH gaji PNS sesuai dengan pendapatan yang diterima, 


Kebenaran dan keakuratan Melakukan perhitungan dan pengisian SPT tahunan untuk 
memenuhi pelaporan pajak, 


10 IKebenaran dan keakuratan Menyerahkan hasil perhitungan SPT tahunan pada kantor pelayanan 
pajak dan memintakan tanda terima perorangan sebagai bukti telah melakukan pelaporan pajak. 


11 WEWENANG 


Meminta tanda tangan penerima gaji sebagai bukti pembayaran gaji: 
Meminta data pegawai untuk dimasukkan dalam daftar tunjangan keluarga 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Sekretaris mengenai masalah pengelolaan 

dan gaji pegawai, laporan 

pelaksanaan tugas 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah pengelolaan 
dan gaji pegawai, laporan 
pelaksanaan tugas. 


Is) 


12 KORELASI JABATAN 


Ka.Subag Keuangan 


Konsultasi dan koordinasi 
Pelaksana Keuangan $ Sa . 
mengenai masalah gaji pegawai. 
Koordinasi mengenai masalah 


Semua Pelaksana Dinas Sosial . : 
gaji pegawai 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


On 


| 6 (Penerangan Baik 
| 8 |Keadaantempatkerja — ””————— Baik 00000 
|9 |Gearan oo 4 


|no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


Ma mera resto tanya 55555520 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan keria : Membuat pertanggung iawaban keuangan 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : IP, D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 5 
a Jenis Kelamin 
b umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b 


Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAI 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


Diploma III di bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevandengan tugas 


iabatan 


HASIL 


URAIAN TUGAS KERJA 


WAKTU 
Pe ata PENYELESA | EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Menyiapkan penyusunan Bahan Anggaran 


Kas Dinas Sosial Kegiatan 


Mengambil SP2D Gaji di BPKAD Kegiatan 


Menyiapkan Bahan pengajuan telaah UP, 


TU, GU dan LS Meet 


Menyiapkan Bahan SPP dan SPM Kegiatan 


Membuat SPP Gaji dan tunjangan lainnya | Kegiatan 


Membuat pengajuan SPP UP, TU, GU, dan 
LS 


Mengambil SP2D UP, GU, TU dan LS ke 


kabupaten Keatn 


Kegiatan 
Mencairkan SP2D UP, TU dan GU ke bank j Kegiatan 

Lani 
48 


Menginput SPJ bukti pengeluaran ke 


Simdasekretariat. Kegiatan 


Menginput pemungutan dan penyetoran 


pajak ke Simda Kegiatan 


Membuat laporan program kegiatan per 


Sumber dana Kegiatan 


Menyiapkan bahan laporan Fisik dan Non 


Fisik Dinas Kegiatan 


Menyiapkan bahan laporan Keuangan 
Tribulan 


2 
sa ai Ka 
sa RO Ta 
el ta Yan 
mal 
Kn Ba Re Ka 
ea He IC ti 
Ga Ka ea 
aa Ke Ia ba 
sea el al Kai 
Sa Ra Ke 
SI 
san Sa Il Ka 
sn Ha 


Ki Ii 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyiapkan bahan laporan Pajak 1250 0,0288 
Menyiapkan penyusunan bahan Laporan : 
Semesteran dan Akhir Tahun ak 18 " 1230 OLOFOR 


JUMLAH 1368,00 1,094 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Oran: 


Laporan Anggaran Kas Dinas Sosial 


2 (Dokumen SP2D Gaji dan potongan gaji 


3 |Jumlah tunai dana gaji PNS 


4 (Dokumen pengajuan telaah UP, TU, GU 
5 IDokumen SPP dan SPM 


Dokumen SPP Gaji 


NI 


Pembayarkan gaji PNS 
Dokumen SPP belanja tidak langsung, TU, GU, LS 
Tercapainya hasil Mengumpulkan dan Menandatangani bukti pengeluaran bersama PA/KPA. 


10 ILaporan pemungutan dan penyetoran pajak Simda 


- 


1 (Laporan program kegiatan per Sumber dana 


12 |Laporan Fisik dan Non Fisik Dinas 


Laporan Keuangan Tribulan 
14 ILaporan Pajak 


Laporan Semesteran dan Akhir TahunPembangunan daerah Jawa Timur. 
1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Keuangan Untuk kelancaran pelaksanaan pelayanan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pa “““——————————— 
ar NN 
am 
potamenpengam ta PETU 
ame 
agen pemungtanGa PP BA 
NN 


IN 


- 


Laporan Keuangan Tribulan 
Laporan Pajak 


15 | Laporan Semesteran dan Akhir Tahunpada PT. Bank Pembangunan daerah Jawa Timur. 


11 WEWENANG : 


12 KORELASI JABATAN 


1 |Mengelola anggaran rutin dan opersional 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Memberi pembinaan kepada bawahan 
Memberi masukan kepada atasan 


no JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 

Dengan Badan Pengelola Keuangan Daera terkait pem biayaan anggaran 
program kerja 

Dante Tabi Eksternal (BPD) terkait pembiayaan anggaran 
program kerja 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


pop ak Tara 


1 (Tempat kerja Baik 
L1 | 


|8 |Keadaantempatkerja — Baik 0 
(9 IGetaran '——————————— -— ———— 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya — 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mengelola Anggaran, Melakukan Pembukuan, Merencanakan Anggaran, Menyusun 
Administrasi Keiangan Memhnat nertansoiing iawahan keliangan 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : IP, D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 1 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


PS) 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAI 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengolah Daftar Gaji 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar gaji 


Minimal Diploma III di bidang Akuntansi/ Manajemen/ Administrasi/ TeknikInfomatika/ 
Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Sara dare PENYELES EFEKTIF eta Area 
AIAN (JAM) (JAM) 
$ Melakukan pengecekan SPP dan SPM bantuan yg Ta & FAN Ae 
telah diproses di BPKAD untuk diterbitkan SP2D egiatan 2 2 


Menerima, memeriksa dan meneliti berkas 
2 Itransaksi keuangan sebagai pendukung laporan Kegiatan 72 4 1250 0,2304 
pertanggungjawaban. 


Membuat dan memproses daftar kekurangan gaji 1 
3 1 Kegiatan 36 4 1250 0,1152 
pegawai 
Menyiapkan masing-masing gaji dan tunjangan 1 
4 lai Kegiatan 48 4 1250 0,1536 
ainnya PNS 
Memproses daftar gaji pegawai setiap bulan 1250 0,1152 
Mencetak Bukti Pemotongan Pajak Penghasilan Kes 36 5 1250 9.11:2 
Pasal 21 untuk SPT Tahunan Ea 5 
Mencatat semua penerimaan dan pengeluaran 
7 Idana untuk pembayaran gaji dan tunjangan Kegiatan 36 4 1250 0,1152 
lainnya 
Menghimpun, menyiapkan bahan dan menata : 
Kegiatan 36 4 1250 0,1152 
laporan keuangan. 


JUMLAH 1488,00 1,190 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Tercapainya hasil Membuat daftar gaji para pegawai dinas yang mengalami perubahan maupun 
yang tidak sebagai acuan pembayaran gaji: 


Tercapainya hasil Mencatat semua uraian penerimaan beserta potongan yang ada pada amplop 
gaji perorangan pegawai sebagai dasar penghitungan uang gaji, 


Tercapainya hasil Membuat pengajuan SPD sesuai dengan anggaran kas per kode rekening 
kegiatan, 


Tercapainya hasil Menghimpun dan mengadministrasikan bukti pembayaran gaji sebagai 
lampiran SPJ, 


Tercapainya hasil Membuat SPJ dan menyusun lampiran-lampirannnya sebagai bukti 
pelaksanaan tugas, 


Tercapainya hasil Laporan hasil Menyetor kelebihan/potongan-potongan gaji pegawai ke 
tempat yang telah ditentukan, 


Tercapainya hasil Merekap PPH gaji PNS sesuai dengan pendapatan yang diterima, 


8 BAHAN KERJA 


|xo| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
SK PNS Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Daftar gaji, Anggaran Kas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 
| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran laporan daftar gaji dan tunjangan lainnya 


Kebenaran laporan SPT 


Kebenaran laporan SPJ gaji PNS 


Kebenaran laporan LP2P 


Kebenaran laporan pemrosesan gaji pegawai 


Kebenaran laporan pembayaran Tunj. Keluarga (Model C) 


Kebenaran laporan kekurangan Gaji 


Kebenaran Laporan penataan keuangan 


11 WEWENANG 


Meminta tanda tangan penerima gaji sebagai bukti pembayaran gaji, 


Meminta data pegawai untuk dimasukkan dalam daftar tunjangan keluarga 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN IT KERJA/ INSTA DALAM HAL 

Konsultasi dan koordinasi 

Sea Dinas Sesisi mengenai masalah pengelolaan 
dan gaji pegawai, laporan 
pelaksanaan tugas 
Konsultasi dan koordinasi 

Ka.Subag Keuangan Dinas Sosial Pan masalah Pemeran 
dan gaji pegawai, laporan 
pelaksanaan tugas. 


Konsultasi dan koordinasi 
Dinas Sosial mengenai masalah gaji 
pegawai. 
Koordinasi mengenai masalah 
gaji pegawai 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


mp ae Tn 


empat kerja ai 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 6 (Penerangan Baik oo————————————“““— 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”—————— |Baik 00 
jeoIGetaram 5 yo J5 


|no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Na mama erik Takaya pe EEE5.——— 


a Keterampilan keria : Mengelola Anggaran . Melakukan pembukuan. Merencanakan Anggaran. Menvusun 
b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : IP, D,J 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 4 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda Ha 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3  UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


N - 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD dan Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program 


Melakukan pengelolaan dan penyiapan bahan pelaksanaan verifikasi, penatausahaan, perbendaharaan, dan 


pembukuan keuangan, urusan akuntansi dan pelaporan keuangan, serta penyiapan bahan tanggapan pemeriksaan 


S-1 Keuangan/Akuntansi/ Manajemen/ Hukum 


Diklat Pim IV 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 
Menyiapkan bahan penyusunan profil Dinas 
Menyiapkan bahan Laporan Akuntabilitas Kinerja 
Instansi Pemerintah Kegiatan 
(LAKIP) 
Menyiapkan bahan pengoordinasian penyusunan 
rancangan peraturan Kegiatan 
perundang-undangan bidang social 
Menyusun perencanaan program 


Menyiapkan bahan penyusunan LPPD, LKPJ, 

Standar Pelayanan Minimal dan merumuskan 

kebijakan melalui Perjanjian Kinerja, Indikator Kegiatan 
Kinerja Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan 


IN) w 
» Kej 
SA 
keji 


w 
FS 


RENSTRA Dinas 


Menyiapkan bahan pengoordinasian pelaksanaan F 
' F Kegiatan 

tugas bidang- bidang 
Laporan hasil pemantauan dan evaluasi 
pelaksanaan kebijakan Dinas Kegiatan 
dan evaluasi Rencana Kinerja Perangkat Daerah 
Membagit da bawah id ti 

embagi tugas pada bawahan sesuai dengan tugas Kesaan 
dan fungsinya 
Mengawasi dan mengendalikan bawahan 


JUMLAH 


Ne) 2 
£ 00 


» 
00 


w 


w 
Aa 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen bahan penyusunan profil Dinas 


Dokumen bahan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) 


Dokumen bahan pengoordinasian penyusunan rancangan peraturan 
perundang-undangan bidang social 


Dokumen penyusunan perencanaan program 


Dokumen bahan penyusunan LPPD, LKPJ, Standar Pelayanan Minimal dan merumuskan kebijakan melalui Perjanjian 
Kinerja, Indikator Kinerja Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan RENSTRA Dinas 


Dokumen bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas bidang- bidang 


Tercapainya hasil Pengkoordinasian penyusunan dan pengumpulan perjanjian kinerja lingkup dinas. 


Laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan 
fungsinya 


Laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


8 BAHAN KERJA H 


9 PERANGKAT KERJA 4 


10 TANGGUNG JAWAB : 


benaran dokumen bahan penyusunan profil Dinas 


benaran dokumen bahan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) 


benaran dokumen bahan pengoordinasian penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang social 


benaran dokumen penyusunan perencanaan program 


benaran dokumen bahan penyusunan LPPD, LKPJ, Standar Pelayanan Minimal dan merumuskan kebijakan melalui 
Perjanjian Kinerja, Indikator Kinerja Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan 
NSTRA Dinas 


benaran dokumen bahan pengoordinasian pelaksanaan tugas bidang- bidang yang berlaku. 


benaran laporan hasil pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan Dinas dan evaluasi Rencana Kinerja 
Perangkat Daerah 


benaran laporan hasil pembagian tugas pada bawahan sesuai dengan tugas dan fungsinya 


benaran laporan hasil pengawasan dan pengendalian bawahan 


11 WEWENANG 


Menyusun rencana program Badan 


Menilai kinerja dan prestasi bawahan 
Memberi teguran kepada bawahan 
Memberi masukan kepada atasan 


12 KORELASI JABATAN : 


no JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
perencanaan dan program kerja 
dal: ka koordinasi terkait tat: 
perencanaan dan program kerja 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tmempat rena 


(53 keadaan tempat kega 


Me 


- NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Menganalisa dan mengevaluasi informasi, Merencanakan program dan kegiatan, Menyusun instrumen 
pengolahan data, Mengevaluasi pelaksanaan program dan Menyusun laporan 


b Bakat Kerja G,V,N,O 
c Temperamen Kerja I, P, D, J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda Ce 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


WN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATA)! 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Perencanaan Anggaran 


Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 


perencanaan anggaran 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ Kebijakan 
Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


URAIAN TUGAS 


Penyiapan bahan dan pengkoordinasian 
penyusunan rencana anggaran dan rencana 
perubahan anggaran.. 


Pelaksanaan pengelolaan anggaran belanja 
langsung, belanja tidak langsung. 


Pengkoordinasian pelaksanaan input data pada 
system informasi keuangan daerah.. 


Pengkoordinasian penatausahaan keuangan. 


Pelaksanaan verifikasi harian atas 
pertanggungjawaban keuangan.. 


Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi 
permintaan pembayaran. 


Penyiapan bahan dan pengkoordinasian 
rekonsiliasidata keuangan secara periodik dengan 
BPKAD, 


Penyiapan bahan monitoring realisasi penerimaan 
dan pengeluaran. 


Mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan 
menindaklanjutilaporan hasil pemeriksaan. 


Pengkoordinasian dan penyusunan laporan 
keuangan : 


Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas. 


Pengkoordinasian pelaksanaan input data pada 
system informasi keuangan daerah.. 


- 


- 
w 


Pengkoordinasian penatausahaan keuangan. 


Pelaksanaan verifikasi harian atas 
pertanggungjawaban keuangan.. 


» 


Pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi 
permintaan pembayaran. 


keji 


HASIL 


KERJA 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


— kn 
IS) IS) Aa IS) NX 


1» 


Se) 


Se) 


— — DN -— — w — -— w kn 
00 IS) 00 a 00 9) 


Se) 


FS 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Penyiapan bahan dan pengkoordinasian 
rekonsiliasidata keuangan secara periodik dengan Kegiatan 
BPKAD, 
Penyiapan bahan monitoring realisasi penerimaan L 
d Kegiatan 
an pengeluaran. 
Mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan : 
: Nara h ' Kegiatan 
menindaklanjutilaporan hasil pemeriksaan. 


Pengkoordinasian dan penyusunan laporan . 
k , Kegiatan 
euangan , 
Penyusunan laporan pertanggungjawaban atas : 
Kegiatan 
pelaksanaan tugas. 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data RKA ke dalam aplikasi SIMDA, 
Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data DPA ke dalam aplikasi SIMDA, 
Tercapainya hasil Menyajikan data DPA ke dalam bentuk dokumen (DPA-SKPD), 
Tercapainya hasil Menyajikan data RKAP ke dalam bentuk dokumen (RKAP-SKPD), 
Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data DPPA ke dalam aplikasi SIMDA, 


Tercapainya hasil Menyajikan data DPPA dalam bentuk dokumen (DPPA-SKPD), 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data anggaran ke dalam aplikasi SIMDA ONLINE, 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data anggaran ke dalam aplikasi berbasis internet 
SIRENBANG, 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan RENJA, 


- 
ka) 


Tercapainya hasil Menyajikan data RENJA dalam bentuk dokumen, 


- 
- 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan LKPj, 


» 


Tercapainya hasil Menyajikan data LKPj dalam bentuk dokumen, 


wW 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan LAKIP, 


- 


Tercapainya hasil Menyajikan data LAKIP dalam bentuk dokumen, 


- 


Tercapainya hasil Mengentri data laporan LPPD, 


- 


Tercapainya hasil Mengentri data laporan evaluasi RENJA, 


17 (Tercapainya hasil Menyajikan data RENJA dalam bentuk laporan, 


18 (Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan RENSTRAj. 


8 BAHAN KERJA 


CON BET 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data RKA ke dalam aplikasi SIMDA, 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data DPA ke dalam aplikasi SIMDA, 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data DPA ke dalam bentuk dokumen (DPA-SKPD), 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data RKAP ke dalam bentuk dokumen (RKAP-SKPD), 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data DPPA ke dalam aplikasi SIMDA, 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data DPPA dalam bentuk dokumen (DPPA-SKPD), 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data anggaran ke dalam aplikasi SIMDA 
ONLINE, 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data anggaran ke dalam aplikasi 
berbasis internet SIRENBANG, 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan 
RENJA, 


ka) 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data RENJA dalam bentuk dokumen, 


- 
- 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan LKPj, 


- 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data LKPj dalam bentuk dokumen, 


- 
wW 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan LAKIP, 


N 


Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data LAKIP dalam bentuk dokumen, 


kon 


Kebenaran dan keakuratan Mengentri data laporan LPPD, 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


16 (Kebenaran dan keakuratan Mengentri data laporan evaluasi RENJA, 


17 (Kebenaran dan keakuratan Menyajikan data RENJA dalam bentuk laporan, 


Kebenaran dan keakuratan Memproses dan mengentri data dalam kegiatan penyusunan 
RENSTRAj. 


Meminta usulan anggaran kegiatan kepada bidang-bidang dan UPT. 
Meminta usulan belanja langsung dan belanja tidak langsung kepada Bagian Keuangan . 


Meminta usulan pendapatan daerah kepada bidang terkait. 


no JABATAN T KERJA/ INSTA DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai masalah data usulan 

Ka. Sub. Bag. Perencanaan Dinas Sosial anggaran / program kegiatan 
dinas, laporan pelaksanaan 
tugas 


Koordinasi mengenai masalah 
2 |Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian Dinas Sosial data usulan program / kegiatan 
dinas 


Koordinasi mengenai masalah 
3 IKa. Sub. Bag. Keuangan Dinas Sosial data usulan anggaran kegiatan 
dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


14 RESIKO BAHAYA 


On NE 


| 6 (Penerangan Baik 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”—————— |Baik 
Eos “——-$ —- 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya ——m PA. 
ee. 3. —— 


3 Se — ea nh 


15 SYARAT JABATAN 
Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo» 


g Fungsi Pekerjaan 


m0 DO O' » 


Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 


G,V,N,O 
IL, P, D,J 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Pengawas : Kepala Sub Bagian Perencanaan 
d Pelaksana : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, engklasifikasian dan penelaahan untuk 


IKTISAR JABATAN 
Gi menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang rencana program dan kegiatan 


5 KUALIFIKASI JABATAI 
a Pendidikan : S-1 Keuangan/Akuntansi/ Manajemen/Hukum 
b Diklat : Diklat Pim IV 


c Pengalaman ' - 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Haag ps peni PENYELESA | EFEKTIF 5 Pe ep 
IAN (JAM) (JAM) 

1 Menyiapkan bahan penyusunan rumusan hasi 5 dio s0 orisog 
kebijakan dan laporan dinas, egiatan 2, 2 : 
Menyiapkan bah 

Oaram Sa 
program 

Sa Sigi SB 
Menyiapkan bahan pengkoordinasian pelaksanaan 
t bid bid Kegiatan 0,1920 
ugas bidang-bidang 
Menyusun Laporan Kinerja Instansi Pemeriantah 
(LKJIP) Kegiatan 0,1440 


Menyusun rancangan LPPD, LKPJ, Standar 

Pelayanan Minimal dan merumuskan kebijakan 

melalui Perjanjian Kinerja, Indikator Kinerja Utama,| Kegiatan 36 5 1250 0,1440 
Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan RENSTRA 

Dinas , 


Menyiapkan bahan penyusunan pemantauan dan Y 
£ evaluasi pelaksanaan kebijakan dinas Kegiatan Ta 5 1229 0,1920 
JUMLAH 1410,00 1,128 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil penyusunan rumusan kebijakan dan laporan dinas 


Laporan hasil penyusunan perencanaan program penyusunan program/kegiatan anggaran 


Laporan hasil penyusunan Profil Dinas 


Laporan hasil penyusunan pengkoordinasian pelaksanaan tugas bidangbidangsebagai landasan 
hukum pengambilan keputusan 


Laporan hasil Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Dokumen rancangan LPPD, LKPJ, Standar Pelayanan Minimal dan merumuskan kebijakan 
melalui Perjanjian Kinerja, Indikator Kinerja Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan 
RENSTRA Dinasdapat mudah dicari 


Laporan hasil pemantauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan dinas, 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ro BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 (Disposisi pimpinan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat masuk dan disposisi pimpinan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data bahan perencanaan Program/kegiatan dan Anggi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Data realisasi anggaran program dan kegiatan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran laporan hasil penyusunan rumusan kebijakan dan laporan 
dinas 


Kebenaran laporan hasil penyusunan perencanaan program 
Kebenaran laporan hasil penyusunan Profil Dinas 


4 Kebenaran laporan hasil penyusunan pengkoordinasian pelaksanaan 
tugas bidang-bidang pengambilan keputusan 


Kebenaran hasil laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKIP) 


Kebenaran dokumen rancangan LPPD, LKPJ, Standar Pelayanan Minimal dan merumuskan 
kebijakan melalui Perjanjian Kinerja, Indikator Kinerja Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA 
dan RENSTRA Dinas 


7 Kebenaran laporan hasil pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 
kebijakan dinas 
Meminta data/bahan perencanaan dan realisasi anggaran program/kegiatan 


2 |Menolak memberikan informasi yang bersifat rahasia kepada pihak ekternal tanpa perintah dari | 


Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan di bagian keuangan 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Konsultasi koordinasi, 
Sekretaris Dinas Sosial eat petunjuk, 

melaporkan hasil pelaksanaan 

tugas 

dalam rangka koordinasi 
Ka.Subag Keuangan Dinas Sosial terkait tata perencanaan dan 

program kerja 


JABATAN DALAM HAL 


Konsultasi koordinasi, 

Ka. Sub. Bag. Perencanaan dan Pelaporan Dinas Sosial Bam perunjak, 
melaporkan hasil pelaksanaan 
tugas 
Konsultasi koordinasi, 

Kepala Bagian Keuangan Dinas Sosial Mana petunjuk, 
melaporkan hasil pelaksanaan 
tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


DN 


1 (Tempat kerja Baik 
te 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Upaya Fisik 


| 6 (Penerangan Baik 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”—————— Baik 0000000000 
Ktm mwsm.. 


|no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya pe ET, 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Keterampilan kerja : Menganalisa dan mengevaluasi informasi, Merencanakan program dan kegiatan, 
Menyusun instrumen pengolahan data, Mengevaluasi pelaksanaan program dan 

b Bakat Kerja G,V,N,O 

c Temperamen Kerja : I, P, D,J 

d Minat Kerja lb, 3a 

e 

f 


Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


a Jenis Kelamin 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b 


Hubungan dengan orang :07, 08 
Cc Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


WN 


KUALIFIKASI JABATA)! 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Sekretaris Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan pendokumentasian di bidang 
perencanaan dan program 


Minimal Diploma III di bidangTeknik Infomatika/Akuntansi/ Manajemen ataubidang lain yang 


WAKTU 
HASIL KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS AA Bag EFEKTIF | prcawai 
(JAM) 

Menyiapkan bahan penyusunan Rencana Kerja SKPD 1250 0,0112 
Menginput rencana kerja pada e-planning 1250 0,0112 
Menginput Data Penyandang Masalah Kesejahteraan K 8 1250 0,1344 
Sosial dan Potensi Sumber Kesejahteraan Sosial SEAtAn 
Menyusun Draf Usulan Kegiatan SKPD Tahunan 1250 0,1344 
Menyiapkan bahan penyusunan telaahan staf dibidang 

: Kegiatan 1250 0,1344 
penyusunanprogram, 


Mengetik rancangan LPPD, LKPJ, Standar Pelayanan 

Minimal dan merumuskan kebijakan melalui Perjanjian 

Kinerja, Indikator Kinerja Kegiatan 1250 0,1344 

Utama, Indikator Kinerja Kunci, RENJA dan RENSTRA 

Dinas : 

Mengetik Naskah Dinas 1250 0,1344 

Menyiapkan bahan guna merumuskan kegiatan Sub 

Bidang meliputi program dan perencanaan sesuai Kegiatan 1250 0,1344 

dengan program yang telah ditetapkan, 

Menyiapkan bahan administrasi kegiatan pada Sub 

Bagi ' Kegiatan 1250 0,5376 
agian Penyusunan dan Program, 


JUMLAH |... 170300 | 


JUMLAH PEGAWAI 
bisa 


las! 
Ig 
b- 
ha 
sj 
Ig) 
n 


Dugaan 


& 
ee 
2 


Laporan hasil Rencana Kerja SKPD 
2 (Dokumen e-Planing 


Laporan hasil Data PMKS dan PSKS 


Laporan hasil Rencana Kerja Anggaran 


Laporan hasil Keuangan Semesteran dan Akhir Tahun 
aa Laporan hasil Prognosis Realisasi Anggaran 


Berkas naskah dinas 


Tercapainya hasil Memproses dan mengentri data anggaran ke dalam aplikasi berbasis internet 
SIRENBANG, 


9 Laporan pelaksanaan kegiatan penyusunan program 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


mel mamah  Pencomam prana 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Standart Operational Prosedure (SOP) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Na 
ekeenaan porn hai Pogos sisa Angan 


iss Kebenaran laporan hasil Usulan Kegiatan SKPD Tahunan 
ia Kebenaran Laporan pelaksanaan kegiatan penyusunan program 


Meminta usulan anggaran kegiatan kepada bidang-bidang dan UPT. 
Meminta usulan belanja langsung dan belanja tidak langsung kepada Bagian Keuangan . 
Meminta usulan pendapatan daerah kepada bidang terkait. 


UNIT KERJA/ 
DN No 
Konsultasi dan koordinasi 
usulan anggaran / program 


masalah data usulan 


masalah data usulan 
masalah data usulan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


mp sak Ta 


| 6 (Penerangan (Baik 
Baik 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”——————— Baik 00 
|9 |Gearan oo 


|no| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak memiliki resiko bahaya Bei 


a Keterampilan kerja : Teknik Penyusunan Program Anggaran, Perencanaan Strategis, Manajemen Program 
b Bakat Kerja G,V,N,O 

c Temperamen Kerja : IP, D, J 

d Minat Kerja lb, 3a 

e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


m0 NO Oo » 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 
Cc Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


: Laki — laki/ Perempi DISESUIKAN 


1:25 Thn - 58 Thn 


: Menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


DISESUIKAN 
DISESUIKAN 
DISESUIKAN 
DISESUIKAN 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 
2 KODE JABATAN : 3 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


& “pengawas : Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga, Kepala Seksi Penanganan Fakir Miskin dan Kepala Seksi Perlindungan 
Sosial Korban Bencana Alam dan Bencana Sosial 

4. “Pelaksana : Pengolah Bahan Rencana Penanggulangan Bencana, Pranata Bencana, Analis Jaminan Sosial, Pengelola 

Kesejahteraan Sosial, Pengelola Data Bantuan Sosial dan Pengelola Bimbingan Masyarakat 
e Jabatan Fungsional : 2 

Memimpin Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin dalam merumuskan kebijakan, 

4 IKTISAR JABATAN : merencanakan, mengoordinasikan, melaksanakan, mengendalikan dan mengawasi urudan perlindungan sosial 
korban bencana alam, bencana sosial, jaminan sosial keluarga dan penanganan fakir miskin. 

5 KUALIFIKASI JABATAN 

Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 

Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - 


a Pendidikan : 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PEGAWAI 


Menyusun program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial NA atewad 
dan Penanganan Fakir Miskin sebagai pedoman : 
pelaksanaan tugas, 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 0,011 
berjalan lancar. 
Memberi petunjuk kepada kepala seksi dan staf 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami Kegiatan 0,01 
tugasnya. 
Melaksanakan rekomendasi, verifikasi dan 
validasi data penyandang masalah kesejahetraan 

: : Dokumen 
sosial untuk mendapatkan program sosial, 
kesehatan dan program pendidikan. 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang telah 
dilaksanakan oleh Kepala Seksi perlindungan Pas 
sosial korban bencana alam dan bencana sosial, egiatan 


jaminan sosial keluarga dan penganan fakir 


Melaksanakan koordinasi Bidang Perlindungan, E 
Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin APOTAN, 


c Pengalaman 3 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan kegiatan urusan perlindungan sosial, 

jaminan keluarga serta urusan penanganan fakir | Kegiatan 
miskin 

Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 

supervisi urusan perlindungan sosial, jaminan Kegiatan 
keluarga serta urusan penanganan fakir miskin 


Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 
supervisi taruna siaga bencana, korban bencana | Kegiatan 
alam, korban bencana sosial. 


Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 
supervisi tentang pemulihan dan penguatan . 
sosial korban bencana alam, korban bencana Kegiatan 
sosial serta orang terlantar 
vemantau pelaksanaan, pengendalian dan 
pengawasan pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi 

g P Pengawasa 
perlindungan sosial korban bencana alam dan 
bencana sosial, jaminan sosial keluarga dan 


Mengoordinasikan penyusunan laporan kegiatan 
Kepala Seksi perlindungan sosial korban bencana 

Ta Na RUN g Laporan 
alam dan bencana sosial, jaminan sosial keluarga 


dan penganan fakir miskin 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


N URAIAN 


Dokumen program kerja dan kegiatan operasional Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir 


1 Miskin 


2 Dokumen pembagian tugas kepada bawahan 


3 Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas 


4 Dokumen Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data penyandang masalah kesejahetraan sosial 


5 Laporan Pelaksanaan kegiatan Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 


Laporan hasil koordinasi Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 


fakir miskin 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi urusan perlindungan sosial, jaminan keluarga serta urusan 
penanganan fakir miskin 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi taruna siaga bencana, korban bencana alam, korban bencana 
sosial. 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi tentang pemulihan dan penguatan sosial korban bencana alam, 
korban bencana sosial serta orang terlantar 


Laporan Hasil Memantau pelaksanaan, pengendalian dan pengawasan pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi 
1 perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial, jaminan sosial keluarga dan penganan fakir 


miskin. 


Laporan kegiatan Kepala Seksi perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial, jaminan sosial 


ko) 
10 
1 
2 keluarga dan penganan fakir miskin 


1 


8 BAHAN KERJA 


Laporan hasil melaksankan kegiatan urusan perlindungan sosial, jaminan keluarga serta urusan penanganan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan Rencana Kegiatan bidang 
Perlindungan, Jaminan Sosial dan 
Penanganan Fakir Miskin 


ii Rencana Operasional Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial 
dan Penanganan Fakir Miskin 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan bidang Perlindunf 
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan 


Perbub SOTK Pembagian tugas kedinasan kepada Kepala SeH 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Peraturan dan Juklak yang berlaku 


Acuan Kerja Memeriksa hasil tugas 


Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkup 
bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan 
Penanganan Fakir Miskin 


Peraturan Perundangundangan/ Kebijakan Pimpinan, 
Prosedur 


10 TANGGUNG JAWAB : 


11 WEWENANG 


Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Bidang Perlindungan, Jaminan 
Sosial dan Penanganan Fakir Miskin sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Kebenaran dan keakuratan Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data penyandang masalah 
kesejahetraan sosial 


Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan kegiatan Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir 
Miskin 


Kebenaran dan keakuratan pengkoordinasian Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir 
Miskin 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan urusan perlindungan sosial, jaminan keluarga serta urusan 
penanganan fakir miskin 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi urusan perlindungan sosial, jaminan 
keluarga serta urusan penanganan fakir miskin 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi taruna siaga bencana, korban bencana 
alam, korban bencana sosial. 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi tentang pemulihan dan penguatan 
sosial korban bencana alam, korban bencana sosial serta orang terlantar 


Kebenaran dan keakuratan penyelenggaraan kegiatan Memantau pelaksanaan, pengendalian dan pengawasan 
pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial, jaminan 
sosial keluarga dan penganan fakir miskin. 


Kebenaran dan keakuratan Laporan kegiatan Kepala Seksi perlindungan sosial korban bencana alam dan 
bencana sosial, jaminan sosial keluarga dan penganan fakir miskin 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


L kan hasil kerja di: 
Pe 
menerima arahan 
Me 
Kepala Bidang Koordinasi dan kerjasama 


Pejabat berwenang pada lembaga terkait nstansi Terkait Koordinasi dan Konsultasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


been ae 
De okeadaam tempatkan 
Cosetaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 


Pengelola Data Bantuan Sosial dan Pengelola Bimbingan Masyarakat 


Melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan sosial keluarga sesuai 
dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
KERJA HASIL IAN (JAM) PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Kegiatan 1250 0,0200 
pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Mengumpulkan informasi bahan perumusan 
kebijakan teknis bidang urusan jaminan sosial Dokumen 1250 0,040 
keluarga 
Menyusun konsep kebijakan teknis bidang Kedata 1250 
urusan jaminan sosial keluarga 
Memverifikasi masalah urusan jaminan sosial 

Laporan 
keluarga 
M alisi lah: 1 
enganalisis permasalahan penyelenggaraan Kebistia 
urusan jaminan sosial keluarga 

ajaa — 


Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 
Dg Wana : Kegiatan 
supervisi jaminan sosial keluarga 
Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pelaporan pelaksanaan kegiatan jaminan sosial Kegiatan 
keluarga 
1250 


Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 
Ken , Dokumen 
jaminan sosial keluarga 
JUMLAH |. 187000 | 00 1,176 


JUMLAH PEGAWAI 1700 
Orang 


Rencana Kerja Seksi jaminan sosial keluarga 


Dokumen bahan informasi perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana kegiatan bidang jaminan sosial 
keluarga 


Konsep kebijakan teknis bidang jaminan sosial keluarga 


Laporan hasil verifikasi masalah jaminan sosial keluarga 


Peminatan aganwati 
(eemmarummawanpawauum 
pe———U— 


8 BAHAN KERJA 


v0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi jaminan 
sosial keluarga 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


Rencana Operasional kegiatan jaminan sosial keluarga 


9 PERANGKAT KERJA 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i SOP dan Petunjuk Teknis Melaksanakan Rencana Kegiatan Seksi 
jaminan sosial keluarga 
2 Rencana Operasional kegiatan jaminan sosial keluarga Mere nan Pee ae 
jaminan sosial keluarga 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


10 TANGGUNG JAWAB 


m—— 
OPesmmamnmma 


11 WEWENANG 


Be 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


z Kepala Dinas nternal Dinas Konsultasi 


Menerima arahan, konsultasi, 
Sekretaris Kepala Bidang nternal Dinas memberi 
saran, melaporkan 


Ban Ae 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


been ae 
De okeadaam tempatkan 
Cosetaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


N - 


00o 0 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 
Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga 


Menyusun, melaksanakan dan membuat Laporan pengelolaan data Sarana Prasarana Kesejahteraan Sosial 


Minimal Diploma III (bidang kesejahteraan sosial/sosiologi dan politik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan Potensi 
Dan Sumber Daya Kesejahteraan Sosial Berkas Tn 0,0960 
Menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, 
memberikan bagi Potensi Dan Sumber Daya Kegiatan 1250 0,072 
Kesejahteraan Sosial 
Menyusun SOP Pelaksanaan Kegiatan Potensi Dan Kebi 1250 013 
Sumber Daya Kesejahteraan Sosial MEA 5 
Membuat susunan kepanitian dalam kegiatan 
Potensi Dan Sumber Daya Kesejahteraan Sosial sa "250 
Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan 
kegiatan Potensi Dan Sumber Daya Kesejahteraan Berkas 1250 0,13 
Sosial 
Melakukan, melaksanakan kegiatan pengelolaan $ 
kasa : Kegiatan 1250 0,13 

esejahteraan sosial 
, 


30 
45 
40 
130 
55 
40 

45 


Membuat laporan pertanggung jawaban atas 
pelaksanaan tugas Potensi Dan Sumber Daya Berkas 1 1250 
Kesejahteraan Sosial 


sa Sam 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Tercapainya hasil Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan Potensi Dan Sumber Daya Kesejahteraan Sosial 


Tercapainya hasil menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, memberikan saran bagi potensi dan sumber 
daya kesejahteraan sosial 


Tercapainya hasil menyusun SOP kegiatan potensi dan sumber daya kesejahteraan sosial 


tercapainya hasil membuat susunan kepanitian dalam kegiatan Potensi Dan Sumber Daya Kesejahteraan Sosial 


Tercapainya hasil Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan Potensi Dan Sumber Daya 
Kesejahteraan Sosial 


Tercapainya hasil Membuat laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas Potensi Dan Sumber Daya 
Kesejahteraan Sosial 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ama mma ama 


Smk ema 


ji Kebenaran dan keakuratan, menyiapkan untuk Keberhasilan pelaksanaan tugas penyusunan laporan kegiatan 
potensi dan sumber daya kesejahteraan sosial 


: Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas Potensi Dan Sumber Daya 
Kesejahteraan Sosial 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


dengan atasan langsung dalam rangka konsultasi| Dinas Sosial, PP & PA| Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Pe an 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 


4 g R 5 
kedasan Ruang Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


Pa NN 
(adam temparkama emi 
aa 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


an Eee“ 
Be —E 


Be ol 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : N, G, V 
c Temperamen Kerja : M,S 
d Minat Kerja - lb, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan - 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan z D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN H 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Penanganan Fakir Miskin 
KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


N 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


b Administrator Kepala Bidang Perlindungan, Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 
c Pengawas $ 2 

d Pelaksana : Pengelola Data Bantuan Sosial dan Pengelola Bimbingan Masyarakat 

e Jabatan Fungsional : 2 


Melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Penanganan Fakir Miskin sesuai 


#TETISAR TARAKAN : dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 5 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Kegiatan 
pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Mengumpulkan informasi bahan perumusan 
kebijakan teknis bidang urusan penanganan fakir| Dokumen 
miskin 
Menyusun konsep kebijakan teknis bidang ' 
KAA Kegiatan 
urusan penanganan fakir miskin 
Memverifikasi masalah urusan penanganan fakir -EE 
Tea Laporan 
miskin 
Menganalisis permasalahan penyelenggaraan 3 
PAN UEA Kegiatan 
urusan penanganan fakir miskin 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


1250 


1250 


1250 


Melaksanakan pendampingan, bimbingan teknis, 

pendistribusian dn pengawasan terhadap beras Kegiatan 

miskin atau beras sejahterah 

Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 

supervisi penanganan fakir miskin perdesaan, 1 
Kegiatan 

perkotaan dan perbatasan antar 

kabupate /provinsi 

Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan kegiatan penanganan Dokumen 

fakir miskin 


Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 3 
Sen aa Kegiatan 
penanganan fakir miskin 


JUMLAH 1 |. a7rooo | 0,00 


1250 


1250 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Rencana Kerja Seksi penanganan fakir miskin 


Dokumen bahan informasi perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana kegiatan bidang penanganan 
fakir miskin 


Konsep kebijakan teknis bidang penanganan fakir miskin 


Laporan hasil verifikasi masalah penanganan fakir miskin 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Hasil analisis permasalahan penyelenggaraanpenanganan fakir miskin 


Laporan hasil pendampingan, bimbingan teknis, pendistribusian dn pengawasan terhadap beras miskin atau 
beras sejahterah 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi jaminan sosial keluarga 
Dokumen bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan jaminan sosial keluarga 
Laporan hasil pelaksanaan kegiatan jaminan sosial keluarga 


Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi 
penanganan fakir miskin 


Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


Rencana Operasional kegiatan penanganan fakir miskin 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
i SOP dan Petunjuk Teknis Melaksanakan Rencana Kegiatan Seksi 
penanganan fakir miskin 
2 Rencana Operasional kegiatan penanganan fakir miskin Mengrelaan Pelaksana Ae toeaa na 
penanganan fakir miskin 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Kelancaran pelaksanaan tugas 
Kesesuaian program kerja dengan tugas pokok dan fungsi serta ketentuan lainnya 
Ketetapan pelaksanaan tugas pada setiap kegiatan dengan target hasil 


Keakuratan penilaian keberhasilan dan kegagalan pelaksanaan tugas 
Kesinambungan rencana tindak dengan program kerja dan tupoksi 
Kal Kebenaran isi dan ketetapan waktu laporan. 


Be 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


& Kepala Dinas nternal Dinas Konsultasi 


Menerima arahan, konsultasi, 
Sekretaris Kepala Bidang nternal Dinas memberi 
saran, melaporkan 


Eselon IV di lingkungan dinas nternal Dinas Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


ee aa 


been ae 
De okeadaam tempatkan 
Cosetaran ii 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Memiliki penilaian kerja yang baik (Syarat Jabatan) 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja PR 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

JPT Pratama 

Administrator 

Pengawas 

Pelaksana : 

Jabatan Fungsio1 : 


AO» 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU | WAKTU | KEBUTU 
z0 URAIAN TUGAS bara Pe PENYEL | EFEKTI 
ESAIAN | F (JAM) | PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Bantuan Sosial 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 
Kepala Seksi Seksi Penanganan Fakir Miskin 


Menyusun, melaksanakan dan membuat Laporan pengelolaan data sumber dana bantuan 
sosial berupa pengumpulan uang dan barang serta undian gratis berhadiah 


Minimal Diploma III bidang Akuntasi/ kesejahteraan sosial/sosiologi/ sosial dan politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan 
pengelolaan bantuan organisasi Berkas 4 1250 0,0960 
masyarakat sosial 
Menyusun bahan untuk melaksanakan 
kegiatan pengelolaan bantuan organisasi | Kegiatan 2 1250 0,072 
masyarakat sosial 

7, 


N 
Membuat susunan kepanitian dalam 
kegiatan pengelolaan bantuan organisasi Berkas 1250 0,31 
masyarakat sosial 
Menyusun anggaran kegiatan dalam 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan Berkas 1250 0,13 
bantuan organisasi masyarakat sosial 
Melakukan, melaksanakan Kegiatan 
pengelolaan bantuan organisasi Kegiatan 1250 0,13 
masyarakat sosial 
Membuat laporan pertanggung jawaban 
atas pelaksanaan tugas pengelolaan Berkas 1 1250 0,46 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


JUMLAH 1505,00 1,204 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Menyusun SOP Pelaksanaan Kegiatan 
pengelolaan bantuan organisasi Kegiatan 1250 
masyarakat sosial 


30 
45 
40 
130 
55 
40 

45 


Tercapainya hasil Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan organisasi 

masyarakat sosial 

Tercapainya hasil menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, memberikan saran bagi 
gelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


Tercapainya hasil menyusun SOP kegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


tercapainya hasil membuat susunan kepanitian dalam kegiatan pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 

Tercapainya hasil Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 

Tercapainya hasil Membuat laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


8 BAHAN KERJA 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Surat perintah atau Nota Dinas Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Ka PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
SOP | SOP datainstansi pemerintah dan swasta | instansi | SOP datainstansi pemerintah dan swasta | dan swasta Untuk membantu | Untuk membantu pelaksanaan tugas | | Untuk membantu pelaksanaan tugas | 

— SOP Penyusunan data instansi pemerintah dan Deed ea Bang abAa 
swasta 

Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 

Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
dengan atasan langsung dalam rangka Dinas Sosial, PP 


en santai 8 PA Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJL/ 


14 RESIKO BAHAYA 


maa 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 
su pk“ 
Psajauaa pa 


Dd 
Ps Keadaan Ruangan disesuaikan Ng aa Pee Tuan an 


see 
Ceeenerangan ra 
(3 keadaantemparkeya bersih —————— 
Coeetaran 0 ia —————— 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, Terlalu lama bekerja di depan monitor 
i komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
literatur yang membutuhkan ketelitian, 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja 2 N,G,V 
c Temperamen Kerja : M,S 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur :- 
Cc Tinggi badan Ana 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 2 7 (tujuh) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perlindungan Sosial Korban Bencana Alam dan Bencana Sosial 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Penanganan Fakir Miskin 


Pengolah Bahan Rencana Penanggulangan Bencana dan Pranata Bencana 


Melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan perlindungan sosial korban bencana 
alam dan bencana sosial sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Ekonomi/ Administrasi/ Psikologi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Membuat Rencana Kerja berdasarkan Peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku untuk Kegiatan 
pedoman pelaksanaan kegiatan. 
Mengumpulkan informasi bahan perumusan 
kebijakan teknis bidang urusan perlindungan Dokumen 
sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 
Menyusun konsep kebijakan teknis bidang 
urusan perlindungan sosial korban bencana alam| Kegiatan 
dan bencana sosial. 
Memverifikasi masalah urusan perlindungan ri 
sosial korban bencana alam dan bencana sosial. AP Ore 
Menganalisis permasalahan penyelenggaraan 
urusan perlindungan sosial korban bencana alam| Kegiatan 
dan bencana sosial. 
Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 
supervisi taruna siaga bencana, korban bencana Kegiatan 
alam, korban bencana sosial. 


WAKTU 
PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,1200 
0,120 


0,24 


IS) 


IS) 


(Kej 


IN) 
£ 


Ns) 
£ 


- 


Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 

supervisi tentang pemulihan dan penguatan Diokasi 
sosial korban bencana alam, korban bencana 

sosial serta orang terlantar 

Melaksanakan pemberian rekomendasi, verifikasi 

dan validasi data penyandang masalah 

kesejahetraan sosial untuk mendapatkan Kegiatan 
program sosial, kesehatan dan program 

pendidikan. 

Melaksanakan pemberian rekomendasi bagi 

kelurga miskin untuk mendapatkan pelayanan Kegiatan 
dasar kesehatan 

Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 

pelaporan pelaksanaan kegiatan perlindungan Kegiatan 
sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 

Menyusun laporan hasil pelaksanaan kegiatan 

perlindungan sosial korban bencana alam dan Kegiatan 
bencana sosial. 


JUMLAH 


IN) 
IS) 


IN) 
IS) 


- 
w 
- 


IN) 4 - 
— keji 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Rencana Kerja Seksi perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


Dokumen bahan informasi perumusan kebijakan teknis penyusunan rencana kegiatan bidang perlindungan 
-. sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 
Konsep kebijakan teknis bidang perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


Laporan | Laporan hasil verifikasi masalah perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial.” | verifikasi masalah | Laporan hasil verifikasi masalah perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial.” | sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


Hasil analisis permasalahan penyelenggaraan perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi tentang pemulihan dan penguatan sosial korban bencana alam, 
korban bencana sosial serta orang terlantar 


Dokumen rekomendasi, verifikasi dan validasi data penyandang masalah kesejahetraan sosial untuk 
mendapatkan program sosial, kesehatan dan program pendidikan. 


Dokumen rekomendasi bagi kelurga miskin untuk mendapatkan pelayanan dasar kesehatan 


Dokumen bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kegiatan perlindungan sosial korban bencana 
alam dan bencana sosial. 


Laporan hasil pelaksanaan kegiatan perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


c BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
R O al kegiat: lind ial korb dk 
encana Operasional kegiatan perlindungan sosial korban Beri dungan sosi aa en Na NA 
bencana alam dan bencana sosial. : 

Ai Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 

Instruksi Pimpinan Pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain 


is PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Ea SOP dan Petunjuk Teknis 

Rencana Operasional kegiatan perlindungan sosial korban 

bencana alam dan bencana sosial. 


(Pemanenan 


Menilai setiap rangkaian pelaksanaan tugas 


Mengurus dan mengatur pelaksanaan program kerja 
Memastikan terselenggaranya program kerja secara tertib dan lancar 


12 KORELASI JABATAN 


Mengonsep Program Kerja Seksi perlindungan sosial korban bencana alam dan bencana sosial. 


Menyampaikan laporan kepada atasan langsung tentang pelaksanaan tugas 
jas) Memberi saran kepada atasan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
da can SN Re 


Menerima arahan, konsultasi, 
Sekretaris Kepala Bidang DINAS SOSIAL memberi 


saran, melaporkan 


Eselon IV di lingkungan dinas DINAS SOSIAL Koordinasi dan Kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


me Ka 


Tempat kerja Di dalam ruangan 


Pa NN 
Me an 
Pa 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Misintepretasi Kekeliruan dalam menanggapi suatu data 


a Keterampilan kerja Mampu menyusun, mengonsep, menganalisis, melaporkan dan evalusi suatu bidang data berkaitan 
dengan tugas jabatan di bidang Analisa Jabatan 
b Bakat Kerja : G,V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 1 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D3, 07, B4 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : dapat melaksanakan tupoksi dengan baik dan benar 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 

2 KODE JABATAN : - 

3 UNIT KERJA 
a JPT Madya : Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
b JPT Pratama $ Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Administrator : - 


Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial (PSDBS), Kepala Seksi Kepahlawanan, Keperintisan, 
d Pengawas 5 Kesetiakawanan dan Restorasi Sosial dan Kepala Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan 
Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan, Pengelola Pemberdayaan Lembaga Sosial, Pengelola Data Komunitas Adat, 
e Pelaksana 1 Penjaga Taman Makam Pahlawan, Pranata Taman Makam Pahlawan, Pengevaluasi Hasil Kegiatan Bantuan Sosial 
Masyarakat, Pengelola Data Bantuan Sosial 


f Jabatan Fungsional : “ 


Memimpin Bidang Pemberdayaan Sosial dalam merumuskan kebijakan, merencanakan, mengoordinasikan, 
melaksanakan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan, 
Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil, Urusan Kepahlawanan, Keperintisan, Kesetiakawanan dan Restorasi 
Sosial dan Urusan Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial. 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ Ekonomi/Manajemen/ Hukum dan Bidang 


Aa? Bendadikan : ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : - PIM-III dan '- PIM-IV 


c Pengalaman : Pernah menduduki eselon IV.a 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) 


Merencanakan Program Kerja Urusan 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, keluarga, Berkas/ 
kelembagaan masyarakat dan komunitas adat Dokumen -? 20 229 TR 
terpencil 
Melaksanakan program kerja urusan 
kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan dan Kegiatan 0,040 
restorasi sosial 
melaksanakan program kerja urusan pengelolaan 
S Ke | kesiaan | 
sumber dana bantuan sosial 
Melaksanakan kebijakan urusan pemberdayaan 
sosial perorangan, keluarga, kelembagaan Kegiatan 
masyarakat dan komunitas adat terpencil 


melaksanakan bimbingan teknis dan supervisi 
urusan pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, 
kelembagaan masyarakat dan komunitas adat : 
, pen Kegiatan 2 25 
terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan, 
kesetiakawanan dan restorasi sosial dan urusan 
pengelolaan sumber dana bantuan sosial. 


Monitoring, evaluasi dan pelaporan urusan 

pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, 

kelembagaan masyarakat dan komunitas adat ' 

terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan Kegiatan 29 
p , p , kep , 

kesetiakawanan dan restorasi sosial dan urusan 

sumber dana bantuan sosial. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
tugas masing-masing agar pelaksanaan tugas Kegiatan 3 
berjalan lancar dan sesuai dengan perencanaan. 
Memberi petunjuk kepada kepala seksi dan staf 
berdasarkan pembagian tugas agar memahami , 
tugas pokok dan fungsinya pada bidang Kegaan 2 
pemberdayaan sosial. 


Melaksanakan rekomendasi, verifikasi dan 

validasi data urusan pemberdayaan sosial 

perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat 

dan komunitas adat terpencil, urusan Dokumen 12 30 
kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan 

dan restorasi sosial dan urusan sumber dana 

bantuan sosial. 

Memantau pelaksanaan, pengendalian dan 

pengawasan pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi 

urusan pemberdayaan sosial perorangan, 

keluarga, kelembagaan masyarakat dan 

komunitas adat terpencil, urusan kepahlawanan, Pengawasan 12 7 2220 OOT 
keperintisan, kesetiakawanan dan urusan 

restorasi sosial dan urusan sumber dana 

bantuan sosial. 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan yang telah 
dilaksanakan oleh Kepala Seksi urusan 
pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, 
kelembagaan masyarakat dan komunitas adat Kegiatan 12 25 1250 0,24 
terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan, 
kesetiakawanan dan urusan restorasi sosial dan 
urusan sumber dana bantuan sosial. 
12 


Mengoordinasikan penyusunan laporan kegiatan 

Kepala Seksi urusan pemberdayaan sosial 

perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat Dewe 

dan komunitas adat terpencil, urusan 25 0 
kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan Laporan 

dan urusan restorasi sosial dan urusan sumber 


dana bantuan sosial. 
JUMLAH 1794,00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 


Orang 


Dokumen program kerja dan kegiatan operasional Bidang Pemberdayaan sosial. 


Dokumen pembagian tugas kepada bawahan kepala seksi serta staf Bidang Pemberdayaan Sosial 


Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas masing-masing kepala seksi serta staf Bidang Pemberdayaan Sosial 


Dokumen Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data perlindungan dan penanggulangan kemiskinan, dan 
Komunitas Adat terpencil. 


Laporan Pelaksanaan kegiatan Bidang Pemberdayaan Sosial 


Laporan hasil koordinasi dan Konsultasi Bidang Pemberdayaan Sosial 


Laporan hasil melaksankan kegiatan urusan pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat 
dan komunitas adat terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan dan urusan restorasi sosial dan 
urusan sumber dana bantuan sosial. 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi urusan pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, kelembagaan 
masyarakat dan komunitas adat terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan dan urusan restorasi 
sosial dan urusan sumber dana bantuan sosial. 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi Petugas/ Koordinator Pusat Kesejahteraan Soaial sistem layanan dan 
rujukan terpadu untuk perlindungan dan penanggulangan kemiskinan. 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi tentang pengelolaan sumber dana bantuan sosial berupa pengumpulan 
uang dan barang serta undian gratis berhadiah 


Laporan Hasil Memantau pelaksanaan, pengendalian dan pengawasan pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi 
11 Ipemberdayaan sosial perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil, urusan 
kepahlawanan, keperintisan, kesetiakawanan dan urusan restorasi sosial dan urusan sumber dana bantuan sosial. 


2 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Operasional Bidang Pemberdayaan Sosial Kenyusunan Kengana Kep en Bidang 
pemberdayaan Sosial 

Beban Kerja Unit” Beban Kerja Unit” Unit Pembagian Tugas Bawahan 
Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan 
Laporan Tugas Bawahan Evaluasi Pelaksanaan Tugas 
Hasil Capaian Tugas Penyusunan Laporan 
ie) Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 


prof #emaokarasria | PenoouwmUmuKTuaAs | 
1 ISOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan bidang 
Pemberdayaan Sosial 


| 2 furaian Uraian Tugas Bawahan Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan 


Pembagian tugas kedinasan kepada 
3 IPerbub SOTK Kepala Seksi dilingkup Bidang 
Pemberdayaan Sosial 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Peraturan dan Petunjuk Pelaksanaan yang berlaku 
sebagai acuan kerja 


Memeriksa hasil tugas 


Peraturan Perundangundangan/Kebijakan Pimpinan, |Melaporkan pelaksanaan tugas dilingkup 
Prosedur bidang Pemberdayaan Sosial 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Es Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Bidang 
Pemberdayaan Sosial sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Kebenaran dan keakuratan membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya 
untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat terlaksana dengan baik dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Kebenaran dan keakuratan Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data 
Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan kegiatan Bidang Pemberdayaan sosial 


Kebenaran dan keakuratan dalam komunikasi serta pengkoordinasian pada Bidang 
Pemberdayaan Sosial 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan urusan pemberdayaan sosial perorangan, 
keluarga, kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi urusan pemberdayaan 
sosial perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi sistem layanan dan 
rujukan terpadu untuk perlindungan dan penanggulangan kemiskinan 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi tentang Pusat 
10 (kesejahteraan sosial untuk perlindungan dan penanggulangan kemiskinan serta komunitas adat 
terpencil 


Kebenaran dan keakuratan penyelenggaraan kegiatan Memantau pelaksanaan, pengendalian dan 
pengawasan pelaksanaan kegiatan Kepala Seksi pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, 
kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil, urusan kepahlawanan, keperintisan, 
kesetiakawanan dan urusan restorasi sosial dan urusan sumber dana bantuan sosial. 


1 


Kebenaran dan keakuratan Laporan kegiatan Kepala Seksi pemberdayaan sosial perorangan, 
keluarga, kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil, urusan kepahlawanan, 
keperintisan, kesetiakawanan dan urusan restorasi sosial dan urusan sumber dana bantuan 
sosial. 


- 
» 


Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Bidang 
Pemberdayaan Sosial 


- 
wW 


ia Inem ashsengaamn bawahan? dan mengarahkan bawahan 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Memberi masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
x0)| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


, melaporkan hasil kerja dan 
1 Kepala Dinas Dinas Sosial, PP & PA po J 
menerima arahan 


Pejabat berwenang pada lembaga terkait | Dinas Sosial, PP & PA Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 
aa “———t-—————-— 


Aa 
Pe NN 
(eoadaantempartema em 
Pa 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
z ea penguna an salat Kepala salat Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Beban Pikiran/Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 


b Bakat Kerja N, G,V 
c Temperamen Kerja M,S 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan :- 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan D2, 03, B3 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial (PSDBS) 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 


Pengevaluasi Hasil Kegiatan Bantuan Sosial Masyarakat dan Pengelola Data Bantuan Sosial 


Melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan Pengelolaan 
Sumber Dana Bantuan Sosial sesuai dengan Peraturan perundang-undangan yang berlaku 


S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan /Sosial Politik/Administrasi Negara / 
Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELESA | EFEKTIF 
KERJA HASIL PEGAWAI 
IAN (JAM) 


ji 5 


N — 


URAIAN TUGAS 


Merencanakan Program Kerja Urusan pengelolaan 
sumber dana bantuan sosial berupa pengumpulan 
uang barang serta undian gratis berhadiah 


Melaksanakan penyusunan norma, standar, 
prosedur dan kriteria urusan pengelolaan sumber . 
x Kegiatan 

dana bantuan sosial berupa pengumpulan uang 
dan barang serta undian gratis berhadiah. 
melaksanakan pendataan bagi instansi pemerintah, 
swasta yang akan melaksanakan pengumpulan Kegiatan 0 
uang dan barang serta undian gratis berhadiah 
Melaksanakan kriteria dan prosedur pengelolaan 
sumber dana bantuan sosial berupa pengumpulan Kegiatan 0 
uang dan barang serta undian gratis berhadiah 
Melaksanakan pemberian bimbingan teknis dan 
supervisi urusan pengelolaan sumber dana y 

: Kegiatan 0 
bantuan sosial berupa pengumpulan uang dan 
barang serta undian gratis berhadiah. 
Melaksanakan Administrasi Urusan pengelolaan 
sumber dana bantuan sosial berupa pengumpulan Kegiatan 25 1250 0 
uang dan barang serta undian gratis berhadiah. 

Monitoring, Evaluasi dan pelaporan Urusan 
pengelolaan sumber dana bantuan sosial berupa ' 
? Kegiatan 3 1250 fo) 

pengumpulan uang dan barang serta undian 
gratis berhadiah. 


JUMLAH 1528,00 1,222 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Berkas/ 
Dokumen 


rx 


Dokumen program kerja dan kegiatan operasional Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan 
Sosial 

Dokumen pembagian tugas kepada bawahan Staf Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan 
Sosial 

Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas masing-masing Staf Seksi Pengelolaan Sumber Dana 
Bantuan Sosial 

Dokumen Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data Seksi Pengelolaan Sumber Dana 
Bantuan Sosial 


Laporan Pelaksanaan kegiatan Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ja Laporan hasil koordinasi dan Konsultasi Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial 
Laporan hasil melaksankan kegiatan urusan Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Rencana Operasional Seksi urusan sumber dana Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi 
bantuan sosial. urusan sumber dana bantuan sosial. 


Beban Kerja Unit Pembagian Tugas Bawahan 
3 (Hasil Tugas Bawahan 


4 ILaporan Tugas Bawahan 
5 (Hasil Capaian Tugas 


Petunjuk dan pengarahan atasan 
Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 


no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 |soP'dan Petunjuk Teknis Menyusun Rencana Kegiatan Seksi 
urusan sumber dana bantuan sosial. 
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas Bawahan 
Pembagian tugas kedinasan kepada staf 
3 IPerbub SOTK Seksi urusan sumber dana bantuan 
sosial. 
SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Peraturan dan Petunjuk Pelaksanaan yang berlaku Membdkda hasil tukas 
sebagai acuan kerja 
| Melaporkan pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundangundangan /Kebijakan Pimpinan, Idilingkup Seksi urusan sumber dana 
bantuan sosial. 


Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


7 


| | Alat tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 
1 Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Seksi urusan 
sumber dana bantuan sosial. 


» Kebenaran dan keakuratan membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya 
untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat terlaksana dengan baik dan berjalan lancar, 


3 Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM bawahan 
Kebenaran dan keakuratan Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data 
Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan kegiatan Seksi urusan sumber dana bantuan sosial. 


Kebenaran dan keakuratan dalam komunikasi serta pengkoordinasian pada Seksi urusan 
sumber dana bantuan sosial. 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan urusan Seksi urusan sumber dana bantuan 
sosial. 


Membimbing dan mengarahkan bawahan 


an Naa 
Menilai kinerja dan prestasi bawahan dalam melaksanakan tugas 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 
Memberi masukan kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 kan hasil kerja d 
Kepala Dinas Internal Dinas Be Kun SN la 
menerima arahan 


2 Sekretaris Konsultasi dan Koordinasi 
Kepala Bidang Konsultasi dan Koordinasi 


Pejabat berwenang pada lembaga terkait Koordinasi dan kerjasama 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 


Baik (Menggunakan lampu yang 
Re 


Tidak Ada 
14 RESIKO BAHAYA 


PENYEBAB 


Terlalu lama bekerja di depan monitor 
komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
literatur yang membutuhkan ketelitian, tanggung 
jawab dan target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : N,G,V 
b Bakat Kerja : N, G, V 
c Temperamen Kerja : M,S 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik 2 
a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 1:54 
c Tinggi badan 1160 
d Berat badan : 62 
e Postur badan : Sedang 
f Penampilan : Menarik 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : . : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 5 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengevaluasi Hasil Kegiatan Bantuan Sosial Masyarakat 
KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Administrator : Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 
c Pengawas 3 Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsio1: - 


Menyusun, melaksanakan dan membuat Laporan pengelolaan data sumber dana bantuan sosial 


4 IKTISAR JABATAN 
berupa pengumpulan uang dan barang serta undian gratis berhadiah 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan Minimal Diploma III bidang Akuntasi/ kesejahteraan sosial/sosiologi/ sosial dan politik atau 


bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


c Pengalaman : - 


WAKTU | WAKTU | KEBUTU 
z0 URAIAN TUGAS Sabar Per PENYEL | EFEKTIF 
ESAIAN JAM) | PEGAWAI 
Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan 
pengelolaan bantuan sosial dan hibah Pena 20 si 0 MSON 
Menyusun bahan untuk melaksanakan 
kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan | Kegiatan 45 2 1250 0,072 
Menyusun SOP Pelaksanaan Kegiatan : 
pengelolaan bantuan sosial dan hibah aki 


Membuat susunan kepanitian dalam 
4 |Ikegiatan pengelolaan bantuan sosial dan Berkas 130 3 1250 0,31 


6 TUGAS POKOK 


Menyusun anggaran kegiatan dalam 
pelaksanaan kegiatan pengelolaan Berkas 55 3 1250 0,13 
bantuan sosial dan hibah 
Melakukan, melaksanakan Kegiatan : 
Membuat laporan pertanggung jawaban 
7 latas pelaksanaan tugas pengelolaan Berkas 1250 
bantuan sosial dan hibah 
JUMLAH |. 1505,00— | 00 1 | 1,204 | 


JUMLAH PEGAWAI 
Oran p 


7 HASIL KERJA 


1 Tercapainya hasil Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan 
hibah 
Tercapainya hasil menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, memberikan saran bagi 
ea bantuan sosial dan hibah 


| 3 |nercapainya hasil menyusun SOP kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah” | hasil menyusun SOP kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah 


tercapainya hasil membuat susunan kepanitian dalam kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan 
hibah 

Tercapainya hasil Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
bantuan sosial dan hibah 


| 6 (terlaksananya kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah” | kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah 


Tercapainya hasil Membuat laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas pengelolaan 
bantuan sosial dan hibah 


8 BAHAN KERJA 


aa BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
S Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Ka Surat perintah atau Nota Dinas Untuk membantu pelaksanaan tugas 


Form pengumpulan data Untuk membantu pelaksanaan tugas 
Petunjuk dan pengarahan atasan Untuk membantu pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


no) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 

SOP data instansi pemerintah dan swasta Untuk membantu pelaksanaan tugas 

SOP Penyusunan data instansi pemerintah dan Untu media mel onakan bisaa 
swasta 

2 Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 


| Mlattuliskantor tulis kantor | Untuk media melaksanakan tugas | media melaksanakan | Untuk media melaksanakan tugas | 


1 Kebenaran dan keakuratan, menyiapkan untuk Keberhasilan pelaksanaan tugas penyusunan 
laporan kegiatan pengelolaan bantuan sosial dan hibah 


1 Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas pengelolaan bantuan 
sosial dan hibah 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


dengan atasan langsung dalam rangka Dinas Sosial, PP 


Maan 8 PA Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


mo me— Pon 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 
Baik (Menggunakan lampu yang 
Keadaan Ruangan disesuaikan dengan ukuran ruangan 


kerja) 


eeenerangan ————————— rak 
(3 keadaantemparkeya Peraih 
oeetaran ia Ai 


14 RESIKO BAHAYA 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, Terlalu lama bekerja di depan monitor 
sakit pinggang komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur 
Beban Pikiran/Stress yang membutuhkan ketelitian, tanggung jawab 
dan target waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja : N, G, V 
c Temperamen Kerja : M,S 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik f Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b umur 1- 
Cc Tinggi badan H3 
d Berat badan 1 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 2 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN s Pengelola Data Bantuan Sosial 
KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Administrator : Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 
Pengawas 5 Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial 
d Pelaksana ' - 


e Jabatan Fungsional : - 


Menyusun, melaksanakan dan membuat Laporan pengelolaan data sumber dana bantuan 


4 IKTISAR JABATAN 
sosial berupa pengumpulan uang dan barang serta undian gratis berhadiah 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal Diploma III bidang Akuntasi/ kesejahteraan sosial/sosiologi/ sosial dan politik atau 


OP dika bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat ' Manajemen perkantoran, administrasi perkantoran 


c Pengalaman : - 
6 TUGAS POKOK 
WAKTU | WAKTU | KEBUTU 
URAIAN TUGAS Brata pena PENYEL | EFEKTI H 
ESAIAN | F (JAM) | PEGAWAI 
Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan 
pengelolaan bantuan organisasi Berkas 4 1250 0,0960 
masyarakat sosial 
Menyusun bahan untuk melaksanakan 
kegiatan pengelolaan bantuan organisasi | Kegiatan 0,072 
masyarakat sosial 


30 
45 
Menyusun SOP Pelaksanaan Kegiatan 
pengelolaan bantuan organisasi Kegiatan 40 
masyarakat sosial 
130 
55 
40 
45 


Menyusun anggaran kegiatan dalam 

pelaksanaan kegiatan pengelolaan Berkas 
bantuan organisasi masyarakat sosial 

Melakukan, melaksanakan Kegiatan 

pengelolaan bantuan organisasi Kegiatan 
masyarakat sosial 

Membuat laporan pertanggung jawaban 

atas pelaksanaan tugas pengelolaan Berkas 1 0 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


JUMLAH 1,204 
JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


an 
Membuat susunan kepanitian dalam 
kegiatan pengelolaan bantuan organisasi Berkas 0 
masyarakat sosial 

& 

an 


AN 
13 
31 
13 
13 
146 


7 HASIL KERJA 


1 Tercapainya hasil Menyiapkan penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan organisasi 
masyarakat sosial 
9 Tercapainya hasil menyusun bahan untuk melaksanakan kegiatan, memberikan saran bagi 
pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


3 |Tercapainya hasil menyusun SOP kegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


4 tercapainya hasil membuat susunan kepanitian dalam kegiatan pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 


5 Tercapainya hasil Menyusun anggaran kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


Tercapainya hasil Membuat laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas pengelolaan 
bantuan organisasi masyarakat sosial 


Ko BE 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


| PERANGKATKERJA | KERJA PENGGUNAA | PENGGUNA UNTUK TUGAS | TUGAS 


Aang, SOP data instansi pemerintah dan swasta Untuk membantu pelaksanaan tugas 
SOP Bhi data instansi pemerintah dan Untuk medis melAksaakan kisas 
swasta 


E Alat perlengkapan kantor Untuk membantu pelaksanaan tugas 
ja |atattuliskantor | Alattuliskantor | tulis kantor Untuk media melaksanakan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


1 Kebenaran dan keakuratan, menyiapkan untuk Keberhasilan pelaksanaan tugas 
penyusunan laporan kegiatan pengelolaan bantuan organisasi masyarakat sosial 


11 WEWENANG 


1 Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas pengelolaan bantuan 
organisasi masyarakat sosial 
UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


dengan atasan langsung dalam rangka Dinas Sosial, PP 
konsultasi & PA 


12 KORELASI JABATAN 


Petunjuk dan pengarahan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


maa 


Ceeenerangan era 
(3 keadaantemparkeya bersih ———— 
oeetaran 0 ia Ad 


14 RESIKO BAHAYA 


sakit pinggang 


Beban Pikiran/Stress 


15 SYARAT JABATAN 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, 


Terlalu lama bekerja di depan monitor 
komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak 
literatur yang membutuhkan ketelitian, 
tanggung jawab dan target waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 
b Bakat Kerja H N,G,V 
c Temperamen Kerja : M, S 
d Minat Kerja : 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 
f Kondisi Fisik H 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur :- 
Cc Tinggi badan £ 
d Berat badan - 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 2 7 (tujuh) 


: Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 


Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan, Pengelola Pemberdayaan Lembaga Sosial dan Pengelola Data Komunitas 
Adat 


Melaksanakan, mengkoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan pemberdayaan sosial perorangan, 
keluarga, kelembagaan masyarakat dan komunitas adat terpencil sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 


S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ Ekonomi/Manajemen/Hukum dan Bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Administrasi Perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS EbRjA masi, IPENYELESA| EFEKTIF |“ prGawar 
IAN (JAM) 


Merencanakan kebijakan Urusan Pemberdayaan 
sosial perorangan, keluarga, kelembagaan 
masyarakat dan komunitas adat terpencil 


Melaksanakan dan menyusun kriteria urusan 

Pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, : 

kelembagaan masyarakat dan komunitas adat Keenan 

g y 

terpencil 

Melaksanakan penyusunan norma, standar, 

prosedur dan kriteria urusan Pemberdayaan sosial : 
Kegiatan 

perorangan, keluarga, kelembagaan masyarakat 

dan komunitas adat terpencil 

melaksanakan bimbingan teknis dan supervisi 

urusan Pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, . 

kelembagaan masyarakat dan komunitas adat Kegiatan 

terpencil 

Melaksanakan penerbitan izin operasional dan izin 

terdaftar bagi lembaga kesejahteraan sosial, panti 

asuhan, lembaga kesejahteraan anak dan lembaga Kegiatan 

sosial lainnya yang bergerak di bidang 

kesejahteraan sosial 

Melaksanakan Administrasi Urusan Pemberdayaan 

sosial perorangan, keluarga, kelembagaan Kegiatan 

masyarakat dan komunitas adat terpencil 

Monitoring, evaluasi dan pelaporan urusan 

Pemberdayaan sosial perorangan, keluarga, P 

kelembagaan masyarakat dan komunitas adat Pee 

g y 
terpencil 


JUMLAH 1528,00 


Berkas/ 
Dokumen 


2 


lo) 
3 
3 
3 
3 


3 vw w w w w & 
cd S ta) ta) S S 


Ke) Ke) Ke) Ke) Ke) 
Oo — Oo Oo Oo 
5 w a a a 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen program kerja dan kegiatan operasional Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan 
Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 

Dokumen pembagian tugas kepada bawahan staf Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan 
Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 

Notulen rapat arahan pelaksanaan tugas masing-masing staf Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 

Dokumen Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 

Laporan Pelaksanaan kegiatan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan 
Komunitas Adat Terpencil 

Laporan hasil koordinasi dan Konsultasi Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat 
dan Komunitas Adat Terpencil 


Laporan hasil melaksankan kegiatan urusan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan 
Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi urusan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi Petugas/ Koordinator Pusat Kesejahteraan Sosial Seksi Pemberdayaan 
Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Yo Laporan hasil bimbingan teknis dan supervisi tentang Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 

Hi Laporan Hasil Memantau pelaksanaan, pengendalian dan pengawasan pelaksanaan kegiatan Seksi Pemberdayaan 
Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Penyusunan Rencana Kegiatan Seksi 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, 
Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan 
Komunitas Adat Terpencil 


3 (Hasil Tugas Bawahan Pemeriksaan Hasil Tugas Bawahan 
Petunjuk dan pengarahan atasan 


Rencana Operasional Seksi Pemberdayaan Sosial 
Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan 
Komunitas Adat Terpencil 


7 


1 


2 


3 


4 


7 


Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Seksi 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat 
Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya 
untuk memastikan pelaksanaan tugas dapat terlaksana dengan baik dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan keakuratan memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan 


berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM bawahan 


Kebenaran dan keakuratan Pemberian rekomendasi, verifikasi dan validasi data 


N 


Kebenaran dan keakuratan Pelaksanaan kegiatan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, 
Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan dalam komunikasi serta pengkoordinasian pada Seksi Pemberdayaan 
Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan kegiatan urusan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, 
Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi urusan Seksi 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat 
Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi Seksi Pemberdayaan 
Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi tentang Seksi 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat 
Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan penyelenggaraan kegiatan Memantau pelaksanaan, pengendalian dan 
11 Ipengawasan pelaksanaan kegiatan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan Laporan kegiatan Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, 
Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat Terpencil 


Kebenaran dan keakuratan menyusun program kerja dan kegiatan operasional Seksi 
Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kelembagaan Masyarakat dan Komunitas Adat 
Terpencil 


URAIAN 


0 
1 
2 
3 
(Emma 

Ta 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan yang kurang disiplin dalam melaksanakan tugas 


Memberi masukan kepada atasan. 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
: melaporkan hasil kerja dan 
1 Kepala Dinas Dinas Sosial, PP & PA p : J 
menerima arahan 
mia Basa sd Pena Bang Jatn 


Kepala Bidang Dinas Sosial, PP & PA Konsultasi dan Koordinasi 
Pejabat berwenang pada lembaga terkait | Dinas Sosial, PP & PA Koordinasi dan kerjasama 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Didalam dan diluar ruangan. 
Udara 


Keadaan Ruangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 


Penerangan Terang 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih 
bousetaran ia AT 


16 | 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 
Pena penglihatan, salak kepala, selik Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer/laptop 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 


Beban Pikiran/Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : a. Memiliki penilaian kerja yang baik. 

b Bakat Kerja : N, G, V 

c Temperamen Kerja : M,S 

d Minat Kerja $ lb, 3a 

e Upaya Fisik $ Dominan duduk pada waktu bekerja, Berdiri dan berjalan pada saat melakukan kegiatan 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 1- 
b Umur 1- 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 
f Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan : D2, 03, B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial 

2 KODE JABATAN : 2 

3 UNIT KERJA : Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak 
a JPT Pratama z Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Administrator : Sekretaris Dinas 


Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Anak dan Penyandang Disabilitas, Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Korban 
c Pengawas : Penyalahgunaan NAPZA dan Lansia dan Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial dan Korban Perdagangan 
Orang Lain 


d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional 
Merumuskan dan melaksanakan pelayanan dan rehabilitasi sosial Anak, Penyandang Disabilits, Tuna Sosial, 
Gelandangan dan Pengemis, Korban Perdagangan Orang, Korban Penyalahgunaan NPZA dan Lanjut Usia, 
Verifikasi dn Validasi Data, serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : S1 / S2 yang setara dengan bidangnya 


b Diklat : Diklat Pim IV/ III 


Mengelola anggaran operasional , Menyusun rencana programpengembangan , Mengembangkan Sumber Daya 
Aparatur, Menyusun konsep-konsep naskah dinas, Mengoperasikan komputer 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN-TUGAS HASIL PEGAWAI 
Merumuskan program kerja dan kegiatan 
operasional Bidang Rehabilitasi Sosial sebagai Dokumen 
pedoman pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar. 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas ' 

5 . | Kegiatan 
agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan. 
Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan 
dengan standar yang telah ditetapkan untuk Kegiatan 
menghindari kesalahan. 
Merumuskan kebijakan teknis, penyusunan 
pedoman, pemberian bimbingan teknis, 
pelaksanaan koordinasi teknis serta pengawasan Kegiatan 
penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial 
Anak dan Penyandang Disabilitas 
Merumuskan kebijakan teknis, penyusunan 
pedoman, pemberian bimbingan teknis, 
pelaksanaan koordinasi teknis serta pengawasan Kegiatan 
penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial 
Tuna Sosial dan korban Perdagangan Orang 


Merumuskan kebijakan teknis, penyusunan 

pedoman, pemberian bimbingan teknis, 

pelaksanaan koordinasi teknis serta pengawasan Kegiatan 
penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial 


Korban Penyalahgunaan NAPZA dan lanjut Usia 

Merumuskan kebijakan teknis dan pelaksanaan 

koordinasi teknis serta pengawasan Ka 
penyelenggaraan Verifikasi dan Validasi Data egiatan 
Disabilitas 

Merumuskan kebijakan teknis, pemberian 

bimbingan teknis, pelaksanaan koordinasi teknis 

serta pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan | Kegiatan 
rehabilitasi sosial Orang dengan Gangguan Jiwa 

(ODGJ) 

Merumuskan kebijakan teknis, dan pengawasan 
penyelenggaraan perlindungan sosial Anak Kasi 
Terlantar, Anak Jalanan, Balita terlantar dan Anak egiatan 
korban kekerasan 

Merumuskn materi dan kebijakan teknis untuk 

bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, Gelandangan Kegiatan 
dan Pengemis, dan Korban perdagangan orang 


c Pengalaman $ 


6 TUGAS POKOK 


- 
w 


- 
IN) 


w 


(aj 


Sj 
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- 


- 
ken 


w 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Merumuskan kebijakan teknis dan pelaksanaan 

koordinasi teknis serta pengawasan 

penyelenggaraan Verifikasi dan Validasi Data Tuna | Kegiatan 1250 
Sosial, Gelandangan dan Pengemis, serta Korban 

Perdagangan Orang 

Merumuskan kebijakan teknis dan pelaksanaan 

koordinasi teknis serta pengawasan kasi 1250 
penyelenggaraan Verifikasi dan Validasi Data egiatan 

Korban Penyalahgunaan NPZA dan Lanjut Usia 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan | Dokumen 

pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis Kegiatan 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI sai 
Orang 


Dokumen Rencana Kerja Tahunan 
2 ITerbaginya tugas kepada bawahan secara proporsional 
Terbimbingnya bawahan sehingga dapat memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Dapat meminimalisir kesalahan dalam hasil kerja yang dilakukan bawahan 


5 ITerselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi Anak dan Penyandang Disabilitas 


Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi Tuna Sosial dan Korban Perdagangan 
Orang 


Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi korban penyalahgunaan NAPZA dan 
Lanjut Usia 


Data Penyandang Disabilitas BNBA yang Valid 


Terselenggaranya pelayanan dan rehabilitasi sosial Orang dengan Gangguan Jiwa (ODGJ) sesuai dengan teknis 
dan prosedur 


Terselenggaranya Perlindungan sosial Anak Tarlantar, Anak Jalanan, Balita Terlantar dan Anak korban kekerasan 
sesuai dengan teknis dan prosedur 


Terlaksananya bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, dan Korban perdagangan orang 
sesuai teknis dan prosedur 


12 


13 |Data Korban penyalahgunan NAPZA dan Lanjut Usia dengan BNBA yang Valid 
Tersusunnya Laporan pelaksanaan Tugas 
Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


Data Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, dan Korban Perdagangan orang dengan BNBA yang Valid 


-— -— 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Materi program kerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 

2 Ta : Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
2 |Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan . 
fungsi 

3 an : Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 
3 |Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan , 
fungsi 

: Pe i Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
4 IMateri kebijakan dan petunjuk pelaksanaan . 
fungsi 

Data kasus dan disposisi tugas dari atasan se OAeA Merr podo Hanana Tasas gan 
fungsi 

$ : 5 Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
Data kasus dan disposisi tugas dari atasan Hang 


: 2 ' Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
7 IData laporan dan disposisi tugas dari atasan " 
fungsi 
ja) Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
S id d lak t d 
| Data laporan dan disposisi tugas dari atasan . One Ba ea Me aja 
fungsi 
S id d lak t d 
Data laporan dan disposisi tugas dari atasan “ Tag ASAT DE EOINAN POS TANAAN COBA AN 
fungsi 
Sebagai d d lak t d 
Data laporan, materi dan disposisi tugas dari atasan Ta AA PE GOA PESAN ARE U BAR 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


12 |Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan 


Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Untuk dipelajari dan dijadikan pedoman/acuan 
Peraturan Perundang-undangan, SOP dan Petunjuk Teknis kerja dan untuk mengetik hasil 
Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas bawahan 
SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan 


Perturn yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas bawahan 


- 
5 
14 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


, 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


GS 
2 
A 
P. 
w 
» 
» 
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w 
O 
“ 
as 
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» 
sj 
s 
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, 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 
Penye 
Sosial 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


enggaraan Pelayanan dan Re 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


habilitasi 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


1 Kebenaran dan Keakuratan penyusunan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Rehabilitasi Sosial 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Kebenaran dan keakuratan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 

2 : 2 : 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar. 

3 Kebenaran dan keakuratan Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 
diharapkan. 
Kebenaran dan keakuratan Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah 

4 8 . : 
ditetapkan untuk mengindari kesalahan. 

s Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Anak dan 
Penyandang Disabilitas 


| Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Tuna sosial dan 
7 


Korban Perdagangan Orang. 

Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Korban 
Penyalahgunaan NAPZA dan Lanjut Usia 

Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Penyandang Anak dan Disabilitas yang 
terlaporkan 


Gangguan Jiwa 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Orang Dengan 


19 Gangguan Jiwa 


3 | Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Orang Dengan 


Optimalnya bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, dan Korban perdagangan orang 


12 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, 
dan Korban Perdagangan Orang yang terlaporkan 

13 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Korban Penyalahgunaan NAPZA dan Lanjut 
Usia yang terlaporkan 

1 


4 IKebenaran dan keakuratan Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 
Kebenaran dan keakuratan dalam melaksanakan tugas tambahan dari atasan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


www koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas, 


3 memberikan teguran dan menilai prestasi kerja bawahan 


Memberikan masukan dan pertimbangan kepada pimpinan, 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi. Dinas Sosial : 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan instansi terkait dalam rangka koordinasi. Dinas Sosial 1 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan. Dinas Sosial . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 


Dinas yang terkait lainnya. Dinas Sosial selang koe an poari 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pe an 


Pe NI 
Be NN 
eoeadaan tempatkan 
Caesar ai 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan Penglihatan, Sskit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan komputer dan terlslu lam 
pinggang duduk 


9 Siress Mengerjakan banyak tugas memerlukan banyak literatusr, 
ketelitian, dan ketepatan waktu serta tanggungjawab 


: Menyusun Rencana Anggaran, Koordinasi, 
menganalisa, mediasi dan negosiasi 


Intelegensia dan ketelitian 

Directing -Control-Planning (DCP) 

Realistik, Konvensional dan sosial 
: Dominan Duduk, dan berdiri 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1 25-58 Tahun 

Tinggi badan : 

Berat badan 

Postur badan 


mb 0 Do vc » 


Penampilan 


Mempengaruhi, Menyelia dan menerima 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


z 11 (sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional : 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Anak dan Penyandang Disabilitas 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial 


Pengelola Perlindungan Sosial, Pengelola Rehabilitas Dan Pelayanan Sosial 


Melakukan Pelayanan bagi anak terlantar dan Penyandang disabilitas, verifikasi dan validasi data Disabilitas, serta 


tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 


S1 yang relevan dengan jabatannya 


Diklat Pim IV 


URAIAN TUGAS 


HASIL JUMLAH |PENYELES 

KERJA HASIL 
Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang Rehabilitasi Sosial Anak dan Penyandang Dokumen 
Disabilitas sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar. 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas 

5 1: P Kegiatan 

agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan. 
Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan 
dengan standar yang telah ditetapkan untuk Kegiatan 
menghindari kesalahan. 


Melaksanakan kebijakan teknis, pemberian 

bimbingan teknis, pelaksanaan koordinasi teknis 

serta pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan | Kegiatan 
rehabilitasi sosial Anak Terlantar, anak Jalanan dan 

balita terlantar 


» 


- 


ka - 
- 


w 
O 


- 
on 


Melaksanakan kebijakan teknis, pemberian 

bimbingan teknis, pelaksanaan koordinasi teknis 

Ha pengawasan penyelenggaraan pelayanan, Kana 
erlindungan, dan rehabilitasi sosial Anak 

Berhadapan dengan Hukum, Anak yang 

memerlukan perlindungan khusus. 


Melaksanakan kebijakan teknis, pemberian 

bimbingan teknis, pelaksanaan koordinasi teknis 5 
Kegiatan 

serta pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan 

rehabilitasi sosial Penyandang Disabilitas 


Melaksanakan kebijakan teknis, pelaksanaan 

koordinasi teknis serta pengawasan 

penyelenggaraan perlindungan sosial Anak Kegiatan 
Terlantar, Anak Jalanan, Balita terlantar dan Anak 

korban kekerasan 

Melaksanakan kebijakan teknis, pemberian 

bimbingan teknis, pelaksanaan koordinasi teknis 

serta pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan | Kegiatan 
rehabilitasi sosial Orang dengan Gangguan Jiwa 

(ODGJ) 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan | Dokumen 
pertanggungjawaban 


on 
aj 


Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data 
Penyandang Disabilitas yang terlaporkan 


on 
aj 


w 
ke) 


w 
ka) 


KEBUTUHA 
N PEGAWAI 


0,01 


0,06 


0,06 


0,07 


0,03 


0,24 


0,20 


0,07 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 
12 loleh atasan baik secara lisan maupun tertulis Kegiatan 15 5 1250 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1421,00 1,137 
JUMLAH PEGAWAI sad 
Orang 


Dokumen Rencana Kerja Tahunan 
2 ITerbaginya tugas kepada bawahan secara proporsional 


Terbimbingnya bawahan sehingga dapat memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Dapat meminimalisir kesalahan dalam hasil kerja yang dilakukan bawahan 


terlantar sesuai dengan teknis dan prosedur 


Terselenggaranya pelayananan, Perlindungan, dan Rehabilitasi sosial yang optimal Anak yang berhadapan dengan 
hukum dan yang memerlukan perlindungan khusus sesuai dengan teknis dan prosedur 


Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal Penyandang Disabilitas sesuai dengan teknis 
dan prosedur 


Es Data Penyandang Disabilitas dengan BNBA yang Valid 
Terselenggaranya Perlindungan sosial Anak Tarlantar, Anak Jalanan, Balita Terlantar dan Anak korban kekerasan 
sesuai dengan teknis dan prosedur 
10 Terselenggaranya pelayanan dan rehabilitasi sosial Orang dengan Gangguan Jiwa (ODGJ) sesuai dengan teknis 
dan prosedur 
Tersusunnya Laporan pelaksanaan Tugas 
Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi anak terlantar, anak jalanan dan balita 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Materi program kerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai d d 1 t d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan f aa an ea aa aa 
Fungsi 
Sebagai d d 1 t d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan f Ba Mena Sa nan ian 
Fungsi 
Sebagai d d 1 t d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan Ba Un bea ata 
fungsi 
, Pak , Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 
5 IData kasus dan disposisi tugas dari atasan Tan 


Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 


«| Data kasus dan disposisi tugas dari atasan ' 
fungsi 
. Na : Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 

7 IData laporan dan disposisi tugas dari atasan Hasan 


jumlah dan disposisi tugas dari atasan 


fungsi 


Sebagai d d lak t d 
Data laporan dan disposisi tugas dari atasan ba ea Na 
fungsi 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk dipelajari dan dijadikan 
1 (Peraturan Perundang-undangan, SOP dan Petunjuk Teknis pedoman/acuan kerja dan untuk mengetik 
hasil 


Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas bawahan 
SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan 


Perturn yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas bawahan 
Yukk. gan SOp. bersturan De Pelayanan dan Rehabilitasi 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Jolebis dari SOP: Peraturan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

Juknis dan SOP, Peraturan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

Juknis dan SOP, Peraturan Penyelenggaraan Verifikasi dan Validasi Data 

dgan Sob. Peratuan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

io aku da SOP berstaran Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

11 (SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


: Kebenaran dan Keakuratan penyusunan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Rehabilitasi Sosial Anak 
dan Penyandang Disabilitas sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Kebenaran dan keakuratan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
2 . $ : 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar. 


diharapkan. 


Kebenaran dan keakuratan Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah 
4 P : 3 
ditetapkan untuk mengindari kesalahan. 
Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Anak Terlantar, 
5 : 
Anak Jalanan, dan balita terlantar 
Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Anak Berhadapan 
dengan Hukum, Anak yang memerlukan perlindungan khusus. 
7 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Penyandang 
Disabilitas 
|| Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Penyandang Disabilitas yang terlaporkan 
Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Anak Terlantar, 
Anak Jalanan, Balita Terlantar, dan Anak Korban Kekerasan 
10 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Orang Dengan 
Gangguan Jiwa 
Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 
Kebenaran dan keakuratan dalam melaksanakan tugas tambahan dari atasan 


Kebenaran dan keakuratan Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai yang 


Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas, 
Memberikan masukan dan pertimbangan kepada pimpinan, 
memberikan teguran dan menilai prestasi kerja bawahan 


UNIT KERJA/ 
.x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi. Dinas Sosial . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan instansi terkait dalam rangka koordinasi. |Dinas Sosial . 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan. Dinas Sosial Fi 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas yang terkait lainnya. Dinas Sosial 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO Oo 


g Fungsi Pekerjaan 


Pa NN 


Ge Deadaan tampar kera 


| xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan Penglihatan, Sskit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan komputer dan terlslu lam 
pinggang duduk 


2 Stress Mengerjakan banyak tugas memerlukan banyak literatusr, 
ketelitian, dan ketepatan waktu serta tanggungjawab 


Menyusun Rencana Anggaran, Koordinasi, 
menganalisa, mediasi dan negosiasi 

- Intelegensia dan ketelitian 

: Directing -Control-Planning (DCP) 

: Realistik, Konvensional dan sosial 

: Dominan Duduk, dan berdiri 


Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
Umur 1 25-58 Tahun 

Tinggi badan 

Berat badan 

Postur badan 


mb 0 AO cv » 


Penampilan 


1 Menyelia, Melayani dan menerima 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 8 (delapan) 


au 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 


IS) 


b Administrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 

e Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 

5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgunaan NAPZA dan Lanjut Usia 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial 


Pengelola Rehabilitas Dan Pelayanan Sosial, Pengelola Rehabilitas Sosial 


Melakukan Pelayanan bagi Korban Penyalahgunaan NAPZA dan Lanjut Usia, verifikasi dan validasi data Lanjut 
Usia, serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 


S1 yang relevan dengan jabatannya 


Diklat Pim IV 


NO 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS naa ag PENYELESA| EFEKTIF EN Un 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgunaan Di 1 te 1250 0.013 
NAPZA dan Lanjut Usia sebagai pedoman Pa 2 
pelaksanaan tugas. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 12 6 1250 0,06 
tugas dapat habis dan berjalan lancar. 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas 8 

. : . Kegiatan 12 7. 1250 0,07 
agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan. 
Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan 
dengan standar yang telah ditetapkan untuk Kegiatan 20 10 1250 0,16 
menghindari kesalahan. 


Melaksanakan kebijakan teknis, penyusunan 

pedoman, pemberian bimbingan teknis, 

pelaksanaan koordinasi teknis serta pengawasan Kegiatan 0,10 
penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial 

Korban Penyalahgunaan NAPZA 


Melaksanakan kebijakan teknis, penyusunan 
pedoman, pemberian bimbingan teknis, 
pelaksanaan koordinasi teknis serta pengawasan Kegiatan 0,29 
penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial 
Lanjut Usia 


Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Lanjut 


Usia Kegiatan 0,29 


Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Korban 


NAPZA yang terlaporkan Kegiatan 0,10 


10 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 0,11 
pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diberikan oleh atasan baik secara lisan maupun Kegiatan 10 5 1250 0,04 
tertulis untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1402,00 1,218 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Rencana Kerja Tahunan 
Terbaginya tugas kepada bawahan secara proporsional 


Terbimbingnya bawahan sehingga dapat memperoleh hasil sesuai yang diharapkan 


Dapat meminimalisir kesalahan dalam hasil kerja yang dilakukan bawahan 


Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi korban Penyalahgunaan NAPZA sesuai 
dengan teknis dan prosedur 


prosedur 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


10 


Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


NO 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Materi program kerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
ungsi 


Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan 


£ 2 8 pedoman pelaksanaan tugas d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan 


pedoman pelaksanaan tugas d 


Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan 


5 ana ' Sebagai d pedoman pelaksanaan tugas d 
Data kasus dan disposisi tugas dari atasan ungsi 


Sebagai d pedoman pelaksanaan tugas d 


Data kasus dan disposisi tugas dari atasan $ 
ungsi 


Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


10 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk dipelajari dan dijadikan pedoman/acuan 
Peraturan Perundang-undangan, SOP dan Petunjuk Teknis kerja dan untuk mengetik hasil 


Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas bawahan 


SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan 


Perturn yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas bawahan 


Penyelenggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 


Juknis dan SOP, Peraturan na Pelayanan dan Rehabilitasi 


Penyelenggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 


Juknis dan SOP, Peraturan 


Juknis dan SOP, Peraturan 


10 


Penyelenggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 


SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 


Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


Juknis dan SOP, Peraturan 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Rehabilitasi Sosial 
Korban Penyalahgunaan NAPZA dan Lanjut Usia sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 


Kebenaran dan keakuratan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar. 


Kebenaran dan keakuratan Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai 
yang diharapkan. 


Kebenaran dan keakuratan Menyelia hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah 
ditetapkan untuk mengindari kesalahan. 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Korban 
Penyalahgunaan NAPZA 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Lanjut usia 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Lanjut Usia 


8 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Korban NAPZA 


9 Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 


10 Kebenaran dan keakuratan dalam melaksanakan tugas tambahan dari atasan 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas, 


Memberikan masukan dan pertimbangan kepada pimpinan, 


3 Imemberikan teguran dan menilai prestasi kerja bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi. Dinas Sosial 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan instansi terkait dalam rangka koordinasi. Dinas Sosial 4 
pelaksanaan kegiatan/program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


3 (Dengan bawahan dalam rangka pembinaan. Dinas Sosial 2 
pelaksanaan kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 


4 |Dinas yang terkait lainnya. Dinas Sosia. : 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


FAKTOR 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Suhu Sedang 
Letak Datar 


Keadaan tempat kerja Bersih 
Getaran Tidak Ada 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan Penglihatan, Sskit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan komputer dan terlslu lam 
pinggang duduk 


Mengerjakan banyak tugas memerlukan banyak literatusr, 
ketelitian, dan ketepatan waktu serta tanggungjawab 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Menyusun Rencana Anggaran, Koordinasi, 
menganalisa, mediasi dan negosiasi 


b Bakat Kerja 8 Intelegensia dan ketelitian 

c Temperamen Kerja : Directing -Control-Planning (DCP) 

d Minat Kerja a Realistik, Konvensional dan sosial 

e Upaya Fisik : Dominan Duduk, dan berdiri 

f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 
b Umur 1 25-58 Tahun 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
£ Penampilan 

g Fungsi Pekerjaan : Menyelia, Melayani dan menerima 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 8 (delapan) 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Rehabilitasi Tuna Sosial dan Korban Perdagangan Orang 
KODE JABATAN : 2 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Administrator 4 Kepala Bidang Rehabilitasi Sosial 
c Pengawas si & 
d Pelaksana 5 Pengelola Bimbingan Sosial dan Pengelola Rehabilitas Sosial 
e Jabatan Fungsional : 


Melakukan Pelayanan bagi Tuna Sosial dan Korban Perdagangan Orang, dan tugas lain yang diberikan oleh 


IKTISAR JABATAN Kepala Dinas. 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan - S1 yang relevan dengan jabatannya 
b Diklat $ Diklat Pim IV 
c Pengalaman 

TUGAS POKOK 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


HASIL 
URAIAN TUGAS 
Menyusun program kerja dan kegiatan operasional 
Bidang Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial dan Korban 
. Dokumen 
Perdagangan Orang sebagai pedoman pelaksanaan 
tugas. 
Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan | Kegiatan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar. 
Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas $ 
$ . : Kegiatan 
agar memperoleh hasil sesuai yang diharapkan. 
Memeriksa hasil kerja bawahan untuk disesuaikan 
dengan standar yang telah ditetapkan untuk Kegiatan 
menghindari kesalahan. 
Melaksanakan kebijakan teknis, penyusunan 
pedoman, pelaksanaan koordinasi teknis serta n 
Kegiatan 
pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan 
rehabilitasi sosial Tuna Sosial 


Melaksanakan kebijakan teknis, penyusunan 

pedoman, pelaksanaan koordinasi teknis serta . 
Kegiatan 

pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan 

rehabilitasi sosial Gelandangan dan Pengemis 


- 


- 
ai 


» 
Kej 
- 
(aj 


Melaksanakan kebijakan teknis, penyusunan 

pedoman, pelaksanaan koordinasi teknis serta . 
Kegiatan 

pengawasan penyelenggaraan pelayanan dan 

rehabilitasi sosial korban perdagangan orang 

Melaksanakan bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, 

Gelandangan dan Pengemis, dan Korban Kegiatan 

perdagangan orang 

Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Tuna 

Sosial dan Gelandnagan dan Pengemis yang Kegiatan 

terlaporkan 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 

prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan | Dokumen 

pertanggungjawaban 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis Kegiatan 

untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


w w 
Kej 


- - 5 


- 
(aj 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Dapat meminimalisir kesalahan dalam hasil kerja yang dilakukan bawahan 
5 Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi Tuna Sosial sesuai dengan teknis dan 
prosedur 
Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi gelandangan dan pengemis sesuai 
dengan teknis dan prosedur 
7 Terselenggaranya pelayananan dan Rehabilitasi sosial yang optimal bagi korban perdagangan orang sesuai dengan 
teknis dan prosedur 
js Terlaksananya bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, dan Korban perdagangan orang 
z Data Tuna Sosial dan Gelandangan dan Pengemis dengan BNBA yang Valid 


Tersusunnya Laporan pelaksanaan Tugas 
Terlaksananya tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Materi program kerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai d d 1 t d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan e aa 
Fungsi 
Sebagai d d t d 
Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan f Na na Mn as 
Fungsi 
: .. , Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 
4 |Materi kebijakan dan petunjuk pelaksanaan ' 
fungsi 
' Sa . Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
5 (Data kasus dan disposisi tugas dari atasan furigsi 


, aa : Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 
Data kasus dan disposisi tugas dari atasan Fingsi 


. Kat 5 Sebagai dasar pedoman ksanaan tugas dan 
7 IData laporan dan disposisi tugas dari atasan Furipsi 


Sebagai dasar pedoman pelaksanaan tugas dan 


1 Data laporan dan disposisi tugas dari atasan Firiesi 
a Data jumlah dan disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Se 
Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


ro) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Untuk dipelajari dan dijadikan 
Peraturan Perundang-undangan, SOP dan Petunjuk Teknis pedoman/acuan kerja dan untuk mengetik 
hasil 


Uraian Tugas Bawahan Membagi Tugas bawahan 
SOP dan Petunjuk Teknis Membimbing Bawahan 


Perturn yang berlaku dan kerangka acuan kerja Memeriksa Hasil Tugas bawahan 


Juknis dan SOP. Peraturan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 
| Juknis dan SOP. Peraturan ah enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 


&' lean Sop pesan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

Idinis dan sOb berakutani Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 

Sosial 
iliros Man SOP: Perahyan Penye enggaraan Pelayanan dan Rehabilitasi 
Sosial 

SOP dan Petunjuk Teknis Menyusun Laporan 
Surat perintah dan peraturan terkait Melaksanakan tugas kedinasan lain 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan program kerja dan kegiatan operasional Bidang Rehabilitasi Sosial 

1 . : 
Tuna Sosial dan Korban Perdagangan orang sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Kebenaran dan keakuratan Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 

2 , : 5 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar. 

3 Kebenaran dan keakuratan Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugas agar memperoleh hasil sesuai 
yang diharapkan. 

- Kebenaran dan keakuratan Memeriksa hasil kerja bawahan untuk disesuaikan dengan standar yang telah 
ditetapkan untuk mengindari kesalahan. 

Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Tuna Sosial 


Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Gelandangan dan 
Pengemis 
7 Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan penyelenggaraan pelayanan dan rehabilitasi sosial Korban 

Perdagangan Orang 
Optimalnya bimbingan teknis bagi Tuna Sosial, Gelandangan dan Pengemis, dan Korban perdagangan orang 
Kebenaran dan keakuratan Melaksanakan Verifikasi dan Validasi data Tuna Sosial dan Gelandangan dan 
Pengemis yang terlaporkan 

Kebenaran dan keakuratan Menyusun laporan pertanggung jawaban atas pelaksanaan tugas. 


Kebenaran dan keakuratan dalam melaksanakan tugas tambahan dari atasan 


| 1 (Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas,” | Melakukan koordinasi dan konsultasi dalam rangka pelaksanaan tugas, 
esa Memberikan masukan dan pertimbangan kepada pimpinan, 


memberikan teguran dan menilai prestasi kerja bawahan 


UNIT KERJA/ 
x0| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan atasan dalam rangka konsultasi. Dinas Sosial : 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan instansi terkait dalam rangka koordinasi. |Dinas Sosial z 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Dengan bawahan dalam rangka pembinaan. Dinas Sosial pelik sgnsan kegiatan /propiata 


Koordinasi mengenai masalah 


Dinas yang terkait lainnya. Dinas Sosial Bebe ata asian probrasi 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Geemcaman aa 
aoeadaantempartega  em —————— 
Coesaran ae 


14 RESIKO BAHAYA 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan Penglihatan, Sskit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan komputer dan terlslu lam 
pinggang duduk 


9 Sisa Mengerjakan banyak tugas memerlukan banyak literatusr, 
ketelitian, dan ketepatan waktu serta tanggungjawab 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 1 Menyusun Rencana Anggaran, Koordinasi, 
menganalisa, mediasi dan negosiasi 


b Bakat Kerja : Intelegensia dan ketelitian 
c Temperamen Kerja : Directing -Control-Planning (DCP) 
d Minat Kerja : Realistik, Konvensional dan sosial 
e Upaya Fisik : Dominan Duduk, dan berdiri 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin 
b Umur 1 25-58 Tahun 
c Tinggi badan 
d Berat badan 
e Postur badan 
f Penampilan 
g Fungsi Pekerjaan : Menyelia, Melayani dan menerima 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN : 8 (delapan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 5 Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Seksi Pengurusutamaan Gender, Kepala Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan 


Ss Pengaman : Kepala Seksi Perlindungan Anak & Kesejahteraan Anak 


Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan Anak, Pengawas Perempuan dan Anak, 
d Pelaksana - Pengelola Kesejahteraan Sosial, Pengelola Bimbingan Sosial, Pengelola Rencana Sosial dan 
Kesehatan, Pengelola Pembinaan Bantuan dan Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender 
e Jabatan Fungsional : - 
merencanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi 
4 IKTISAR JABATAN : urusan peningkatan kualitas hidup perempuan, perlindungan anak dan kesejahteraan anak, dan 
pengarustamaan gender 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan $ minimal sarjana dengan bidang yang sesuai dengan tugas jabatannya 
b Diklat H Diklatpim III 
c Pengalaman 5 pernanh menduduki minimal 2 tahun di jabatan pengawas dan fungsional ahli muda 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Merencanakan Program Kerja 
Berdasarkan Peraturan Perundang - 
dokumen| 
undangan yang berlaku untuk 
pedoman pelaksana kegiataan, 


Melakanakan dan membagi tugas 
kepada bawahan sesuai bidang . 
1 1 Kegiatan 
masing masing agar pelaksanaannya 
dapat berjalan lancar, 


Melaksanakan dan memeberi 

petunjuk kepada bawahan , 
berdasarkan pembagian tugas agar Be gafani 
memehami tugasnya, 

Melaksanakan pekerjaan bawahan 

dan mengevaluasi hasilnya secara 

langsung atau melalui laporan untuk | Kegiatan 
mengetahui kelancaran serta 

hambatan yang terjadi, 

Melaksanakan,membina dan 

memotivasi bawahan secara berkala 

dalam upaya peningkatan Kegiatan 
produktifitas kerja dan penge,bangan 

karier bawahan: 


keji 


3 
keji 


kei 
Kej 


Melaksanakan dan mengendalikan 

pelaksaan koordinasi kegitan sesuai 

ketentuan dan kebutuhan dalam : 
Kegiatan 

urusan pemberdayaan perempuan 

dan perlindungan anak agar berjalan 

lancar sesuai yang di harapkan, 

Melaksanakan dan mengkoordinir 

kegiatan 

pembinaan,pengendalian,peasilitasi 

dan klarifikasi urusan pemberdayaan | Kegiatan 

perempuan dan perlindungan anak 

agar berjalan lancar sesuai yang di 

harapkan, 


Melaksanakan koordinasi dengan 
instansi terkait sesuai urusan : 

' aa pa Kegiatan 
tugasnya dalam rangka sinkronisasi 
pelaksanaan tugas, 

Melaksanakan dan membuat laporan 

hasil pelaksanaan tugas kepada : 
atasan sebagai bawahan untuk Kegiatan 
penyususnan program selanjutnya, 


Pi 


- 
» keji 


Memonitoring evaluasi dan pelaporan 

secara priodik untuk mengetahui 

hambatan yang terjadi dan mencari Kegiatan 

alternatif pemecahannya, 

Melaksanakan merencanakan 

mengkoordinasikan mengendalikan 

dan mengawasi urusan kualitas hidu KeEAaa 
g p 

perempuan dan perlindungan anak, 

Melaksanakan pengarusutamaan 

gender sesuai dengan ketentuan 

perundang undangan yang berlaku Be an 

untuk mencapai tujuan organisasi, 


Melaksanakan peningkatan kualitas 

hidup perempuan, perlindungan anak 

dan kesejahteraan anak serta Kegiatan 
pengarustamaan gender, 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 (Rencana dan program kerja lingkup Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


2 IRumusan kebijakan Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Koordinasi, konsultasi maupun konsolidasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang 
pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Anak di dalam maupun luar daerah 


Norma, standart prosedur dan kriteria di bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Anak 
kepada Kepala Dinas untuk ditetapkan 


Adsminitrator urusan bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan perempuan agar sesuai 
Norma, Standar dan Prosedur 


Evaluasi, Analisa dan laporan hasil pelaksanaan kegiatan bidang pemberdayaan Perempuan dan 
perlindungan Anak kepada Kepala Dinas 


mna asma pa Ta 
Gpmirammanmamamamanaan 


8 BAHAN KERJA 


DA BE 
D1 PeraturanPerundangundangan | ebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
| 6 bispossiturasaariatasan | Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerj 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


Kb Sa Basa 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


La (smarhone | Ga Spa Ines san Ea 


Menyusun rencana dan program Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Menyusun draff rumusan kebijakan Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Melaksanakan koordinasi, konsultasi maupun konsolidasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di 
bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Anak 


Menyusun norma, standart prosedur dan kriteria di bidang pemberdayaan dan perlindungan 
perempuan kepada Kepala Dinas untuk ditetapkan 


Melaksanakan bimbingan teknis dan supervisi dalam urusan bidang pemberdayaan Perempuan dan 
perlindungan Anak agar sesuai Norma, Standar dan Prosedur yang telah ditetapkan di Unit Pelaksana 
Teknis maupun di lembaga pemberi layanan perlindungan perempuan 


Mengevaluasi, menganalisa dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan bidang pemberdayaan 


Perempuan dan perlindungan Anak kepada Kepala Dinas 


Memfasilitasi pelaksanaan kegiatan kelompok kerja Pengarusutamaan Gender 


bentukan dan pelaksanaan kegiatan Fokal Point Gender di setiap OPD 


Penyusun rencana dan program kerja lingkup Bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan 
Anak 


Penyusun rumusan kebijakan pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Anak 


Pelaksana koordinasi, konsultasi maupun konsolidasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di 
bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Anak di dalam maupun luar daerah 


Pengusul norma, standart prosedur dan kriteria di bidang pemberdayaan Perempuan dan 
perlindungan Anak kepada Kepala Dinas untuk ditetapkan 


Pelaksana bimbingan teknis dan supervisi dalam urusan bidang pemberdayaan Perempuan dan 
perlindungan Anak agar sesuai Norma, Standar dan Prosedur yang telah ditetapkan di Unit Pelaksana 
Teknis maupun di lembaga pemberi layanan perlindungan perempua 


sa dan melaporkan hasil pelaksanaan kegiatan bidang pemberdayaan Perempuan dan perlindungan Al 


aus pembemuan da paman tgn Pt Pm Gm OPD 
rata amantegmantrum Dewasa Bender 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
s0 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
 Ikepataniasa Intemal Dinas Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


2 (Kepala Bidang Internal Dinas Ke Da Ren ma 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Perintah pelaksanaan 


3 IKasi dan Pelaksana Internal Dinas : 
kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 NO CD » 


g Fungsi Pekerjaan 


ae Ka 


Me 
Pe 
Pe 
Pe 


S NAMA RESIKO PENYEBAB 


Jenis Kelamin : Laki-laki, : laki — laki/perempuan 
Umur 1 25-58 Ta : 25-58 Tahun 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 
Postur badan 


a 
b 
c 
d 
e 
f 


Penampilan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN : Kepala Seksi Pengarustamaan Gender 
KODE JABATAN 8 - 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
b Administrator : Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
c Pengawas 8 - 
d Pelaksana 5 Pengelola Pembina Bantuan dan Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender 
e Jabatan Fungsional : 5 
IKTISAR JABATAN 5 Melakukan kegiatan pengelolaan penguatan Pengarustamaan Gender 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : minimal sarjana dengan bidang yang relevan dengan tugas jabatannya 
b Diklat 
c Pengalaman : Kasubbag Umum dan Kepegawaian,Kasi Perlindungan Anak 


TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
PENYELESAI| EFEKTIF 
AN (JAM) (JAM) 


300 1250 5,7600 


240 1250 2,3040 
120 1250 1,1520 


120 1250 1,1520 
120 1250 1,1520 


120 1250 1,1520 
120 1250 1,1520 


120 1250 1,1520 
120 1250 1,1520 


HASIL 
KERJA 


Merencanakan program kerja berdasarkan 
peraturan perundang - undangan yang Dokumen 
berlaku berkenaan dengan program kerja 


Melaksanakan dan membagi tugas kepada 
bawahan sesuai bidang masing masing Kegiatan 
agar pelaksanaannya dapat berjalan lancar 


Melaksanakan dan memberi petunjuk 
kepada bawahan berdasarkan pembagian Kegiatan 
tugas agar memahami tugasnya 


Melaksanakan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya langsung atau 
£ e y 8 8 : Kegiatan 
melalui laporan untuk mengetahui 
kelancaran serta hambatan yang terjadi 


Melaksanakan, membina dan memotivasi 

bawahan serta berkala dalam upaya Naskah 
peningkatan produktifitas kerja dan Dinas 
pengembangan karir bawahan 


Melaksanakan dan mengendalikan 

kegiatan pengumpulan bahan pembinaan 

dan pelayanan di bidang PengarusUtamaan 

Gender serta pelayanan teknis dan 

administrative sesuai peraturan perundang 

- undangan yang berlaku untuk Kegiatan 
menunjang kelancaran tugas pokok bidang 
pemberdayaan perempuan dan 

perlindungan anak sesuai ketentuan dan 

kebutuhan agar berjalan lancar yang di 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


harapkan 


Melaksanakan dan mengkoordinir kegiatan 
pembinaan, pengendalian fasilitasi dan 

kralifikasi urusan pengumpulan bahan 

pembinaan dan pelayanan urusan 

PengarusUtamaan Gender serta pelayanan | Kegiatan 
teknis administrative di bidang 

pemberdayaan perempuan dan 

perlindungan anak agar berjalan lancar 


sesuai yang di harapkan 


Melaksanakan koordinasi dengan instansi 
terkait sesuai bidang tugasnya dalam Kegiatan 
rangka sinkronisasi pelaksanaan tugas 


Monitoring, evaluasi dan pelaporan hasil 
pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 

Data 
bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya 


JUMLAH 
HASIL 
& 
a 
G 
a 
& 
- 
- 
3 
a 


JUMLAH 1404,00 1,123 


1,00 


JUMLAH PEGAWAI 
Oran 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana dan program kerja lingkup Seksi Pengarustamaan Gender 

Laporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi 

Laporan Hasil Kegiatan bimbingan teknis dan supervisi 

Laporan Hasil koordinasi lintas sektor 
Naskah dinas kegiatan Pengarustamaan Gender 
Laporan Hasil persiapan pelaksanaan kegiatan urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan 
Gender 

Laporan Hasil Kegiatan fasilitasi 

Ps Laporan Hasil Kegiatan penyusunan, koodinasi dan fasilitasi 

9 | Data dan informasi di bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 


8 BAHAN KERJA 


1x0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

perstaran Berandanpi nd anban Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

dn Nan en pen aa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

3 Ipekumenpencana subsarah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran PRepai Pehan pedoman pesanan 
pekerjaan 

Pa Pa Di: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Dinda nas JAR BIASA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas SDeeA Ben na aa 
pekerjaan 


DO BEN 
Ia 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Tersedianya rencana dan program kerja lingkup Seksi Pengarustamaan Gender 
» Terlaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Pengarustamaan Gender 


Terlaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender 


Terlaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui 
4 Ikoordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan sesuai 
harapan 


Tersusun konsep naskah dinas kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui pembuatan 
konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 


5 
Terlaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui rapat rapat 
persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 

- Terlaksana kegiatan urusan Seksi Pengarustamaan Gender melalui penyediaan sarana 
selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 

D Tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional Seksi Pengarustamaan Gender 

Tersusun dan ter-update data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak 


11 WEWENANG 


Penyusun rencana dan program kerja lingkup Seksi Pengarustamaan Gender 
9 Pelaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Pengarustamaan Gender 
3 |Pelaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender 


Pelaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui 
4 Ikoordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan sesuai 
harapan 


Penyusun konsep naskah dinas kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui pembuatan 

konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 

Pelaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui rapat rapat 

persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 

Pelaksana kegiatan urusan Seksi Pengarustamaan Gender melalui penyediaan sarana selama 

pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 

Penyusun Seksi Pengarustamaan Gender 

Penyusun dan mengupdate data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak 

10 Penyusun rumusan draff Surat Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan 
Gender sebagai bahan pembahasan kepala Bidang/ Pimpinan 

Fasilitator bantuan hibah daerah melalui verifikasi dan pengusulan bantuan hibah bagi 


11 (lembaga perempuan agar penggunaan hibah daerah kepada lembaga berbasis perempuan 
sesuai ketentuan 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Internal Dinas mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Pemberdayaan 
Perempuan dan Perlindungan Anak 


Koordinasi mengenai masalah 


2 IKasi dan Kasubag Internal Dinas Selaksanasukepiatan eroptar 


Koordinasi mengenai masalah 


3 |Staf / Pelaksana Internal Dinas pelksahaan kesiaran (irogiara 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Aemparkeya———— Ja —— 


6 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Doeearan — —— 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mampu menyusun kurikulum 


G,V,N,0O 

LP,D,J 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 57 Tahun 

Cc Tinggi badan :157 cm 

d Berat badan : 67 kg 

e Postur badan : Sedang 

f Penampilan : Baik 

a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 


c Hubungan dengan Benda 1» - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


9 (Sembilan) 


PS) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pembinaan Bantuan 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak . 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Pengarustamaan Gender 


Melakukan kegiatan pengelolaan pembinaan bantuan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Manajemen perkantoran 

administrasi perkantoran 


HASIL 

URAIAN TUGAS 
Menerima dan memeriksa sesuai prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka 

' Berkas 
penyusunan Bahan Pengelola Pembinaan 
Bantuan. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
bahan dan sesuai spesifikasi dan prosedur . 
Kepala Seksi PengarusTamaan Gender Kesiatan 
untuk memudahkan apabila diperlukan. 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 

laporan sesuai prosedur dalam rangka Kegiatan 
penyusunan bahan Pengelola Pembinaan 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


1250 38,4000 


1250 
1250 
1250 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


5 
T 
3 
B 
- 
8 
B 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


IS) 


- 


Bantuan . 


Menyusun konsep penyusunan Bahan 
Pengelola Pembinaan Bantuan sesuai 
dengan hasil kajian dan prosedur untuk Berkas 
tercapainya sasaran yang diharapkan. 


- 


Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan 

Pengelola Pembinaan Bantuan dengan 

pejabat yang berwenang dan terkait sesuai | Berkas 
prosedur untuk kesempurnaan penyusunan 

Bahan Perencanaan . 

Menyusun kembali Bahan Pengelola 

Pembinaan Bantuan berdasarkan hasil 

diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran Berkas 
dan optimalisasi penyusunan Bahan 

Pengelola Pembinaan Bantuan . 

Mengevaluasi proses penyusunan Bahan 

Pengelola Pembinaan Bantuan sesuai 

prosedur sebagai bahan perbaikan dan Berkas 
kesempurnaan tercapainya sasaran 


Membuat laporan penyusunan Bahan 
Pengelola Pembinaan Bantuan sesuai 
: K Laporan 
prosedur sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas. 


Melaksanaan tugas kedinasan lain yang T 
diperintahkan oleh atasan NAS 


JUMLAH |” 1401,00 | 401,00 
JUMLAH PEGAWAI 


- 


- 


- - - H4 
»w IM) IM) j IM) 


IM) 


IM) 


aa 
or 
ke) 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


sep ma 


Laporan Hasil persiapan pelaksanaan kegiatan urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan 
Gender. 

Laporan Hasil Kegiatan fasilitasi 

a Laporan Hasil Kegiatan penyusunan, koodinasi dan fasilitasi 

9 Data dan informasi di bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 

Draff Surat Keputusan Bupati 

Laporan Hasil Kegiatan 


| No | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


beam Pemanen nana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Opa Pee naa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

3 en Pen na Abas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
2g pekerjaan 

Dokumen Pelaksanaan Anggaran Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

5 Isurat Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Dee A Tea Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
P 8 pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas naa Be aa 
pekerjaan 


| NO | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ia 
Tawa mamama ta 
Tayan 
Tawanan 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Tersedianya rencana dan program kerja lingkup Seksi Pengarustamaan Gender. 


9 Terlaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Pengarustamaan Gender 
Terlaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Seksi Pengarustamaan 
Gender. 


Terlaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui 
4 Ikoordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan sesuai 
harapan 


5 Tersusun konsep naskah dinas kegiatan PUG dan Perlindungan Perempuan melalui 
pembuatan konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 
Terlaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender melalui rapat rapat 
persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 
Terlaksana kegiatan urusan Seksi Pengarustamaan Gender melalui penyediaan sarana 
selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 


| 8 (tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional | dan terkoordinasi fasilitasi "ersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional | 


Tersusun dan ter-update data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak. 
Tersusun draff Surat Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi Pengarustamaan Gender 
Mena bahan pembahasan kepala Bidang/ Pimpinan 
11 Terlaksananya tugas yang diberikan olehatasan | tugas yang diberikan oleh atasan 
11 WEWENANG 


Aha aanaenuan mena Menyusun naskah Dinas Kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


| 2 |Melakukan koordinasi lintas sektoral 


2 fnsarak bahan untuk penyusunan naskah Dinas PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Per 


UNIT KERJA/ 
xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Internal Dinas mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan 
Perlindungan Perempuan 


Koordinasi mengenai masalah 
2 IKasi Pemberdayaan Perempuan Internal Dinas pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
3 IStaf / Pelaksana Internal Dinas pelaksanaan 
kegiatan /program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
Ino” ASPEK |” FAKTOR” | 


| 6 (Penerangan Baik 0 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”———— (Baik 
|9 (Getaran bh 


14 RESIKO BAHAYA : 
| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Memiliki Resiko Sedang P5. 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 
Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 

c Temperamen Kerja : I,P,D,J 

d Minat Kerja $ lb, 3a 

e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin 

Umur 

Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 


SN Oa Rn NE 


g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D5,D6 
b Hubungan dengan orang :06,07,08 
c Hubungan dengan Benda : 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN 2. 6 (enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Pengarustamaan Gender 


Melakukan kegiatan pengelolaan penguatan pengarusutamaan gender 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Psikologi/ Kesejahteraan Sosial/Sosiologi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen perkantoran 
administrasi perkantoran 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
Menerima dan memeriksa sesuai prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan Bahan Pengelola penguatan an 1250,0 45,12 
Pengarus Utamaan Gender. 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
bahan dan sesuai spesifikasi dan prosedur K P 1250,0 
Kepala Seksi PengarusTamaan Gender Cejatani 2 
untuk memudahkan apabila diperlukan. 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
laporan sesuai prosedur dalam rangka Kegiatan 1250,0 
penyusunan bahan Pengelola penguatan 
Pengarus Utamaan Gender . 
Menyusun konsep penyusunan Bahan 
Pengelola penguatan Pengarus Utamaan 
Gender sesuai dengan hasil kajian dan Berkas 1250,0 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan. 


Menyusun kembali Bahan Pengelola 
penguatan Pengarus Utamaan Gender 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Naa Berkas 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan Bahan Pengelola penguatan 
Pengarus Utamaan Gender . 


Mengevaluasi proses penyusunan Bahan 

Pengelola penguatan Pengarus Utamaan 

Gender sesuai prosedur sebagai bahan Berkas 
perbaikan dan kesempurnaan tercapainya 


1250,0 


1250,0 
Membuat laporan penyusunan Bahan 
Pengelola penguatan Pengarus Utamaan 
Gender sesuai prosedur sebagai Teporan 1250,0 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
Melaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan Tugas 1250,0 


JUMLAH |. 1435,00 | 00 1,148 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


sasaran 


Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan 
Pengelola penguatan Pengarus Utamaan 
Gender dengan pejabat yang berwenang dan 
terkait sesuai prosedur untuk Berkas 1250,0 
kesempurnaan penyusunan bahan 
Pengelola penguatan Pengarus Utamaan 
Gender . 
| 143500 | 1,148 | 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Hasil Analisa 


KAK/TOR kegiatan 
Sarana dan Prasarana Kerja 


Indikator Penilaian APE 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
pekerjaan 
Dokumen entanb Kaban Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Didkumen PelakSangAm Abgparan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
pekerjaan 

0. Disposisi bugandanjatasah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas maya an bea 
pekerjaan 


Printer U 


2 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kerapaian dan ketertiban pencatatan keluar masuk surat dalam agenda surat masuk dan 
keluar 


on 


IM) 


N 


on 


NI 


Meminta data dan informasi untuk dilakukan telaah dan analisis 
Menyimpan hasil kegiatan advokasi dan peningkatan kualitas hidup perempuan 
3 |Menjaga kerahasian isi dokumen 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Sosial 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan Pemberdayaan 
Perlindungan Perempuan Perempuan dan 
Perlindungan Anak 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 
Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


Kasi dan Kasubag 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 
Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


Staf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
|Nol —————————— ASPEK oo” |” FAKTOR” 


Baik 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja : Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 
Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 


dihadapi 
b Bakat Kerja #» V,O 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja 1? 1b,3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — laki/Perempuan 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 2- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data : D5,D6 


b Hubungan dengan orang :06,07,08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
Te Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 1 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 


Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Penyuluhan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan Dan Anak, Pengawas Perempuan Dan 
Anak dan Pengelola Kesejatraan Sosial 


Melaksanakan penyiapan, pembinaan serta pengembangan kebijakan di bidang pemberdayaan 
perempuan dan perlindungan anak. 


S1 Ilmu Gizi 
Diklat Pim IV 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Sala, prana PENYELESA| EFEKTIF Karbu 
IAN (JAM) (JAM) 

Merencanakan program kerja berdasarkan 
peraturan perundang - undangan yang berlaku Dokumen 5,7600 
berkenaan dengan program kerja 
Melaksanakan dan membagikan tugas kepada 
bawahan sesuai bidang masing masing agar Kegiatan 2,3040 
pelaksanaannya dapat berjalan lancar, 
Melaksanakan dan memberi petunjuk kepada 
bawahan berdasarkan pembagian tugas agar Kegiatan 1,1520 
memahami tugasnya, 
Melaksanakan pekerjaan bawahan dan 
mengevaluasi hasilnya secara langsung atau 3 

5 Kegiatan 1,1520 
melalui laporan untuk mengetahui kelancaran 
serta hambatan yang terjadi, 


Melaksanakan,membina dan memotivasi bawahan 

secara berkala dalam upaya peningkatan Naskah 

produktifitas kerja dan pengembangan karir Dinas Teen 
bawahan: 


1,1520 
1,1520 


1,1520 
1,1520 


Is) 
$ 
w 
ke) 
ke) 


- 
Ie) 
IM) 
£ 
ke) 


Kh 
- 
IS) 
Kej 


IM) 


IM) 


Melaksanakan dan mengendalikan kegiatan 
pengumpulan bahan pembinaan dan pelayanan 
urusan peningkatan kualitas hidup perempuan 
serta pelayanan teknis dan administratif sesuai 
Peraturan Perundang - Undangan yang berlaku 2 
untuk menunjang kelancaran tugas pokok pada Kegiatan 
bidang bidang pemberdayaan perempuan dan 
perlindungan anak sesuai ketentuan dan 
kebutuhan agar berjalan lancar sesuai yang di 
harapkan, 
Melaksanakan dan mengkoordinir kegiatan 
pembinaan, pengendalian, fasilitasi dan klarifikasi 
urusan pengumpulan bahan pembinaan dan 
pelayanan di bidang peningkatan kualitas hidup ! 
: Kegiatan 
perempuan serta pelayanan teknis dan 
administratif di bidang pemberdayaan perempuan 
dan perlindungan anak agar berjalan lancar sesuai 
yang di harapkan, 


Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai bidang tugasnya dalam rangka sinkronisasi Kegiatan 
pelaksanaan tugas, dan 

Monitoring evaluasi dan pelaporan hasil 

pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan Data 
untuk penyusunan program selanjutnya. 


JUMLAH | 140400 | 00 1,123 
JUMLAH PEGAWAI 
Oranip 


- 
IM) 
- 
IS) 
S 


- 
- 
IS) 
Kej 


- - - - - 
IM) x IM) 


7 HASIL KERJA 


1 (Dokumen rencana dan program kerja lingkup Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


- Laporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi 
si Laporan Hasil Kegiatan bimbingan teknis dan supervisi 
ai Laporan Hasil koordinasi lintas sektor 
Si Naskah dinas kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 
Laporan Hasil persiapan pelaksanaan kegiatan urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas 
Hidup Perempuan 
ikal Laporan Hasil Kegiatan fasilitasi 

a Laporan Hasil Kegiatan penyusunan, koodinasi dan fasilitasi 

Es Data dan informasi di bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Sebagai bah d lak 
pekerjaan 
pekerjaan 

Dokumen Rencana Anggaran Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Sebagai bah d lak 
pekerjaan 
pekerjaan 

ag Dee sa Rn Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas Seneeai An Me ka 
pekerjaan 


DN 
aa 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Pa Tersedianya rencana dan program kerja lingkup Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


Terlaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


3 Terlaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Peningkatan Kualitas Hidup 
Perempuan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
4 Imelalui koordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan sesuai 


harapan 

s Tersusun konsep naskah dinas kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
melalui pembuatan konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 
Terlaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan melalui 
rapat rapat persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 

7 Terlaksana kegiatan urusan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan melalui penyediaan 
sarana selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 

gi Tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 

Tersusun dan ter-update data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak 


Penyusun rencana dan program kerja lingkup Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


Pelaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


Pelaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Peningkatan Kualitas Hidup 


8 Perempuan 


Pelaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
4 Imelalui koordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan sesuai 
harapan 


melalui pembuatan konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 


Pelaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan melalui 
rapat rapat persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 


5 Pelaksana kegiatan urusan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan melalui penyediaan 
sarana selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 
O Penyusun Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
Penyusun dan mengupdate data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak 


Penyusun rumusan draff Surat Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas 


Penyusun konsep naskah dinas kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 


Hidup Perempuan sebagai bahan pembahasan kepala Bidang/Pimpinan 


1 (lembaga perempuan agar penggunaan hibah daerah kepada lembaga berbasis perempuan 


Fasilitator bantuan hibah daerah melalui verifikasi dan pengusulan bantuan hibah bagi 
1 
sesuai ketentuan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Sosial 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan | Pemberdayaan 
dan Perlindungan Anak Perempuan dan 

Perlindungan Anak 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Dinas Sosial 


Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 
Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


Kasi dan Kasubag 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 
Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


Staf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


An 


Pe NN 
(e|keadaantempat kerja ik 
Benlesm ——————-: 


no | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mampu menyusun kurikulum 


G,V,N,0 

IL,P,D,J 

lb, 3a 

Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Perempuan 
b Umur 54 Tahun 

c Tinggi badan :150 cm 

d Berat badan :65 kg 

e Postur badan : Gemuk 

f Penampilan : Baik 

a Hubungan dengan data : DO,D1,D2,D5 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengawas Perempuan dan Anak 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Melakukan kegiatan pengawasan dalam rangka perlindungan perempuan dan anak 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Psikologi/ Kesejahteraan Sosial/ Sosiologi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


JUMLAH | PENYELE KEBUTUHAN 
HASIL PEGAWAI 


1250 
1250 


Memasukkan dan mengeluarkan data 
kelembagaan, ketatalaksanaan dan 
kepegawaian sesuai prosedur dan 1250 
petunjuk teknis agar tersedianya olahan 
data sebagai bahan informasi yang 
dibutuhkan 
| 143500 | 1,148 | 


URAIAN TUGAS 


Mengumpulkan data, mengetik, mencetak 
serta mengarsipkan surat dinas yang 
berhubungan dengan seksi peningkatan 
kualitas hidup perempuan. 


Mengumpulkan data, mengetik, mencetak 
serta mengarsipkan surat 
pertanggungjawaban 


Mengumpulkan data, ketatalaksanaan dan 
kepegawaian serta bahan-bahan kerja 
sesuai dengan prosedur yang berlaku 
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan 


akuntabel 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
id d berlak 
sesuai dengan prosedur yang berlaku Kesiaan 1250 
sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


Melaksanakan tugas kedinasan lain 
diperintahk: impi baik li 
yang diperintahkan pimpinan baik lisan Laporan 1250 
maupun 
tertulis: 


JUMLAH | 1435,00 | 00 1,148 


Mengolah data kelembagaan dengan 
mengklasifikasikan dan menabulasi serta 
merekapitulasi data sesuai dengan 

petunjuk kerja atau pedoman yang Kegiatan 
berlaku agar 

tersedianya informasi data yang valid dan 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


Surat Dinas 

Surat Pertanggungjawaban 

Data 

Data 

Data 

Laporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi 
Laporan Hasil Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


INo| BAHAN KERJA” | PENGGUNAAN DALAM TUGAS | 
| 6 |Disposisitugasdariatasan — ''”””””””””) |(Sebagaibahanpedoman — ”””O| 


|INo| —  ”' PERANGKAT KERJA '')'””| '” PENGGUNAA UNTUK TUGAS | 


Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan 
Smartphone dau 


Untuk kelancaran pelaksanaan 


1 Kerapian dan ketertiban pencatatan keluar masuk surat dalam agenda surat masuk dan 
keluar 
Kebenaran dan ketertiban Surat Pertanggungjawaban 
Terkelolanya data kedinasan 
Tersedianya sarana dan prasarana kegiatan 
Tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional 


ai Kebenaran dan keakuratan Laporan Tribulanan 
Terlaksananya tugas yang diberikan oleh atasan 


Mengelola data Kedinasan 
Meminta data kedinasan sebagai bahan penyusunan naskah dinas 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Konsultasi dan koordinasi 
Perempuan dan |mengenai pelaksanaan 
Perlindungan kegiatan /program 

Anak 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai 
Kasi dan Kasubag Perempuan dan |masalah pelaksanaan 

Perlindungan kegiatan /program 

Anak 

Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai 
Staf / Pelaksana Perempuan dan |masalah pelaksanaan 

Perlindungan kegiatan/ program 

Anak 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan 
Perlindungan Perempuan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


nol '”———— ASPEK oo” | FAKTOR 
Tempat kerja 


| 8 |Keadaan tempat kerja 


|9 |Getaran 005 “———. 


14 RESIKO BAHAYA 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja : 

e Upaya Fisik ' 

f Kondisi Fisik F 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan : 
a 
b 
c 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 
Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : Laki — laki/Perempuan 
Umur 125 Thn — 58 Thn 
Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 


Penampilan 1- 
Hubungan dengan data : D5,D6 
Hubungan dengan orang :06,07,08 


Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 
7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kesejahteraan Sosial 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 
Kepala Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan kesejahteraan sosial 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 


WAKTU WAKTU 
NO URAIAN TUGAS KENIK eri PENYELESAI | EFEKTIF aa 
AN (JAM) (JAM) 
Menerima, mencatat, menyusun dan 
menyimpan surat melalui penerimaan, 
pencatatan ke buku kendali dan 
1 : : Surat 200 240 1250,0 38,40 
menyimpanya agar dokumen kedinasan 
Seksi Advokasi dan pengarusutamaan 
gender tersimpan dan tertata rapi 
Menganalisa pelaksanaan advokasi dan 
t der bul: d: 
» |pengarusutamaan gender bulanan dan Naskah 6 940 1250,0 115 


melaporkan hasilnya kepada kepala seksi 
sebagai bahan analisa dinas 


Menginput kerangka acuan kerja Advokasi 

dan Pengarusutamaan Gender sesuai 

arahan atasan ke dalam file komputer Kegiatan 
untuk digunakan sebagai acuan 

pelaksanaan kegiatan 


Menyediakan sarana dan prasarana 
pelaksanaan kegiatan melalui penyiapan 
kebutuhan sarana kegiatan agar pada saat 
pelaksanaan kegiatan berjalan tepat waktu 
tepat sasaran 


Fasilitasi pelaksanaan penilaian Anugerah 


Parahita Eka Praya Kegiatan 


Fasilitasi Kepala Seksi dalam monitoring 
lapangan atas pelaksanaan Advokasi dan Kegiatan 
Pengarusutamaan Gender. 


Menginput bahan penyusunan laporan 
semestaran dan tahunan pelaksanaan Laporan 
Program kegiatan 


JUMLAH 1400,00 1,120 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


NO 


URAIAN 


Surat Dinas 


Laporan Hasil Analisa 


KAK/TOR kegiatan 

Sarana dan Prasarana Kerja 
Indikator Penilaian APE 

Laporan Hasil Kegiatan Fasilitasi 


SIlalualsIewIip|— 


Laporan Triwulanan 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan 
pedoman pelaksanaan pekerj 


Peraturan Pemerintah 
pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen Rencana Anggaran 
pedoman pelaksanaan pekerj 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran 


pedoman pelaksanaan pekerj 


Surat Dinas 

Se pedoman pelaksanaan pekerj 
Disposisi tugas dari atasan 

Se pedoman pelaksanaan pekerj 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 
2 
3 
4 Jaringan Intranet danInternet — ''——” |Untuk kelancaran pelaksanaantugas '—'”””o”| 
5 
6 
7 


Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Smartphone Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kerapaian dan ketertiban pencatatan keluar masuk surat dalam agenda surat masuk dan keluar 
Terlaksananya kegiatan advokasi dan pengarusutamaan gender. 
ka Acuan Kegiatan 


1 

2 

3 g g 

4 
5 

6 

7 


Terlaksananya penilaian APE 


Kebenaran dan keakuratan Laporan Tribulanan 
Terlaksananya tugas yang diberikan oleh atasan 


11 WEWENANG 


Meminta data dan informasi untuk dilakukan telaah dan analisis 


Menyimpan hasil kegiatan advokasi dan pengarusutamaan gender. 
Menjaga kerahasian isi dokumen 


W Ir l-— 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Dinas Sosial 
Kepala Bidang Pemberdayaan dan Pemberdayaan Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Perlindungan Perempuan Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


Dinas Sosial 
Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 

Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


2 IKasi dan Kasubag 


Dinas Sosial 
Pemberdayaan Koordinasi mengenai masalah 

Perempuan dan pelaksanaan kegiatan /program 
Perlindungan Anak 


3 IStaf / Pelaksana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 
FAKTOR 


Tempat kerja 
Suhu 


Letak 
Penerangan 


14 RESIKO BAHAYA 


No| NAMA RESIKO | PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata 
Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — laki/ Perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ira 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan aa 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data 1 D5,D6 
b Hubungan dengan orang : 06,07,08 


c Hubungan dengan Benda 1 


PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
te Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 8 7 (Tujuh) 


PS) 


NAMA JABATAN 

KODE JABATAN 

UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 

Jabatan 

Jabatan Fungsional 


AO 0» 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan dan Anak 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak . 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Melakukan kegiatan penyuluhan peningkatan kualitas hidup perempuan dan anak 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Psikologi/ Kesejahteraan Sosial atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 


HASIL JUMLAH |PENYELES KEBUTUHA 
OR AN TUGAS KERJA HASIL N PEGAWAI 
(JAM) 


Penghimpunan dan pengarsipan data dan 
informasi bulanan Seksi Peningkatan 
Kualitas Hidup Perempuan. Dokumen 
Penatausahaan naskah dinas dalam 
bentuk membuat surat, menerima surat / 
: £ Kegiatan 
dan menyimpan surat urusan Seksi 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Menyediakan dan menyusun bahan 
analisa laporan rutin bulanan Seksi / 

' : . Kegiatan 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Fasilitasi kebutuhan bahan maupun 
adsminitrasi Kepala Seksi Peningkatan £ 
Kualitas Hidup Perempuan. Kegiatan 


- 


- 


- 


- 
ke) ke) ke) 


Menginput, mengupload, 
mempublikasikan dan update harian 

, : : : . Naskah 
hasil kegiatan maupun informasi Seksi Dias 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
melalui media informatika 
Fasilitasi Kepala Seksi dalam monitoring 
lapangan atas kegiatan Seksi Kegiatan 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 
Menyediakan sarana dan prasarana 
pelaksanaan kegiatan melalui penyiapan 
kebutuhan sarana kegiatan agar pada . 
saat pelaksanaan kegiatan berjalan tepat Kesan 
waktu tepat sasaran 
Menginput bahan penyusunan laporan 
semestaran dan tahunan pelaksanaan Kegiatan 
Program kegiatan 


Menyusun surat pertanggungjawaban 
penggunaan anggaran seksi melalui 
penghimpunan bukti bukti pengeluaran Data 
kas sebagai bahan laporan 

Pertanggungjawaban APBD 


ke) 


Menyusun rumusan draff Surat 

Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi 

Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Draf SK 
Perempuan sebagai bahan pembahasan 

kepala Bidang/Pimpinan 


Melakukan tugas lain yang diperintahkan ma 
oleh Atasan baik lisan maupun tulisan SEJALAN 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana dan program kerja lingkup Seksi Peningkatan Kualitas Hidup 
Perempuan. 


Laporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi 


aporan Hasil Kegiatan bimbingan teknis dan supervisi 
Laporan Hasil koordinasi lintas sektor 


Naskah dinas kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Laporan Hasil persiapan pelaksanaan kegiatan urusan kegiatan Seksi Peningkatan 
Kualitas Hidup Perempuan. 


Laporan Hasil Kegiatan fasilitasi 


aporan Hasil Kegiatan penyusunan, koodinasi dan fasilitasi 


Data dan informasi di bidang pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak 
Draff Surat Keputusan Bupati 
Laporan Hasil Kegiatan 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 IPC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 ITelepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Smartphone Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ala 


TK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Tersedianya rencana dan program kerja lingkup Seksi Peningkatan Kualitas Hidup 
Perempuan. 


Terlaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Terlaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Peningkatan Kualitas Hidup 
Perempuan. 


Terlaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
melalui koordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan berjalan 
sesuai harapan 


Tersusun konsep naskah dinas kegiatan PUG dan Perlindungan Perempuan melalui 
pembuatan konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 


Terlaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan 
melalui rapat rapat persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 


Terlaksana kegiatan urusan Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan melalui 
penyediaan sarana selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 


Tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional 
Tersusun dan ter-update data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak. 
10 Tersusun draff Surat Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi Peningkatan Kualitas 
Hidup Perempuan sebagai bahan pembahasan kepala Bidang/ Pimpinan 


11 |Terlaksananya tugas yang diberikan oleh atasan 


1 IMenyusun naskah Dinas Kegiatan PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 


Melakukan koordinasi lintas sektoral 
Meminta bahan untuk penyusunan naskah Dinas PUG dan Peningkatan Kualitas Hidup Pe 


: U N re - NA 
p Saran Bie MANA 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Konsultasi dan koordinasi 
Perempuan dan mengenai pelaksanaan 
Perlindungan Anak |kegiatan/ program 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan 
Perlindungan Perempuan 


Dinas Sosial 
Pemberdayaan Koordinasi mengenai 
Kasi Pemberdayaan Perempuan Perempuan dan masalah pelaksanaan 


Perlindungan Anak |kegiatan/ program 


Dinas Sosial 

Pemberdayaan Koordinasi mengenai 
Staf / Pelaksana Perempuan dan masalah pelaksanaan 

Perlindungan Anak |kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


— sek FAKTOR 


Keadaan Ruangan 
B 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 


Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, 
Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu 
melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : I,P,D,J 
d Minat Kerja 4 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki — 
b Umur :25 Thn -58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan Sha 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D5,D6 
b Hubungan dengan orang :06,07,08 


c Hubungan dengan Benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : 5 
Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 1 7 (Tujuh) 


NN - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 
e 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 

Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak 


Melakukan kegiatan pengelolaan rencana sosial dan kesehatan 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 

Manajemen perkantoran 

administrasi perkantoran 


HASIL 
URAIAN TUGAS PA 
Menerima dan memeriksa sesuai prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka Berk 
erkas 
penyusunan Bahan Pengelola Rencana 
Sosial dan Kesehatan. 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 

bahan dan sesuai spesifikasi dan prosedur 

Kepala Seksi Perlindungan Anak dan Kegiatan 
Kesejahteraan Anak untuk memudahkan 


WAKTU 
PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


se jaaf aa 
mata 
baja 
bejana 
bejana 
Gg na 
g na 
g na 
g na 


ken 


apabila diperlukan. 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 

spesifikasi dan hal-hal yang terkait 

dengan laporan sesuai prosedur dalam Kegiatan 
rangka penyusunan bahan Pengelola 

Rencana Sosial dan Kesehatann. 

Menyusun konsep penyusunan Bahan 

Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatann 

sesuai dengan hasil kajian dan prosedur Berkas 100 
untuk tercapainya sasaran yang 

diharapkan. 

Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan 

Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatann 

dengan pejabat yang berwenang dan berkas 

terkait sesuai prosedur untuk 

kesempurnaan penyusunan Bahan 

Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatann . 


Menyusun kembali Bahan Pengelola 
Rencana Sosial dan Kesehatann 
berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur 
: Nanga Berkas 
untuk kelancaran dan optimalisasi 
penyusunan Bahan Pengelola Rencana 


3 3 3 
Ji ) 


Sosial dan Kesehatann . 


Mengevaluasi proses penyusunan Bahan 
Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatann 
: : p Berkas 100 
sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan 
dan kesempurnaan tercapainya sasaran 
Membuat laporan penyusunan Bahan 
Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatann 
: : Laporan 1250,0 
sesuai prosedur sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
Melaksanaan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan Tugas 125030 


JUMLAH | ''1480,00 | 00 1,184 


JUMLAH PEGAWAI 
Orang 


1250,0 
1250,0 


Bar 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


ep 
Pe manmaa 


(no| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Pee und Banana Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

& Mean Demak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

3 ema ana ba ena Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
2g pekerjaan 

Dokumen Pelan ARiakaa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

aa Apar Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

aa AN OA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
P 8 pekerjaan 

Sirak Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


(no! PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Ia 
Pn 
Lana 
Lana 


Telepon/Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 Kerapaian dan ketertiban pencatatan keluar masuk surat dalam agenda surat masuk dan 
keluar 
Terlaksananya kegiatan advokasi dan pengarusutamaan gender. 
Tersusunnya Kerangka Acuan Kegiatan 


mm 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Meminta data dan informasi untuk dilakukan telaah dan analisis 


Menyimpan hasil kegiatan advokasi dan pengarusutamaan gender. 
Menjaga kerahasian isi dokumen 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan 
Perlindungan Perempuan 


2 IKasi dan Kasubag Internal Dinas 


3 IStaf / Pelaksana Internal Dinas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


m0 AO 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 


Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


b- 
ke) 


ASPEK 


Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 


| No | JABATAN UNIT KERJA/ DALAM HAL 


Internal Dinas 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan /program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan /program 


FAKTOR 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu 
mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki — laki/Perempuan 
b Umur 125 Thn -— 58 Thn 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan dengan data : D5,D6 

b Hubungan dengan orang :06,07,08 


c Hubungan dengan Benda Pan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Baik, Sangat Baik. 


6 (enam) 


NN 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
e Jabatan Fungsional 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Bimbingan Sosial 


Kepala Dinas Sosial Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak . 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak. 
Kepala Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak 


Melakukan kegiatan pengelolaan bimbingan sosial 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Kesejahteraan Sosial/Sosiologi/Sosial dan Politik atau bidang 


lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Manajemen perkantoran dan administrasi perkantoran 


WAKTU 
HASIL | JUMLAH | PENYELE 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL EFEKTIF 
(JAM) 
Menerima dan memeriksa sesuai prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka 
penyusunan Bahan Pengelola Kesejahteraan Pena 10 
Anak 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan 
dan sesuai spesifikasi dan prosedur Kepala Kasiah 1250 
Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan CElALAN 
Anak untuk memudahkan apabila diperlukan. 
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, 
spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan 
laporan sesuai prosedur dalam rangka Kegiatan 1250 
penyusunan bahan Pengelola Kesejahteraan 
Anak. 
Menyusun konsep penyusunan Bahan 
Pengelola Kesejahteraan Anak sesuai dengan 
. AN . Berkas 1250 
hasil kajian dan prosedur untuk tercapainya 
sasaran yang diharapkan. 
Mendiskusikan konsep penyusunan Bahan 
Pengelola Kesejahteraan Anakdengan pejabat 
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur Berkas 1250 
untuk kesempurnaan penyusunan Bahan 
Pengelola Kesejahteraan Anak. 
Menyusun kembali Bahan Pengelola 
Kesejahteraan Anak berdasarkan hasil diskusi 
sesuai prosedur untuk kelancaran dan Berkas 1250 
optimalisasi penyusunan Bahan Pengelola 
Kesejahteraan Anak. 
Mengevaluasi proses penyusunan Bahan 
Pengelola Kesejahteraan Anak sesuai prosedur 
. : Berkas 1250 
sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan 
tercapainya sasaran 
Membuat laporan penyusunan Bahan sesuai 
prosedur sebagai Pengelola Kesejahteraan Laporan 1250 
Anakpertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
Melaksanaan tugas kedinasan lain yang an 
diperintahkan oleh atasan M3 


JUMLAH 1404,00 


JUMLAH PEGAWAI 


IS) 
2 


» 


IM) 


Is) 


Is) 


- 


5 5 5 5 5 5 
w w w 


- 
Is) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


5,7600 
2,3040 


, 
, 
, 


1,1520 
1,1520 


1,1520 


1,123 
1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen rencana dan program kerja lingkup Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan 
Anak. 


2 |ILaporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi 


Laporan Hasil Kegiatan bimbingan teknis dan supervisi 
Laporan Hasil koordinasi lintas sektor 


Naskah dinas kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak.. 


- Laporan Hasil persiapan pelaksanaan kegiatan urusan kegiatan Seksi Perlindungan Anak 
dan Kesejahteraan Anak. 


7 ILaporan Hasil Kegiatan fasilitasi 


"en at man pesan Medan 
Dan momo a san pemberian Perma PENA 


| NO | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bah d lak 

Peraturan Perundang-undangan : aa Ba bea Nana 
pekerjaan 
pekerjaan 

Dekimen Rentan Anggaran Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Dee Pesan Anak Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pesen aan 
pekerjaan 

6. Dibes en usb edar Atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

Surat Perintah atau Nota Dinas mebasai Pelan pedaman Pelesanaan 
pekerjaan 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/ Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Smartphone Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 
Tersedianya rencana dan program kerja lingkup Seksi Perlindungan Anak dan 
Kesejahteraan Anak. 


Terlaksana koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan Seksi 
Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak.. 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Terlaksana bimbingan teknis dan supervisi program kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan 
Kesejahteraan Anak. 


Terlaksana koordinasi lintas sektor kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan 
Anak melalui koordinasi personal pejabat setara eselon IV agar rencana pelaksanaan 
berjalan sesuai harapan 


Tersusun konsep naskah dinas kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak 
melalui pembuatan konsep surat dinas untuk disahkan oleh Kepala Bidang 


Terlaksana kegiatan urusan kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak 
melalui rapat rapat persiapan agar pelaksanaan kegiatan berjalan sesuai harapan 


penyediaan sarana selama pelaksanaan kegiatan agar kegiatan berjalan optimal 


Tersusun dan terkoordinasi fasilitasi operasional 
Tersusun dan ter-update data dan informasi di bidang Pemberdayaan Perempuan dan 
Perlindungan Anak. 


Tersusun draff Surat Keputusan Bupati urusan kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan 
Kesejahteraan Anak sebagai bahan pembahasan kepala Bidang/Pimpinan 


Terlaksana kegiatan urusan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak melalui 


Terlaksananya tugas yang diberikan oleh atasan 


1 (Menyusun naskah Dinas Kegiatan Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak. 


| 2 (Melakukan koordinasi lintas sektoral 


Meminta bahan untuk penyusunan naskah Dinas Seksi Perlindungan Anak dan 
Kesejahteraan Anak. 
UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
Internal Dinas mengenai pelaksanaan 
kegiatan /program 


Kepala Bidang Pemberdayaan dan 
Perlindungan Perempuan 


Koordinasi mengenai masalah 


Kasi Pemberdayaan Perempuan Internal Dinas Belakangan kegiatan nice 


Koordinasi mengenai masalah 


Staf / Pelaksana Internal Dinas belakSanaan kebiatan porter 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


(wol —— ask ARK “—— 


| 6 (Penerangan Baik 
| 8 |Keadaantempatkerja — ”——— (Baik 0 
| 9 (Getaran be 


| No | NAMA RESIKO PENYEBAB 
Memiliki Resiko Sedang (“AA 


' Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, 
Mampu melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, 
Mampu mengelola arsip aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu 
berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan 
urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat permasalahan yang 
dihadapi 


b Bakat Kerja : G,V,N,O 
c Temperamen Kerja : LP,D,J 
d Minat Kerja 1: 1b, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik - 
a Jenis Kelamin : Laki — 
b Umur :25 Thn - 58 Thn 


Cc Tinggi badan 1- 
d Berat badan 22 
€e Postur badan 1- 
f Penampilan :- 


g Fungsi Pekerjaan B 
a Hubungan dengan data : D5,D6 


b Hubungan dengan orang :06,07,08 
C Hubungan dengan Benda 2.2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 


KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


b JPT Pratama 

c Administrator 

d Pengawas 

e Pelaksana 

f Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan 
Diklat 


Pengalaman 


TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan Anak 


Kepala Dinas Sosial Dan Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak 
Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Pengelola Bimbingan Sosial dan Pengelola Perencana Sosial Dan Kesehatan 


Melakukan Kegiatan Perlindungan Anak dan menciptakan Kesejahteraan Anak 


minimal sarjana dengan bidang tugas yang relevan dengan jabatan 
WAKTU 
HASIL | JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL | ATaN (JAM) PEGAWAI 


Membantu Kepala Bidang Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak dalam 
melaksanakan,mengkoordinasikan,mengendalika 

n dan mengoreksi urusan seksi perlindungan Dokumen 
anak dan kesejahteraan anak sesuai dengan 

peraturan perundang - undangan yang berlaku 

untuk mencapai tujuan organisasi 


Merencanakan program kerja berdasarkan 
peraturan perundang -undangan yang berlaku Dokumen 
sesuai dengan program kerja 
Melaksanakan dan membagi tugas kepada ' 

Da : : Kegiatan 
bawahan sesuai bidang masing masing 


sel 
— ee 
Melaksanakan pembinaan dan memotivasi 
bawahan secara berkala untuk meningkatkan Kegiatan 24 
produktifitas kerja 
Dee 


Diklatpim IV 


1250 5,7600 


2,3040 
1250 3,4560 


Melaksanakan koordinasi kegiatan pembinaan 

dan pengendalian fasilitas dan klarifikasi P 
pelayanan di bidang perlindungan anak dan Kereta 
kesejahteraan anak 

Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 

sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka Kegiatan 1250 1,1520 
sinkronisasi pelaksanaan tugas 


Melakukan Monitoring dan evaluasi pelaksaan 
pekrjaan untuk mengetahui permasalahan dan Kegiatan 1250 
hambatan yang terjadi dalam pelaksanaan tugas 


JUMLAH | ''1404,00 | 00 1,123 


JUMLAH PEGAWAI 
Oak 


4 


Dokumen rencana dan program kerja lingkup Seksi Perlindungan Anak dan Kesejahteraan 
Anak 


Dokumen data dan informasi 


Laporan Hasil Kegiatan penerimaan dan penelaahan pengaduan masyarakat mengenai 


pelanggaran hak anak 


Laporan Hasil Kegiatan Mediasi dan koordinasi atas sengketa pelanggaran hak anak 
Laporan Hasil Koordiniasi layanan psikologis dan kesehatan 


Laporan Hasil Koordinasi layanan hukum ligitasi anak 


Laporan Hasil Kegiatan koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi 


8 BAHAN KERJA 
BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


g Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


2 Sat Pema bb atan Nora Dipan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


poj—— emmotmama DO reesman rereas 


3 IPedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Disposisi tugas dari atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


melaksanakan Pena an osikaai mengendalikan dan mengoreksi urusan seksi perlindungan 
anak dan kesejahteraan anak : sesuai dengan peraturan perundang - undangan yang berlaku 


Merencanakan program kerja berdasarkan peraturan perundang -undangan yang berlaku 
sesuai dengan program kerja 


Melaksanakan dan membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang masing masing 


Terlayaninya mediasi dan koordinasi atas sengketa pelanggaran hak anak 


Terlaksananya koordinasi layanan psikologis dan kesehatan bagi anak korban kekerasan dan 
anak yang berhadapan dengan masalah hukum, anak terkeploitasi secara ekonomi dan/atau 
seksual, anak yang diperdagangkan 


Terlaksanya koordinasian layanan hukum ligitasi anak 


Terlaksananya koordinasi dan sinkronisasi maupun konsolidasi pelaksanaan kebijakan 
Advokasi dan perlindungan Anak dalam maupun luar daerah 


11 WEWENANG 


Penyusun rencana dan program kerja lingkup Seksi Advokasi dan perlindungan Anak 

Penyusun data dan informasi terkait advokasi dan perlindungan anak 

Penerima dan penelaah atas pengaduan masyarakat mengenai pelanggaran hak anak 

4 |Mediator dan koordinator atas sengketa pelanggaran hak anak 

Pengkoordinator layanan psikologis dan kesehatan bagi anak korban kekerasan dan anak yang 
berhadapan dengan masalah hukum, anak terkeploitasi secara ekonomi dan/atau seksual 
Pengkoordinator layanan hukum ligitasi anak 

Koordinator pelaksanaan kebijakan Advokasi dan perlindungan Anak dalam maupun luar daera 

£ Penyusun norma, standart prosedur dan kriteria Advokasi dan perlindungan Anak 


| 9 (Penyusun (Penyusun data dan informasi dalam urusan Advokasi dan perlindungan Anak” | dan informasi dalam urusan Advokasi dan (Penyusun data dan informasi dalam urusan Advokasi dan perlindungan Anak” | Anak 


10 |Pelaksana bimbingan teknis dan supervisi terhadap pelaksanaan perlindungan dan pemenuha 


| 11 penganatis pelaksanaan kegiatan Advokasi dan perlindungan Anak” pelaksanaan kegiatan (Penganatis pelaksanaan kegiatan Advokasi dan perlindungan Anak” | dan perlindungan Anak 


Fasilitator pelaksanaan kegiatan Advokasi dan perlindungan Anak 
Pelaksana hasil kerjasama dengan lembaga pemberi layanan perlindungan anak 
Penyusun laporan semestaran dan tahunan pelaksanaan Program kegiatan Bidang 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
Ji — J3 
Dinas Sosial 
Pemberdayaan Konsultasi dan koordinasi 
Kepala Bidang Perlindungan Anak Perempuan dan mengenai pelaksanaan 
Perlindungan kegiatan/ program 
Anak 
Dinas Sosial 
Pemberdayaan 
2 IKasi dan Kasubag Perempuan dan 
Perlindungan 
Anak 
Dinas Sosial 
Pemberdayaan 
3 IStaf / Pelaksana Perempuan dan 
Perlindungan 
Anak 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/program 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


eps 


an 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 0» 


g Fungsi Pekerjaan 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


vp " 


Mampu menyusun kurikulum 
G,V,N,O 
LP,D,J 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 


Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


8 (Delapan) 


: Perempuan 
1 58 Thn 


155 cm 
:61 kg 


: Gemuk 


: Cukup Baik 


: DO,D1,D2,D5 
: 00,01,03,05 


Baik, Sangat Baik. 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS SOSIAL, PEMBERDAYAAN PEREMPUAN, DAN PERLINDUNGAN ANAK 


Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 


Pembina Utama Muda. IV.c - S2 


Sekretaris 
IV/e: - M/d: 11 Ne: - Ijb». - 
IV/d: - II/e: 5 N/b: - I/a: - Kelas 12 
IV/e: 1 II/b: 1 Ia: - KT OMPOKIABATAN FUKGsIonAt asal Pembina TKI. IVb- SI 
IV/b: 3 Il/a: 1 I/d:- 
IV/a: 8 I/d: 1 We: - Pekerja Sosial Pelaksana Pemula 
Pekerja Sosial Pelaksana : A : 5 
Pekan Sos PAMA TAM Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Keuangan Kepala Sub Bagian Perencanaan 
Pekerja Sosial Penyelia Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 
Pekerja Sosial Pertama Pembina TKI. IV.b- S1 Gol.Ruang - Pendidikan Penata TK I. IIl.d - S1 
26 ORANG TERDIRI DARI Been Toon Maa 
me Soga Madya JABATAN PELAKSANA Kis B| x|ay- JABATAN PELAKSANA Kisl B| K|:y- JABATAN PELAKSANA Kisl B| Klay- 
Penyuluh Sosial Pertama 
Esl : o EsIII : 5 JFT o Penyuluh Sosial Muda Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Tlalijo Penyusun Laporan Keuangan Tlalaifho Analis Perencanaan Anggaran Tlojaja 
Penyuluh Sosial Madya Pengadirrinistrasi Barang Milik Negara elolijla Verifikator Keuangan ejojfijfa Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan | «| p| 1 | 4 
EsIl : 1 Es.IV : 12 JFU 8 Pengadministrasi Umum Ssjaljaij|o Bendahara 711) 41) 0 Kegiatan APBD a 
Pengolah Daftar Gaji elolofa Pengadministrasi Perencanaan dan Program slolifa 
Pengadministrasi Umum slojila 
BEBAN KERJA 
' - - - JABATAN ABK 
Kepala Bidang re nd angan Teninan pes tan Penanganan Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial Kepala Bidang Rehabilitas Sosial Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak ' - 
Fakir Miskin Kepala Dinas Sosial, Pemberdayaan Perempuan 1.763,50 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Sekretaris 1.418,00 
Penata TK I. IIL.d - S1 Penata. III.c - S1 Pembina. IV.a - S1 Penata TK I. IILd - S1 Kepala Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perll 1.758,00 
Kepala Bidang Pemberdayaan Sosial 1794,00 
Kepala Bidang Perlindungan Jaminan Sosial dan Pj 1.777,00 
Kepala Bidang Rehabilitas Sosial 1472,00 
Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga Kepala Seksi Pengelolaan Sumber Dana Bantuan Sosial (PSDBS) Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Anak dan Penyandang Disabilitas Kepala Seksi Pengurusutamaan Gender Pekerja Sosial Madya BOO.00 
Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 9 Penyuluh Sosial Madya 300,00 
Penata TK I. IILd - S1 Penata. Ill.c- S1 Penata. Ill.c- S1 Penata TK I. IIL.d - SMA Kepala Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Kel 1.528,00 
Kepala Seksi Penanganan Fakir Miskin/Penyuluh $ 1.770,00 
Kepala Seksi Pengurusutamaan Gender/Analis Kej 1.404,00 
JABATAN PELAKSANA xisl BI xlay- JABATAN PELAKSANA xisl mi xlay- JABATAN PELAKSANA xisl BI x|ay- JABATAN PELAKSANA xisl BI xlay- Kereta Tuh Bagan Keuknseni Anak Kenangan Ra Larang 
Kepala Sub Bagian Perencanaan/Perencana 1.425,00 
Analis Jaminan Sosial 7Tjalij|o Pengevaluasi Hasil Kegiatan Bantuan Sosial 7lililo Pengelola Perlindungan Sosial elojij- Pengelola Pembinaan Bantuan 6e|oji|- Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 1.554,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial ejililo Masyarakat Pengelola Rehabilitasi dan Pelayanan Sosial elofila Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Genderl 6| Of 1 1 Pekerja Sosial Muda 800,00 
Pengelola Data Bantuan Sosial elailofa Penyuluh Sosial Muda 800,00 
Kepala Seksi Jaminan Sosial Keluarga/Penyuuh S 1.170,00 
Kepala Seksi Kepahlawanan, Keperintisan, Kesetia| 1.528,00 
kepaik Selat Pemesinan Tea Miskin Kepala Seksi Kepahlawanan, Keperintisan, Kesetiakawanan dan Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Ta Penyalahgunaan NAPZA dan Keras Seksi Pengslaaan Oambe Dana Dana 5 2 oo 
Kelas 9 Kelas 8 Kelas 8 Kelas 8 Kepala Seksi Perlindungan Anak & Kesejahteraan / 1.404,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Penata TK 1. IIL.d - S1 Pembina. IV.a - S2 Penata TK I. IIl.d - S1 Kepala Seksi Perlindungan Sosial Korban Bencana| 1.752,00 
Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Anak dan Penyand 1.421,00 
Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Korban Penyalahgi 1.402,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- sepaln “5 Rehabilitasi Sosial Tina Sosial dar Ki: 1-323j00 
Pekerja Sosial Penyelia 800,00 
Pengelola Data Bantuan Sosial elofija Penjaga Taman Makam Pahlawan 3fofifa Pengelola Rehabilitasi dan Pelayanan Sosial elofija Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup alalels Pekerja Sosial Pertama 800,00 
Pengelola Bimbingan Masyarakat eflojifa Pranata Taman Makam Pahlawan elolifa Pengelola Rehabilitasi Sosial elolifa Perempuan dan Anak Penyuluh Sosial Pertama 300,00 
Pengawas Perempuan dan Anak 7 Analis Jaminan Sosial 300,00 
Analis Perencanaan Anggaran T.344,00 
Kepala Seksi Perlindungan Sosial Korban Bencana Alam dan Kepala Seksi Pemberdayaan Sosial Perorangan, Keluarga, Kepala Seksi Rehabilitasi Sosial Tuna Sosial dan Korban & Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.452,00 
2 Hentana Sosial si Kelembagaan Manyarakat dan Komenikasi $ 2 Perdagangan Orang Lain Kepala Seksi Perlindungan Anak ds Kesejahteraan Anak Bendahara 2 P T.368,00 
Kelas 8 Kelas 9 Kelas 8 Kelas 8 Pekerja Sosial Pelaksana Lanjutan 300,00 
Penata Muda TK 1. III.b - S1 Pembina TKI. IV.b - S2 Gol.Ruang - Pendidikan Penata TK I. III.d - S1 Pengawas Perempuan dan Anak 1.435,00 
Pengevaluasi Hasil Kegiatan Bantuan Sosial Masyg 1.505,00 
Penyuluh Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan | 1.366,00 
JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls| B| K|4/- Penyusun Taparan Keuangan 2 AOnOg, 
Pekerja Sosial Pelaksana 300,00 
Pengolah Bahan Rencana Penanggulangan elolila Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan elolila Pengelola Bimbingan Sosial elofila Pengelola Bimbingan Sosial elolila Pengadministrasi Barang Milik Negara T-303,00 
Pranata Bencana sLofjila Pengelola Pemberdayaan Lembaga Sosial sLojili Pengelola Rehabilitasi Sosial elofila Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan sLoljila Pengelola Bimbingan Masyarakat 300,00 
Pengelola Data Komunitas Adat e|ojafa Pengelola Bimbingan Sosial 2.204,00 
Pengelola Data Bantuan Sosial 3.010,00 
Pengelola Data Komunitas Adat 800,00 
Pengelola Kesejahteraan Sosial 2-905,00 
KELAS JABATAN Li K s Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Keg 1.410,00 
1a T T 0 Pengelola Pemberdayaan Lembaga Sosial 300,00 
12 1 1 O Pengelola Pembinaan Bantuan 1.401,00 
11 4 7 3 Pengelola Penguatan Pengarusutamaan Gender T.435,00 
9 4 9 5 Pengelola Perlindungan Sosial 300,00 
8 7 18 “6 Pengelola Rehabilitasi dan Pelayanan Sosial T-600,00 
7 7 10 3 Pengcioia Rehabilitasi Sosial T-600,00 
c T 23 22 Pengelola Rencana Sosial dan Kesehatan 7280,00 
5 1 4 3 Pengolah Bahan Rencana Penanggulangan Bencanj “800,00 
3 n T T UARO JAMBI, Pengolah Daftar Gaji T.488,00 
Jumlah 26 69 “43 Pranata Bencana 800,00 
Pranata Taman Makam Pahlawan 800,00 
Verifikator Keuangan 1.488,00 
Pekerja Sosial Pelaksana Pemula 200,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.708,00 
Pengadministrasi Umum 2.345,00 
Penjaga Taman Makam Pahlawan 300,00 


LAMPIRAN VIII: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :94g Kep.Bup/ORG/2022 


TANGGAL : £ papat 2022 
INFORMASI JABATAN 
1 NAMA JABATAN 4 Kepala Dinas Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 


b Administrator : - 


c Pengawas H £ 


d Pelaksana : “ 
e Jabatan Fungsional: - 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program 
4 IKTISAR JABATAN : dan kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan 
publik, tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


2 Pendilikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 
Reformasi Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU | KEBUTUHAN 
ro URAIAN TUGAS KERJA HASIL an ama EFEKTIF PEGAWAI 


Merumuskan perencanaan kebijakan teknis di 
bidang pengendalian kualitas penduduk dan 
keluarga berencana, ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga, 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Merumuskan pelaksanaan norma, standar, 
prosedur, dan kriteria di bidang pengendalian 
kualitas penduduk, keluarga berencaa, 
ketahanan dan kesejahteraan keluarga, 


mengorganisasikan pelaksanaan pemetaan ' 
perkiraan pengendalian penduduk, Kegiatan 


mengorganisasikan pelaksanaan advokasi, 
komunikasi, informasi dan edukasi pengendalian . 
kuantitas penduduk dan keluarga berencana, Kegiatan 
pelaksanaan pendayagunaan tenaga Penyuluh 

Keluarga Berencana, Petugas Lapangan Keluarga 
Berencana dan kader Keluarga Berencana, 


mengkoordinasikan pelaksanaan pengendalian 
dan pendistribusian kebutuhan alat dan obat 


: Faskes 
kontrasepsi, 


Mengkoordinasikn pelaksanaan pelayanan 
Keluarga Berencana, Laporan 


Mengkoordinasikan Pengendalian Stunting 
secara efektif dan efisien Dokumen 


Melakukan evaluasi secara periodik untuk 
mengetahui hambatan yang terjadi dan mencari | Dokumen 
alternatif pemecahannya. 


Melaporkan hasil kegiatan bidang Pengendaliam 
penduduk dan Keluarga Berencana secara 
periodik kepada atasan sesuai dengan peraturan 
perundang-undangan yang berlaku sebagai alat 
pengambilan kebijakan agar dapat dipedomani 
untuk masa yang akan datang. 


Dokumen 


membina, mengawasi, mengendalikan dan 

melaporkan penyelenggaraan administrasi 

keuangan, kepegawaian, pengadaan barang dan | Kegiatan 
jasa dan pengelolaan naskah dinas dalam rangka 

tertib administrasi, 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 

peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 

pelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan Kegiatan 
ber Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan 

dan kesejahteraan keluarga 


JUMLAH 1997,00 1,598 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 


12 usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Naskah Dinas . 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
Tenan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, pekerjaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, | pekerjaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Tekanan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan / 
pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan (—T peraturanperundang-undangan yang berkaitandengan — | undangan yang berkaitan dengan 


uk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pa Sena 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


' z kel lak t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi SEA CATAIN PERSAMAAN LUSA 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , E Kelancaran peleksandan Migas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


6 Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan pengendalian penduduk Unik eelan aren pelan aan, Tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


na) agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


NO URAIAN 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Dinas Pengendalian Penduduk 
dan Keluarga Berencana 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penilaian kematangan organisasi dan fasilitasi PMPRB untuk mewujudkan 
aparatur yang bebas KKN, akuntabel dan berkinerja serta pelayanan pubik yang berkualitas, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan 
anggaran yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan 
program, kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga 
Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Pemerintah 
Bupati, Sekretaris Daerah dan Asisten Kabupaten Muaro 
Jambi 


kegiatan pembangunan daerah 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
evaluasi kinerja program dan 

2 Kepala Bappeda BAPPEDA 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

3 Kepala BPKAD BPKAD efektifitas efisiensi penggunaan 
anggaran dalam capaian sasaran 
kinerja kabupaten 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
review Reformasi Birokrasi, Zona 
Integritas dan SAKIP kabupaten 


4 Inspektur INSPEKTORAT 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 


5 Kepala Dinkes Dinas Kesehatan pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


6 Kepala PMD Dinas PMD 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 


6 Kepala Dukcapil Dimas. FMD pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Dinas Sosial PP dan penyusunan formasi ASN dan 


6 Kepala Dinsos PP dan PA PA pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Perencanaan, pelaksanaan, 
Bagian Organisasi pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


Pejabat Fungsional dan Pelaksana Bagian 
Organisasi 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan dengan 
keorganisasian 


Instansi pemerintah 


TA Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


1 Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23"C - 28" 
| 3 | Udara Bersih dan segar 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Letak Strategis 


Penerangan Terang 


Suara Tenang 


Keadaan tempat kerja Kondusif 


Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Das . . 5 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 


melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao cv »p 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


14 (Empat belas) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Sekretaris Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


: Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
: Sekretaris Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
: Subbbagian perencanaan dan kepegawaian, dan Subbbagian Umum dan Keuangan 


Analis Sumber daya aparatur, Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Kepegawaian, Pengelola pelaporan dan 
evaluasi, Pengadministrasian perencanaan dan program, Pengadministrasian umum, penyusun laporan 
keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar gaji, Pengadministrasian Barang milik negara, 
Pengadministrasian Persuratan. 


Memimpin dan melaksanakan kegiatan kesekretariatan yang meliputi umum, kerumahtanggaan, layanan 
5 kepegawaian, sesuai dengan program kerja Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana dalam rangka 
mendukung kegiatan kesekretariatan 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Kesekretariatan, Kearsipan, Manajemen Pegawai, Perencanaan 
F Pembangunan, Manajemen SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, 
Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi Birokrasi. 


Paling singkat 3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan Jabatan pengawas dengan bidang tugas Jabatan yang 
akan diduduki 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA Ni Bra PEGAWAI 
Merencanakan Operasional program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian Dokumen 1250 
Penduduk dan Keluarga Berencana 
Membagi Tugas terkait program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian kegiatan 1250 
Penduduk dan Keluarga Berencana 
Memberi Petunjuk terkait program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian wabish 1250 
Penduduk dan Keluarga Berencana kepada Celalan 
kepala subbagian 
Menyelia terkait program dan kegiatan Bidang 
Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk esis 1250 
dan Keluarga Berencana kepada kepala CElALAN 
subbagian 
Mengatur pelaksanaan tugas terkait program dan 
kegiatan Bidang Kesekretariatan Dinas kesi 1250 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana egiatan 
kepada kepala subbagian 
Mengawasi pelaksanaan program dan kegiatan 
terkait Bidang Kesekretariatan Dinas kegiatan 1250 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
kepada kepala subbagian 
Mengevaluasi pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian kegiatan 1250 
Penduduk dan Keluarga Berencana kepada 
kepala subbagian 
Melaporkan pelaksanaan program dan kegiatan 
Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian kegiatan 1250 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang . 
ih ari kegiatan 1250 
diberikan atasan 


JUMLAH 1773,00 
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JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen Renstra, Renja, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan regulasi serta petunjuk teknis Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Pembagian tugas program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Arahan dan petujuk program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Supervisi dalam pelaksanaan program dan kepada seluruh Kepala Subbagian pada Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Kontrol dan pengawasan dalam pelaksanaan program dan kegiatan kepada seluruh Kepala Subbagian pada 
Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Hasil evaluasi dalam pelaksanaan program dan kegiatan pada Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk 
dan Keluarga Berencana 


Laporan pembinaan, fasilitasi, dan evaluasi Bidang Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
Berencana 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PMD, dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan pekerjaan 
Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan Untuk kelancaran pelaksanaan Likes 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 

7 SOP, PK dan Petunjuk Teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Hasil evaluasi dan verifikasi, pendataan, peraturan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
perundangan, kebijkan pemerintah pekerjaan 


, Ng Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi atasan 


pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA H 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Delbk sunan Pipa ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. nii Kelancaran pelelsanaan gas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berencana 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. Mn Ketan an pe aaan Tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Kesekretariatan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait Kesekretariatan Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 
2 , ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

dan kebijakan pemerintah. 

hasil pendataan, monev, dan kebijakan pemerintah terkait 

Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Berencana 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 

Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait Evaluasi Perkembangan Desa, 
Pemberdayaan Masyarakat dan Lemabaga Kemasyarakatan Desa 


Optimalisasi pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
Berencana 


Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
Berencana 


Kebenaran dan keakuratan pecapaian Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


URAIAN 


Merencanakan program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi program antar bidang 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan 
Keluarga Berencana 

Supervisi terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 

Melakukan Koordinas dan monitoring terkait program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 

Melakukan Koordinasi dan penilaian terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

Melakukan Koordinasi dan konsultasi terkait pencapaian program dan kegiatan Kesekretariatan Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas, Kepala Bidang Internal Dinas PMD BelbikeniaAn tugas 


Kepala Dinas, Kepala Bidang, Kepala Subbagian 
Sekretariat Dinas Pengendalian Penduduk dan Internal Dinas PMD 
Keluarga Berencana 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Internal Dinas PMD 
Berencana 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala bidang dan Kepala Subbagian Sekretariat 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Internal Dinas PMD 
Berencana 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Kepala bidang dan Kepala 
Subbagian Sekretariat Dinas Pengendalian Internal Dinas PMD 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Kepala Subbagian Sekretariat Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Internal Dinas PMD Perintah pelaksanaan tugas 


Intansi terkait, Kepala Dinas, Kepala Bidang, 
Kepala Subbagian Sekretariat Dinas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Internal dan Koordinasi, konsultasi dan 
Eksternal Dinas PMD perintah pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Bidang, Kepala 


Koordinasi dan konsultasi 


Seksi pada Bidang Perkembangan dan Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


Pemberdayaan Lembaga Kemasyarakatan 


Koordinasi dan konsultasi 


Kepala Dinas Internal Dinas PMD 
pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


berenang 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
R R R u 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


hm 0 2 Oo 0 » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


jas ha aw 
Den 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, administrasi dan pembinaan 
: G,V, 0, K 

: D, F,I, P, R 

: R, S,K,E 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3 
b Hubungan dengan orang : 00, 02, 03, 06 
Hubungan dengan Benda 2 - 
DIHARAPKAN : : BAIK 


: 12 (Dua belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 
c 


ad 


e 


4 IKTISAR JABATAN 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 4 


Diklat $ 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
Sekretaris Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengelola Daftar gaji, Pengadminitrasi Barang 
Milik Negara, Pengadminitarsi Umum 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
membuat laporan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional setingkat 


ahli muda 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Merencanakan kegiatan terkait urusan umum 
dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas | Dokumen 
PPKB 
Membimbing petugas pelaksana kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 
lingkup Dinas PPKB 


Membagi tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan | kegiatan 
dalam lingkup Dinas PPKB 


Mengontrol pelaksanaan kegiatan terkait urusan 
umum dan administrasi keuangan dalam lingkup | kegiatan 
Dinas PPKB 


250 


IS) 


IS) 


- — - NN - 
(Kej (Kej koi keji koi IM) 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 

urusan umum dan administrasi keuangan dalam | kegiatan 
lingkup Dinas PPKB 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait 

urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas PPKB 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
Pan kegiatan 
diberikan atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1-09 
Orang 


IS) 
IM) 
ke)! 
Kej 


Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 
Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 
Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 
Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Ta Laporan pelaksanaan kegiatan 
Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PPKB, dan kebijakan 


Pemeristah Sesuat pere karam perundangan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ebagai bahan pedoman pelaksanaan peki 


Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan 
pemerintah 


SOP dan Petunjuk teknis 


Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan 


1 


bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
«| SOP dan Petunjuk teknis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Disposisi atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 
pelaksanaan tugas 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya lak f 
dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. PA PE ANA TASAS 
Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
lingkup Dinas PPKB 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas PPKB 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev dan 
kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. naa pelan an Tana 


ancaran pelaksanaan tugas 


1 
1 
n 


7 Lembar Disposisi U 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 


Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup 
Dinas PPKB 


- Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 
Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


aa Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


3 Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas PPKB 
Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


s Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
PPKB 
Ie Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
PPKB 


12 KORELASI JABATAN 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


epala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian pada Koordinasi dan konsultasi 
Internal Dinas PPKB 
kretariat Dinas PPKB aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PPKB ordinasi dan konsultasi 
kretariat Dinas PPKB aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PPKB ordinasi dan perintah 
kretariat Dinas PPKB aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PPKB ordinasi dan perintah 
kretariat Dinas PPKB aksanaan tugas 


kretaris, dan Kepala Subbagian pada Internal Dinas PPKB ordinasi, konsultasi dan perintah 
kretariat Dinas PPKB aksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas Internal Dinas PPKB Perintah pelaksanaan tugas 
PPKB 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid Internal Dinas PPKB 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NN 
Me 
De eadaan tempat ea 


14 RESIKO BAHAYA 


z NAMA RESIKO PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


0 AO CC » 


g Fungsi Pekerjaan 


: Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 

: G,V,0 

$ D, F, I, J, M, P,R,T 

1 R, S,E,K 

: Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : DO, D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :00, O1, 03, 06, O7, 08 


Hubungan dengan Benda £- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 9 (Sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Verifikator Keuangan 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
b Administrator : Sekretariat dinas pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 
c Pengawas : Kepala Sub bagian umum dan keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan penerimaan dan pengeluaran, pemeriksaan serta penataan 
di bidang laporan keuangan 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain yang 


2, Penditikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat 2 Diklat penyusunan laporan keuangan 


c Pengalaman 1 “ 


HASIL JUMLAH WAEIU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | “eKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Mencatat penerimaan dan pengeluaran 
keuangan lingkup dinas sebagai bahan Kegiatan 4 250 0,10 
penyusunan laporan keuangan. 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan pengolahan data dalam rangka 

Kegiatan 
penyusunan Laporan Keuangan 
M t t t 
Menyusun surat pernyataan tanggung AN 
jawab Laporan Keuangan. 


JUMLAH 


Kel 
Melakukan pemeriksaan dokumen sebagai 

2 dasar penyusunan laporan keuangan Kegiatan 16 
dinas. 

- 


7 HASIL KERJA 


Pengolahan data 


surat pernyataan tanggung jawab 


8 BAHAN KERJA 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
g Peraturan perundang-undangan tentang administrasi Sebasai beban pekan tukas 
keuangan 


| ukti-bukti penerimaan dan pengeluaran | bukti penerimaan dan | ukti-bukti penerimaan dan pengeluaran | | Bahan pertanggungjawaban | | Bahan pertanggungjawaban | 


2 Surat pemintaan dana (SPD) “ng pemagan SER an 
keuangan 


9 PERANGKAT KERJA 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be. ————A 


1 Mencatat penerimaan dan pengeluaran 


Memeriksa dokumen keuangan 


Mengolah data keuangan 
Menyusun surat pernyataan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


Tempat kerja Didalam ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0g. 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 kejenuhan Karena melakukan pekerjaan yang sama 
setiap tahun 


Jika terjadi kesalahan dalam laporan 
2 Mental keuangan akan berurusan dengan aparat 
penegak hukum- 


Berhitung menyusun laporan 


G, N, K 

R,T 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, mendengar 


f£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


PO P0 3D 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 


2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator $ 
c Pengawas 3 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN B 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 
b 


c 


Pendidikan : 
Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Negara 


Kepala Badan Pengendalianan Penduduk Dan Keluarga Berencana 
Sekretaris Badan Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Keuangan 


Melakukan kegiatan pengadministrasian di bidang barang milik negara 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pengadministrasi Barang Milik Negara 


HASIL JUMLAH MARIO: WAKTU KEBUTUHAN 
x0| URAIAN TUGAS KERJA 2 EFEKTIF PEGAWAI 


Menyiapkan bahan untuk 

pengadministrasi Barang Milik Negara Data 
dalam lingkup Dinas PPKB 

Menyiapkan bahan untuk pengadaan 
Pengadministrasi Barang Milik Negara Data 
dalam lingkup Dinas PPKB 


1250 
1250 


Menyiapkan bahan untuk menyusun 

pelaporan Negara dalam lingkup Dinas Data 
PPKB 

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 

sebagai bahan evaluasi dan Laporan 
pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 2 

yang diperintahkan oleh pimpinan ApOrAN 


1250 
1250 


1250 


JUMLAH |... 200200 | 00 0,874 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


-E Ea 
Menyiapkan bahan untuk menyusun 
evaluasi Barang Milik Negara dalam Data 20 1250 
lingkup Dinas PPKB 

- - 


Draf rencana pengadministrasian barang milik negara 


Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf evaluasi pengadaan pengadministrasian barang milik negara 


Data pendukung dan Draf laporan pengadministrasian barang milik negara 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan $ 

evalyasi kegiatan APBD Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan 
evaluasi kegiatan APBD 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


2 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


sebagai bahan pembuatan laporan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB : 


tersedianya data pendukung dan draft evaluasi pengadministrasian barang milik negara 


Tersedianya data pendukung dan draft laporan pengadministrasian barang milik negara 
Kesesuaian hasil pelaksanaan tugas 


Kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


11 WEWENANG : 


Menyiapkan bahan pengelolaan pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Menyiapkan data pendukung 


Menyiapkan data pendukung 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


2s 
Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Kepala Subbagian Umum dan Keuangan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA 


Tempat kerja 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


Ie 
Deokeadaantempatkera da 
Pa 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


1x0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengetik, komunikasi, menghitung 

G,N,O 

R, TP 

R, S,K 

Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data :D,2, D.3, D.4, D.5 
b Hubungan dengan orang 10.6, 0.7, 0.8 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasian Umum 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
c Pengawas : Kepala Subbagian Umum dan Keuangan 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional : - 


Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan, membimbing, membagi tugas, memeriksa, mengevaluasi dan 
IKTISAR JABATAN 4 : 
si membuat laporan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


a Pendidikan Ekonomi/ Manajemen / Hukum/ Pendidikan Agama dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat Diklat kepemimpinan pengawas, Pelatihan Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, Pelatihan 
1 Peningkatan Kapasitas SDM, Manajemen Strategis, Kelembagaan 
Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 


c Pengalaman setingkat ahli muda 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
NO URAIAN TUGAS KERJA HASIL (Ten EFEKTIF PEGAWAI 


Membantu mempersiapkan perencanaan 
kegiatan terkait urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PPKB dalam 
menunjang kegiatan pengadministrasian umum 


Dokumen 28 12 1250 0,27 


melaporkan hasil bimbingan petugas pelaksana 
kegiatan terkait urusan umum dan 

2 administrasi dalam menunjang kegiatan kegiatan 14 25 1250 0,28 
pengadministrasian umumkeuangan dalam 
lingkup Dinas PPKB 


melaporkan tugas kepada pelaksana kegiatan 
terkait urusan umum dan administrasi : 
3 keuangan dalam lingkup Dinas PPKB dalam kegiatan 1 2 1220 0,28 


menunjang kegiatan pengadministrasian umum 


mempersiapkan administrasi, dokumentasi dan 
laporan urusan umum dan administrasi 
keuangan dalam lingkup Dinas PPKB dalam 
menunjang kegiatan pengadministrasian umum 


kegiatan 14 25 1250 0,28 


Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan terkait 
5 urusan umum dan administrasi keuangan dalam kegiatan 14 10 1250 0,11 
lingkup Dinas PPKB 


Membuat laporan pelaksanaan kegiatan terkait 
urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
6 lingkup Dinas PPKB dalam menunjang kegiatan | kegiatan 14 10 1250 0,11 
pengadministrasian umum 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 5 
7 RA kegiatan 6 12 1250 
diberikan atasan 


JUMLAH 1738,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


NO URAIAN 


1 Dokumen RKA, DPA, RKAP, DPAP 


2 Pemberian arahan pelaksanaan kegiatan 


3 Pembagian tugas pelaksanaan kegiatan 


4 Pengawasan pelaksanaan kegiatan 


Hasil dan capaian pelaksanaan kegiatan 


Le Laporan pelaksanaan kegiatan 


Laporan kegiatan kepada pimpinan 


8 BAHAN KERJA 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


1 RPJMD, RKPD, Renstra Dinas PPKB, dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Pemerintah sesuai peraturan perundangan pekerjaan 
9 Tugas pokok fungsi jabatan, regulasi, dan kebijakan bintik kentara hinsakakasn tugas 


pemerintah 


3 SOP dan Petunjuk teknis pedoman pelaksanaan 


: : pedoman pelaksanaan 
4 Petunjuk teknis dan peraturan perundang-undangan P 


5 SOP dan Petunjuk teknis pedoman pelaksanaan 


6 SOP dan Petunjuk teknis pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


7 Disposisi atasan 


9 PERANGKAT KERJA 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


PETAKSabaAn bagan k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi. k kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
3 terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam k kelancaran pelaksanaan tugas 
ingkup Dinas PPKB 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan petunjuk 
4 teknis terkait urusan umum dan administrasi keuangan k kelancaran pelaksanaan tugas 
dalam lingkup Dinas PPKB 


Peraturan perundang-undangan, hasil pendataan, monev 
5 dan kebijakan pemerintah terkait urusan umum dan k kelancaran pelaksanaan tugas 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Peraturan perundangan-undangan, hasil pendataan, monev 


6 dan kebijakan pemerintah pasca program keberlanjutan. k kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Lembar Disposisi k kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 

1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan 

» Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan evaluasi 
pelaksanaan tugas dan fungsi kerja 

3 Kebenaran dan kesesuaian dalam memberi petunjuk terhadap program dan kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 
Kebenaran dan keakuratan sesuai peraturan perundang-undangan terkait urusan umum dan administrasi 

4 : 1 
keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 

5 Pencapaian pelaksanaan program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam 
ingkup Dinas PPKB 

6 Kesesuaian pelaksanaan dengan peraturan perundang-undangan 

7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


11 WEWENANG 


NO 


URAIAN 


Merencanakan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna singkronisasi kegiatan 


Memberi perintah dan arahan terkait program dan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan 
dalam lingkup Dinas PPKB 


Mengawasi pelaksanaan kegiatan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas PPKB 


Melakukan koordinasi dan Pembinaan terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
PPKB 


Melakukan Koordinas dan monitoring terkait urusan umum dan administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 


PPKB 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan keorganisasian, 


12 KORELASI JABATAN 


NO 


JABATAN 


Kepala Dinas, Sekretaris, Kepala Subbagian 
pada Sekretariat Dinas PPKB 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Internal Dinas PPKB 


DALAM HAL 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada 
Sekretariat Dinas PPKB 


Internal Dinas PPKB 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada 
Sekretariat Dinas PPKB 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada 
Sekretariat Dinas PPKB 


Sekretaris, dan Kepala Subbagian pada 
Sekretariat Dinas PPKB 


Internal Dinas PPKB 


Internal Dinas PPKB 


Internal Dinas PPKB 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi dan perintah 
pelaksanaan tugas 


Koordinasi, konsultasi dan 
perintah pelaksanaan tugas 


Pelaksana kegiatan terkait urusan umum dan 
administrasi keuangan dalam lingkup Dinas 
PPKB 


Internal Dinas PPKB 


Perintah pelaksanaan tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Kepala Dinas, Sekretaris, dan Kabid 


Internal Dinas PPKB 


Koordinasi dan konsultasi 
pelaksanaan tugas 


NO ASPEK FAKTOR 
TO Tempat kerja 
2 Suhu 23”C - 28 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Biasa saja 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Tidak Ada 

14 RESIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 

1 stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penvelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 RA Oo Cc » 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Lo cv p 


Komunikasi, Manajerial, Perencanaan, pembinaan 


G,V,0 
D, F, L J, M, P,R,T 
R, S,E,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan) 


: Laki-laki atau Perempuan 

1 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: DO, D1, D5, D6, 
: 00, Ol, 03, 06, O7, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan 


Diklat 


Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Badan Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 
Sekretaris Badan Pengendalian Penduduk Dan Keluarga Berencana 


Analis Perencana dan Analis Pembangunan 


Menyusun program dan anggaran Badan selaku OPD dan SKPKD, melaksanakan monitoring dan evaluasi serta 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/ Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Pimpinan Tingkat IV, Manajemen Perencanaan Pembangunan , Manajemen Keuangan Daerah, 


Manajeman SDM 


Berpengalaman di Bidang yang Relevan dengan Jabatan 


URAIAN TUGAS 


HASIL KERJA 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


Menyusun rencana operasional kerja dan 
kegiatan Seksi Perencanaan dan Pelaporan 
sesuai dengan program kerja Sekretariat Dinas 
PP dan KB sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


1250 


250 


250 


0,0420 


0,0240 


0,0240 


Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 
bahan dalam rangka penyusunan perancanaan 
kebijakan di Sekretariat, 


Menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan 
pengolahan data penyusunan dan perencanaan 
program, 


Menyiapkan bahan penataan kelembagaan 
ketatalaksanaan dan perundang-undangan, 


Menyusun dan menyiapkan Rancangan 
anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan 
OPD yang Membidangi, 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


250 


250 


250 


250 


250 


0,1200 


0,0180 


0,0360 


0,1752 


0,0360 


pun dan menyusun data atas OPD 
anja pada SKPKD, 


Melaksanakan monitoing dan evaluasi program 
dan kegiatan, 


Kegiatan 


250 


250 


0,2336 


0,0720 


Meneliti dan menyempurnakan hasil 
penyusunan Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, 
RKB, RKPB, RUP, 


250 


0,1260 


Meneliti dan mengevaluasi hasil 
pertanggungjawaban keuangan serta 
penyerapan anggaran, 


Menyusun rencana operasional kerja dan 
kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
sesuai dengan program kerja 

Sekretariat Badan Perencanaan dan 
Pembangunan Daerah 


Kegiatan 


250 


0,1200 


0,0008 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 
pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan 
lancar, 


Kegiatan 


0,0240 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan 
agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 
bahan dalam rangka penyusunan perancanaan 
kebijakan di bidang Sekretariat Badan 
Perencanaan dan Pembangunan Daerah, 


Mengkoordinasi penerimaan, pendistribusian 
surat, penggandaan naskah dinas dan kearsipan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Surat/Naskah Dil 


250 


250 


0,0100 


0,0160 


0,4760 


Mengkoordinasi urusan rumah tangga dan 
keprotokolan dengan cara mengawasi 
pengelolaan kebersihan, ketertiban, 

dan keamanan kantor beserta lingkungan 


Koordinasi 


250 


0,0150 


Mengkoordinasikan pelaksanaan urusan 
19 keprotokolan dan kehumasan instansi melalui Koordinasi 50 0,25 1250 0,0100 
pengelolaan WEB Dinas PP dan KB 


Menyelia pengadministrasian data kepegawaian, 
pengelolaan urusan kepegawaian, penyusunan 
analisis kebutuhan diklat pegawai, laporan 


. 2 Laporan / Dokun 250 0,0560 
absensi pegawai, 


Merencanakan penyusunan formasi pegawai 
sesuai petunjuk atasan dan hasil ANJAB, ABK Kegiatan 250 0,2520 
dan EVJAB, 


Menyiapkan konsep surat teguran disiplin 


23 pegawai, konsep administrasi tenaga kontrak, Surat 10 75 230 0,0600 
JUMLAH 1283,50 1,027 
1,00 


JUMLAH PEGAWAI 


Orang 


7 HASIL KERJA 


URAIAN 


SOP sebagai bahan Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan Pelaporan sesuai 
dengan program kerja Sekretariat Dinas PP dan KB sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Laporan pelaksanaan tugas dalam Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Tertata rapi dan tepatnya dalam Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan, 


Dokumen bahan dalam rangka penyusunan perancanaan kebijakan di Sekretariat Dinas PP dan KB, 


Dokumen pelaksanaan kegiatan pengolahan data penyusunan dan perencanaan program, 


Dokumen penyiapkan bahan penataan kelembagaan ketatalaksanaan dan perundang-undangan, 


Dokumen Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan OPD yang Membidangi, 


Dokumen Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPA, 


Dokumen Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD, 


10 Laporan pelaksanaan kegiatan monitoing dan evaluasi program dan kegiatan, 


Dokumen Laporan pelaksanaan kegiatan Meneliti dan menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, 


-. LKPJ,. LAKIP, RKB, RKPB, RUP, 
12 Dokumen pelaksanaan kegiatan Meneliti dan mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta 
penyerapan anggaran, 
13 Laporan pelaksanaan kegiatan Menghadiri rapat rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan. 
8 BAHAN KERJA 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan perundang - undangan umum dan daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Disposisi Pimpinan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat dinas pemerintah pusat, provinsi dan kabupaten Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Dokumen Anggaran (Renstra, Renja, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
RUP), pekerjaan 
Data dan informasi pekerjaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6 Rencana Strategis badan dan kabupaten. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Rencana Program Kerja Dinas PP dan KB (DPA, DPPA, RKA), Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 PERANGKAT KERJA 
PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Printer Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
ATK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kalkulator Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Kalender Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 TANGGUNG JAWAB 
NO URAIAN 


Kebenaran dan ketelitian dalam Menyusun rencana operasional kerja dan kegiatan Seksi Perencanaan dan 
Pelaporan sesuai dengan program kerja Sekretariat Dinas PP dan KB sebagai acuan pelaksanaan tugas 


Optimalisasi pelaksanaan tugas Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti perkembangannya untuk 
memastikan pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran dan ketepatan petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan, 


Optimalisasi pelaksanaan tugas dalam Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan dalam rangka 
penyusunan perancanaan kebijakan di Sekretariat Dinas PP dan KB, 


Optimalisasi dalam pelaksanaan tugas menghimpun, menyiapkan dan melaksanakan pengolahan data 
penyusunan dan perencanaan program, 


Kebenaran dan ketetitian dalam menyiapkan bahan penataan kelembagaan ketatalaksanaan dan perundang- 
undangan, 


Kebenaran dan ketelitian Menyusun dan menyiapkan Rancangan anggaran Badan OPD dan SKPKD sesuai usulan 
OPD yang Membidangi, 


Optimalissasi pelaksanaan Menyelia Penyusunan RKA, Konsep DPA dan DPPAj 


Kebenaran dan ketelitian dalam Menghimpun dan menyusun data atas OPD untuk belanja pada SKPKD, 


Optimalisasi dalam Melaksanakan monitoing dan evaluasi program dan kegiatan, 


Ketelitian dan kebenaran menyempurnakan hasil penyusunan Renstra, RENJA, LKPJ, LAKIP, RKB, RKPB, 
RUP, 


Kebenaran dan ketelitian dalam mengevaluasi hasil pertanggungjawaban keuangan serta penyerapan anggaran, 


11 WEWENANG 


Optimalisasi kegiatan Menghadiri rapat rapat kedinasan yang ditugaskan oleh pimpinan. 


URAIAN 


Memberikan arahan tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan oleh seluruh staf/rekan kerja Subid 


Membuat program dan kegiatan Sub bidang, 


Melakukan pembinaan pelaksanaan program dan kegiatan, 


Merumuskan petunjuk teknis dan petunjuk pelaksanaan, 


Mengevaluasi dan menyempurnakan pekerjaan bawahan, 


mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian 


12 KORELASI JABATAN 


JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai keadaan 

program dan kegiatan sesuai 
bidang masing - masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Kepala Badan Daerah 


Badan Perencanaan Konsultasi mengenai masalah 
: Pp 3 

Sekretariat embangunan umum, rutin, 

Daerah dan kepegawaian 


koordinasi mengenai keadaan 
program dan 

kegiatan sesuai bidang masing - 
masing 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 
Daerah 


Antar Bidang 


koordinasi mengenai gambar 
rencana sesuai 

dengan keadaan di lapangan dan 
Bidang 


Badan Perencanaan 
Pembangunan 


Kepala sub Bidang dan ka subag Dacrah 


Badan Perencanaan 
Pejabat Fungsional dan Pelaksana Pembangunan 
Sekretariat/ Bidang Daerah 


Perencanaan, pelaksanaan, 
pengendalian, pengawasan, 
penilaian dan evaluasi kinerja 


BPKAD, Inspektorat, 


Pelaksanaan tugas dan 
Bagian Organisasi dll 


koordinasi yang berkaitan dengan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


9 Maan perencanaan pembangunan 
daerah 
NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
Suhu 23"C - 28 
Udara Bersih dan segar 
Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
Letak Strategis 
| 6 | Penerangan Terang 
Suara Tenang 
| | Keadaan tempat kerja Kondusif 
| 9 | Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Stress 


b 0 Ao cv » 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a. Menyusun perencanaan anggaran berbasis kinerja 
b. Menyusun laporan keuangan yang akuntanbel 


c. Mengelola keuangan 
V,0 

P,R 

lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: Laki-laki / Perempuan 

: 28 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 

: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
1:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis sumber daya manusia aparatur 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 3 Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

b Administrator : Sekretariat dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


c Pengawas : sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana $ Analis sumber daya manusia aparatur 
e Jabatan Fungsional: # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang sumber daya 


4 IKTISAR JABATAN : 
manusia aparatur 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang 


at Bengitikan : relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat sumber daya manusia aparatur 


c Pengalaman $ A 
WAKTU 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
In an Sta AN (JAM) mi 
Mengumpulkan data terkait peningkatan 
kapasitas sumber daya manusia aparatur untuk Data 
memudahkan pengelompokan 
Mengklasifikasikan data terkait peningkatan 
kapasitas sumber daya manusia aparatur sebagai Data 
bahan telaahan. 


Menelaah data terkait peningkatan kapasitas 

sumber daya manusia aparatur sebagai bahan 
rekomendasi kebijakan terkait peningkatan at 
kapasitas sumber daya manusia aparatur 


6 TUGAS POKOK 


Merekomendasikan hasil telaah terkait 
peningkatan kapasitas sumber daya manusia 
Saki Data 
aparatur dalam rangka tersusunnya analisis 
program kawasan perdesaan 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
' 2 Hai Laporan 5 5 1250 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


Laporan 25 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 


Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PPKB 


Data Klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PPKB 


Data hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PPKB 


Dokumen rekomendasi peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PPKB 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


.x0 | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 

Profil Kapasitas aparatur Sebagai bahan pelaksanaan tugas 

Data Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas PPKB Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Data klasifikasi Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur ! 

Dinas PPKB Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Hasil telaah Kapasitas Sumber daya manusia Aparatur Dinas Sebggan bahan pelakenaA tapa 
PPKB 

Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 

Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


FS 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 


1 : : 
Kapasitas Sumber daya manusia 


ancaran pelaksanaan tugas 


.x0| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 


K 6 ancaran pelaksanaan tugas 
Kapasitas Sumber daya manusia 


2 
3 : . ancaran pelaksanaan tugas 
Kapasitas Sumber daya manusia 


Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 
Kapasitas Sumber daya manusia 


4 ancaran pelaksanaan tugas 


a Peraturan perundang-undangan terkait peningkatan 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
6. SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Be 
KA 


se 


Merekomendasikan hasil telaah peningkatan Kapasitas Sumber daya manusia 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
1 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian | Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bbagian Perencanaan 


Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bbagian Perencanaan 


Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Konsultasi Pe 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PPKB ksanaan Tugas 


& 


Sekretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bbagian Perencanaan 


Internal Dinas PPKB tasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
(ekeadaantemparkeya Kedu 
Dosetaran ia 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Misinterpretasi 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


Kekeliruan dalam Menanggapi Suatu Data 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 
b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 
e Upaya Fisik 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


G, O, F 
F, 1, P, V 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Analis perencanaan anggaran 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


b Administrator : Sekretariat dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana : Analis perencanaan anggaran 


e Jabatan Fungsional: # 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang 
perencanaan anggaran 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ Pemerintahan/ 


&' Pendidikan i Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat perencanaan anggaran 


c Pengalaman 3 bi 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
00 meaammvaas KERIA AN (JAM) saga 
Mengumpulkan data terkait perencanaan 
anggaran Dinas PPKB untuk memudahkan Data 
pengelompokan 
Mengklasifikasikan data terkait perencanaan b 0.26 
anggaran Dinas PPKB sebagai bahan telaahan. Ara ? 


Menelaah data terkait perencanaan anggaran 

Dinas PPKB sebagai bahan rekomendasi Data 
kebijakan terkait perencanaan anggaran Dinas 

PPKB 


Merekomendasikan hasil telaah terkait 
perencanaan anggaran Dinas PPKB dalam rangka Dat 
tersusunnya analisis perencanaan anggaran kasi 
Dinas PPKB 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 2 39 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. Ap Ora 
Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 

5 ' mena Laporan 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Data perencanaan anggaran Dinas PPKB 

Data Klasifikasi perencanaan anggaran Dinas PPKB 

Data hasil telaah perencanaan anggaran Dinas PPKB 
Dokumen rekomendasi perencanaan anggaran Dinas PPKB 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA $ 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 Hasil telaah perencanaan anggaran Dinas PPKB Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


.x0 | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
1 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
anggaran 
Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
anggaran 
3 


2 
Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
anggaran 
Peraturan perundang-undangan terkait perencanaan 
4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
anggaran 
SOP dan SOTK Untuk ke 
Ea SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya data perencanaan anggaran 
Tersedianya data klasifikasi perencanaan anggaran 


Keakuratan informasi perencanaan anggaran 
Keakuratan informasi perencanaan anggaran 


kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas 
F3 kesesuaian laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 


Be 
Ce Dowoamtanmattamanuateimsantama 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


1 pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian | Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


Dhagan Perenandan Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bbagian Perencanaan 5 : 
8 Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bagian PV . ' 
Maa Ng Man Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke 
dan Kepegawaian 


bbagian Perencanaan 


Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


PN 
Me NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Daan Be Boat 


: N,O 
: RT 
: lb, 3a 


badan sehat jasmani dan rohani 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 


Postur badan 


mb 0 A2 Oo cv » 


Penampilan 


a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 


penyelesaian 


komunikasi, membimbing, menganalisa, mengkoordinasikan 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D2, D3, D5 
: 06, 08 


: BAIK 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana : 
e Jabatan Fungsional: 


IKTISAR JABATAN : 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola kepegawaian 


Dinas Pengendalian Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
Sekretariat dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


Pengelola kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


Diklat pengelola kepegawaian 


HASIL JUMLAH WAKTU 
URAIAN TUGAS TA Na EFEKTIF 


Menyiapkan bahan untuk pengelolaan Kes os 9 
kepegawaian dalam lingkup Dinas PPKB TEA 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 25 

bahan untuk menyusun evaluasi 
laan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 25 

bahan untuk menyusun pelaporan 

pengelolaan kepegawaian dalam lingkup Dinas Kegiatan 25 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 1 29 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. APA 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 


diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


Draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 

Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 
Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 

Data pendukung dan Draf laporan pelaksanaan pengelolaan kepegawaian 


Laporan hasil pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


Hasil evaluasi dan masukan dari pegawai Dinas PPKB Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
DPA dan Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa sebagai bahan pembuatan laporan 
Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


Data pelaksanaan dan hasil kerjasama antar desa Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


a—amama aman 
Ia 


10 TANGGUNG JAWAB 


.x0 | URAIAN 
Tersedianya draf perencanaan pengelolaan kepegawaian 
Tersedianya sarana, prasarana dan bahan pendukung pengelolaan kepegawaian 


AN 


11 WEWENANG 


.x0| URAIAN 
Menyiapkan bahan perencanaan 
Menyiapkan sarana, prasarana dan bahan pendukung lainnya 


Dapat man Ba 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian | Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


kretaris dan Ke bbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


kretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PPKB tasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Ke bbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PPKB tasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


PP NN 
(edaran ga 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO CC » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Boo Pl 


Mampu melaksanakan administrasi publik 
O,F,E 

P,R 

R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Tes Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


b Administrator : Sekretariat dianas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 


d Pelaksana : 2 
Jabatan Fungsional : 2 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


4 IKTISAR JABATAN 3 ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik 


2: Pendifikan : Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntansi/ Manajemen/ 
b Diklat : Administrasi/ Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 


c Pengalaman : 3 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH 
URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Menyiapkan bahan untuk pengelolaan pelaporan 
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD dalam Data 3,5 
lingkup Dinas PPKB 
Menyiapkan bahan untuk pelaksanaan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PPKB 
Menyiapkan bahan untuk menyusun evaluasi 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PPKB 


Menyiapkan bahan untuk menyusun pelaporan 
pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan Data 
kegiatan APBD dalam lingkup Dinas PPKB 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban. 


Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang 
diperintahkan oleh pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


URAIAN 
Draf rencana pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Sarana, Prasarana dan bahan pendukung pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 


2 Data pendukung dan Draf evaluasi pelaksanaan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan 


Data pendukung dan Draf laporan pengelolaan pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan APBD 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
| Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


APBD 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


ama samaran 


Data pelaksanaan dan hasil Pengelolaan pelaporan dan bagai bah buatan 
4 evaluasi kegiatan APBD Bt an setan in 


Hasil pelaksanaan kegiatan sebagai bahan pembuatan laporan 
«| Disposisi pimpinan Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


DN 
Ia 


Bee 
Gi ebsmmmmmasamammesamma 


so 


Menyiapkan data pendukung 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
| Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lainnya 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian| Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


pala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian | Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


E 
Sekretaris dan Ke bbagian Perencanaan 


: Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


P Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 


1 Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PPKB Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me NN 
(ekeadaantemparkeya Kedu 
Dosetaran 0 akad 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


NN aa 


a Keterampilan kerja 4 Mampu melaksanakan administrasi publik 
b Bakat Kerja : V,P,O 
c Temperamen Kerja : P, M,R 
d Minat Kerja : 1b,3a 
e Upaya Fisik Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, Melihat, Mendengar, bekerja dengan jari, Luas 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 2 
a Hubungan dengan data sDl, P2, P3, D5 
b Hubungan dengan orang 1:06, 08 
Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 3 Pengadministrasi Perencanaan dan Program 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 3 Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
Administrator : Sekretariat dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: - 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


IKTISAR JABATAN 
# Pelaporan dan evaluasi pelaksanaan kegiatan ABPD 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi perkantoran/ 


2 “Pendidikan : Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Pengadministrasi Perencanaan dan Program 


c Pengalaman : 2 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Menghimpun dan menyiapkan bahan untuk 
pelaksanaan pengerjaan administrasi Kegiatan 
perencanaan dan program 


Mengerjakan administrasi penerimaan 

berkas/surat , pencatatan dan Kegiatan 
pendokumentasian perencaaan dan program 

Menyiapkan data perencanaan, program dan Dat 
evaluasi kegiatan ala 


6 TUGAS POKOK 


Melakukan koordinasi terkait administrasi : 
kegi Kegiatan 
egiatan perencanaan dan program 
Melaksanakan penataan arsip surat-menyurat 
. Laporan 
kegiatan perencanaan dan program 
Menyiapkan berkas administrasi berkas / surat 
Laporan 
untuk keperluan perencanaan dan program 
JUMLAH 582,00 0,466 
JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Laporan | 1 I LaporanadministrasiPerencanaandanprogram | Perencanaan dan program 

Dokumen pencatatan dan pendokumentasian perencaaan dan program 

Data perencanaan, program dan evaluasi kegiatan 

Laporan koordinasi terkait teknis administrasi kegiatan perencanaan dan program 
Laporan penataan arsip surat-menyurat kegiatan perencanaan dan program 


Dokumen berkas administrasi berkas / surat untuk keperluan perencanaan dan program 


8 BAHAN KERJA 


5 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
La | Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas ebagai bahan pelaksanaan tugas 
Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah Dinas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam melaksanakan : 
tupas ebagai bahan pelaksanaan tugas 


Tupoksi | Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas | pedoman | Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas | pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


- Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 
a Tupoksi sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas Sebagai bahan pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Es PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ATK sebagai membantu kelancaran dalam menyusun naskah Untuk 
dinas 

Komputer sebagai menyusun naskah dinas Untuk 


3 Printer sebagai membantu kelancaran dalam menyusun Untuk 
naskah dinas 

SOP dan SOTK Untuk 

SOP dan SOTK Untuk 

| SOP dan SOTK Untuk 


Ke 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


.x0 | URAIAN 
Kelancaran pelaksanaan pengerjaan administrasi Perencanaan dan program 


perencaaan dan program 
Gamma tenmaanaepunuktepeman emang daPegan 


so 
Costa tasipsamam mestetisatanya 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Kepala Subbagian Perencanaan dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Sekretaris dan Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Kepegawaian 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Internal Dinas PMD 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


Konsultasi Pelaksanaan Tugas 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


UU 


PP NN 
(edaran ga 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 AO CC » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Mengetik 10 jari 
O, FE 

P,R 

R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 
b Hubungan dengan orang :06, 08 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : BAIK 


5 (Lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi umum 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama 3 Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

Administrator : Sekretariat Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

c Pengawas : Sub bagian perencanaan dan kepegawaian 

d Pelaksana : - 

e Jabatan Fungsional: # 

IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 


2: Pendidikan : perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat pengadministrasian umum 


c Pengalaman : 5 


HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) 
Menerima Surat Masuk 
Mencatat surat pada buku agenda masuk ae 
Data 
maupun keluar 


Mencatat kegiatan pimpinan ke papan 
tulis berdasarkan agenda kegiatan sebagai Data 
informasi bagi pimpinan 
Mencatat nomor surat kedinasan ke dalam 

buku pengiriman sebagai Data 

pengendalian surat-surat 

Mengelola arsip sesuai sistem kearsipan 1000 
Menerima, mencatat dan menyampaikan 

telepon/faks yang masuk dan Data 

menyampaikan kepada atasan 

Menyampaikan dan meneruskan surat 

sesuai disposisi pimpinan ke bidang yang Data 1250 
menangani 

Mengetik surat untuk urusan umum Dakumen. 1250 
kedinasan 


JUMLAH 1110,00 


6 TUGAS POKOK 


0,10 


S 
IM) 


Tb 


S 
S 
Ig 


0,888 


1,00 
Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


2 Catatan pada buku agenda masuk maupun keluar 


Sampainya Surat Masuk pada bidang yang menangani 


Catatan kegiatan pimpinan pada papan sebagai informasi bagi 
pimpinan 


Catatan pada buku expedisi pengiriman sebagai pengendalian suratmenyurat 


Berkas penyimpanan arsip sesuai sistem kearsipan 


«| Catatan telepon/faks yang 
7 Buku kendali surat sesuai disposisi 
pimpinan ke bidang yang menangani 
Arsip surat untuk urusan umum 
kedinasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Naskah 2 
5 bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
Peraturan Daerah sebagai pedoman Menyusun Naskah : 
. bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 
Disposisi Pimpinan sebagai petunjuk dalam , 
bagai bahan pelaksanaan tugas 
melaksanakan tugas 
Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


. bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 
Dinas 


bagai bahan pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas n 
- bagai bahan pelaksanaan tugas 

Dinas 

Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


' bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


Peraturan Bupati sebagai pedoman Menyusun Nas 


N bagai bahan pelaksanaan tugas 
Dinas 8 Pp & 


5 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP | SOPJanSOTK SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


SOP dan SOTK Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


paferamsem Toman aa 


Kebenaran catatan surat pada buku agenda masuk maupun keluar 
3 Ketepatan pencatatan kegiatan pimpinan ke papan tulis 
berdasarkan agenda kegiatan sebagai informasi bagi pimpinan 
P: Ketepatan penomeran surat kedinasan ke dalam buku expedisi 
sebagai pengendalian surat-surat 


Kebenaran pengelolaan arsip sesuai sistem kearsipan 


7 IKetepatan surat masuk sesuai disposisi pimpinan ke bidang yangmenangani 


jas Kebenaran pengetikan surat untuk urusan umum kedinasan 


Ketepatan pencatatan telepon/faks yang masuk dan 
menyampaikan kepada atasan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


12 KORELASI JABATAN 


5 Mencatat dan membukukan 


Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 
Mencatat dan membukukan 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

1 Kepala lantai Peran an Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kepala Sunan Peranan dan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

3 Kepala Subbagian Peranan dan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kepala Subbagian Men nan Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kepala Subbagian Bea Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kep MUp era PARA Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

Kepala Tuparian Pen Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 

ia Maa Pu Dagian PErenaneAN AAA Internal Dinas PMD Konsultasi Pelaksanaan Tugas 
Kepegawaian 


4 
5 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJ/ 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO CD » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG 


To UU 


Letak Strategis 
apem era 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Keterampilan kerja Menulis, Mengetik 


O, F,E 
P,R 
R, S,K 


Duduk, Berdiri, berjalan, Berbicara, melihat, Mendengar 


a. Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b. Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c. Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d. Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e. Postur badan : Tegap 

f. Penampilan : Ramah, menarik 

a. Hubungan dengan data : D1, D2, D3, D5 

b. Hubungan dengan orang :06, 08 


Hubungan dengan Benda 5 


DIHARAPKAN : : BAIK 


17 KELAS JABATAN 5 (Lima) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Seksi pengendalian penduduk dan informasi, Kepala Seksi Publikasi dan Dokumentasi, Kepala Seksi 
Advokasi dan Penggerakan, 


Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA pekan EFEKTIF DG Awak 


Merencanakan kebijakan teknis daerah di Bidang 

Pengendalian Penduduk, sistem informasi keluarga, 

penyuluhan, advokasi dan penggerakan di Bidang 5 

Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana, Kegiatan 1 ne 
Melaksanakan kebijakan teknis daerah di Bidang 

Pengendalian Penduduk, 

Melaksanakan kebijakan teknis daerah di Bidang 

Pengendalian Penduduk, sistem informasi keluarga, 

penyuluhan, advokasi dan penggerakan di Bidang ' 

Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana, Kegiatan 1250 
Melaksanakan norma standar prosedur kriteria di 

Bidang Pengendalian Penduduk, sistem informasi 

keluarga, penyuluhan, advokasi dan penggerakan : 

Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Mena 10 


Berencana, 
Melaksanakan pemanduan dan sinkronisasi 
kebijakan pemerintah daerah dalam rangka Kegiatan 1250 
pengendalian kuantitas penduduk, 
1250 


Melaksanakan pemetaan perkiraan pengendalian 
penduduk di Kabupaten, Kegiatan 0,41 
— 


Melaksanakan pendayagunaan tenaga Penyuluh 

Keluarga Berencana dan petugas lapangan japorani 
Keluarga Berencana, 

Melaksanakan pemantaun dan evaluasi di Bidang 
Pengendalian Penduduk, sistem informasi keluarga, 
penyuluhan, advokasi, penggerakan di Bidang Dekumaa 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana, 

Memberian bimbingan teknis dan fasilitasi di 

Bidang Pengendalian Penduduk, sistem informasi 

keluarga, penyuluhan, advokasi, penggerakan di 

Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Dokumen 
Berencana, dan 

Melaksanakan monitoring dan evaluasi dalam 

pelaksanaan tugasnya. Dokumen 


Advokasi Program KKBPK kepada Stakeholders dan : 
: : Kegiatan 
Mitra Kerja 
Penyediaan dan Distribusi Sarana KIE Program . 
Kegiatan 


1250 


0,5 1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


Melaksanakan pemberdayaan dan peningkatan 

peran serta organisasi kemasyarakatan tingkat 

kabupaten dan kota di Bidang Pengendalian Faskes 
Penduduk dan Keluarga Berencana, 


Promosi dan KIE Program KKBPK Melalui Media 

Massa Cetak dan Elektronik serta Media Luar Kegiatan 1250 
Ruang 

Penggunaan Media Massa Cetak, Elektronik dan 

Media Lainnya sesuai Kearifan Budaya Lokal Dalam | Kegiatan 1250 
Pencitraan Program KKBPK 

Pelaksanaan Mekanisme Operasional Program 

KKBPK melalui Rapat Koordinasi Kecamatan 5 

(Rakorcam), Rapat Koordinasi Desa (Rakordes), dan Kegiatan 120 
Mini Lokakarya (Minilok) 


Pengelolaan Operasional dan Sarana di Balai Kagak Tn 
Penyuluhan KKBPK egiatan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 
7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
15 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerj 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


han pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan han pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan han pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi: J 

7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebag han pedoman pelaksanaan 
Kabupaten peKkerj 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Tan bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) rjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil peterpan Pererasa melana aan 
rjaan 

18 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan oa bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha rjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana PNP ai anaan Tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


lak: t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ba 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , AN ARA PSA anaan Tugas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana aa tapa 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sak tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Datae kian ara pelak an tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 


1 2 . 
administrasi: 


1 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


Ea 
Ps 
Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
Es 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB penganan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dn gane Denata dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fi i berkaitan d 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Aa BN an Mn 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Tan tangal yang Pera degan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Instansi vemetintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lainnya: 1 yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


berenang ae 
Oa Okeadaatempatkaa as 
Deseaan ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 2 11 (Sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi pengendalian penduduk dan informasi 

2 KODE JABATAN r 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan, dan Pergerakan 


c Pengawas 3 2 


d Pelaksana 5 Pengelola Data Pengendalian Masyarakat, Pemeriksa Kependudukan 


e Jabatan Fungsional: 5 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN : Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


2 “Fengidikan 5 Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/ Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman : Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKIO WAKTU | KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESAI 
Perumusan Parameter Kependudukan 
Penyediaan dan Pengolahan Data Kependudukan 


0,01 
0,08 


Penyusunan Profil Kependudukan, Keluarga : 
3 Kegiatan 0,25 
Berencana dan Pembangunan Keluarga 


0,01 


50 


4 Pemetaan Kependudukan 


Penyusunan Kajian Dampak Kependudukan 


Pengembangan Model Solusi Strategis Pengendalian dns 

Dampak Kependudukan ASK 
Pengukuran dan Perhitungan Indikator Kerentanan 

7 |Dampak Kependudukan (Early Warning Laporan 
System/Peringatan Dini) 


12 
12 
12 
16 
55 
32 
32 
12 
55 
12 
12 
12 


Membentuk Rumah Data Kependudukan di 
Kampung KB Untuk Memperkuat Integrasi Program | Dokumen 
KKBPK di Sektor Lain 


Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 
3 : Dokumen 
Sistem Informasi Keluarga 


1250 
1250 


3 
5 
1 
1 
1 
1 


Menghimpun mengklasifikasi serta mengolah data 
bahan untuk menyusun laporan program 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana, | Dokumen 
dan 
Memonitoring dan evaluasi kegiatan program 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
10 Kegiatan 
Penggunaan Media Massa Cetak, Elektronik dan 
aa Media Lainnya sesuai Kearifan Budaya Lokal Dalam Kesi 1250 
Pencitraan Program KKBPK egiatan 
2 


Pelaksanaan Mekanisme Operasional Program 
KKBPK melalui Rapat Koordinasi Kecamatan g 

1 (Rakorcam), Rapat Koordinasi Desa (Rakordes), dan Kegiatan 1220 
Mini Lokakarya (Minilok) 


JUMLAH 1863,00 


aj 
» IM) » » » » 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


10 Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


11 Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


Es 
Es 
z 
ai 
E 
2 
Ha 


8 BAHAN KERJA 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
7 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Muaro Jambi 

niormmasi jabatan, tugas dan tungsi jabatan, pejarjian 

kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pesawai 

Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan ksanaan 


pekerjaan 


pedoman pe 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 
publik, 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan ksanaan 


pekerjaan 


d 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Pe Ps 


pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 
Kabupaten 


ksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 
10 Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Disposisi atasan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 


10 
11 
12 tata usaha 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , mega Kelangan pelan agan 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB H 


1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


12 jabatan dan pengembangan kinerja, 


Es 
3) 
| Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat : 
Ea 
3 
s 
ai 
z 


11 WEWENANG 


i Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


9 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
12 Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

1 Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengerahan dan mengajan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan Tanya Sean Tea 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Kn uan Denata Nai 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan dungsi yang Derenitan denpan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


YA Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


5 


5 
Je NN 
Cs okeadaantempatkesa mui 
Ie 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 2 Oo 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Ao cc » 


- 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


WN 


Pengawas 


Pelaksana 
Jabatan Fungsional 


Ao p 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Data Pengendalian Masyarakat 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan Dan Penggerakan 


Kepala Seksi Pengendalian Penduduk dan Informasi Keluarga 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Poltik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan / Komunikasi/ Farmasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
iabatan 

Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal Pegawai Negeri Sipil 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF PEGAWAI 


£ 
p 
p 


10 


Mengumpulkan bahan perumusan kebijakan di 
bidang data dan informasi Pada Dinas PP dan KB Keviat 12 
Kabupaten Muaro Jambi sub Bidang Pengendalian KETAAN 
Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 
Mengumpulkan bahan pelaksanaan kebijakan di 
bidang data dan informasi Pada Dinas PP dan KB 1 
Kabupaten Muaro Jambi sub Bidang Pengendalian Keratan Ea 
Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 
Mengumpulkan bahan pembinaan umum dan 
koordinasi di bidang data dan informasi Pada Dinas 
PP dan KB Kabupaten Muaro Jambi sub Bidang Kegiatan 12 
Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan 
Penggerakan 
Mengumpulkan bahan pemberian bimbingan teknis 
dan supervisi pada Pada Dinas PP dan KB : 
Kabupaten Muaro Jambi sub Bidang Pengendalian Kegiatan 12 
Penduduk, Penyuluhan dan Penggerakan 
Mengumpulkan bahan fasilitasi partisipasi 
masyarakat dan pemangku kepentingan dalam : 
Kegiatan 12 
perencanaan dan pelaksanaan serta 
pengevaluasian pembangunan daerah 


Penyediaan dan Pengembangan Materi Pendidikan 

Kependudukan Jalur Pendidikan Formal sesuai Isu Faskes 12 
Lokal Kabupaten/Kota 

Penyediaan dan Pengembangan Materi Pendidikan 

Kependudukan Jalur Pendidikan Nonformal sesuai | Laporan 12 

Isu Lokal Kabupaten/Kota 

Membantu Penyiapan data untuk melakukan Ket 24 
Perumusan Parameter Kependudukan CBALAN 

Mengelola sistem informasi pembangunan daerah 


Membantu pengendalian, evaluasi, dan pelaporan 
di sub bidang data dan informasi pembangunan Kegiatan 12 
keluarga 


JUMLAH 1584,00 1,267 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 


2 dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 


3 laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


n Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
4 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


15 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 1 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

Muaro Jambi pekerjaan 

Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1 
5 
7 
1 


penghasilan pegawai 


3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 5 
ai bahan pedoman pelaksanaan 


4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis la 

jabatan, Ki 

Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan ai bahan pedoman pelaksanaan 
5 pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan jaan 

publik: 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi: jaan 

7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten jaan 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP, kerjaan 


pe 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Tai Pen ean pel anaan 


e 
pekerjaan 
12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untuk Kstancaran pe laksandan Figas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Aa na 


3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untu Kan saran Dela san dan pu As 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 


“ Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Un bela aras ne jalan anhu tas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , P 2 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Untu Ken Aan Deal san An husAas 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp 8 
Is Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk KEAncarAn pelak sangan higas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 
is Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Is Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


no URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
2 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


ES 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


-— -— 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


9 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


5 Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 
Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 
Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 
ra Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


JABATAN DALAM HAL 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Men tunga yang Dertaten dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Jan tangal JAN Pena Megan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


NO 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Tantang yang Derkatan Aenean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Me NN 


been ae 
Pa NN 
Desetaan ii — 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Ao cc » 


—- 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


Pemeriksa Kependudukan 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator 8 Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan, dan Pergerakan 

c Pengawas : Kepala Seksi Pengendalian Penduduk dan Informasi Keluarga 

d Pelaksana : 2 

e Jabatan Fungsional: “ 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN : Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


», (Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan /Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman : Minimal 1 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL peng EFEKTIF PEGAWAI 


Menghimpun 

Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator 

Pengendalian Penduduk dan Informasi Keluarga : 

bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Kegiatan 1D 
Pergerakan pada Dinas Pengendalian Penduduk 


dan Keluarga Berencana, 

Mencatat dan menghitung Kependudukan yang 

diserahkan dari pejabat yang 

berwenang, sesuai dengan prosedur dan ketentuan | Kegiatan 1250 
yang berlaku, agar obyek 

kerja yang diperiksa dapat diketahui jumlahnya, 

1250 


Menginventarisir permasalahan Kependudukan 
yang diberikan dari pejabat yang 
berwenang, sesuai dengan prosedur dan ketentuan | Kegiatan 0,12 
yang berlaku, agar obyek 
kerja dapat diketahui permasalahannya, 
Mengelompokan Kependudukan menurut jenis dan 
sifat permaslahannya, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar | Kegiatan 1250 0,12 
memudahkan 
pemeriksaan, 
— 


- 


b — b - — 
IM) Is) w w 
- 


- 
»w 


IM) 
Is) 


- 
Is) 
- 
IM) 


- 
Is) 
- 
IM) 


Melakukan pemeriksaan Kependudukan, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan Kesiat 
yang berlaku, agar mendapatkan temuan sesuai CE 
dengan yang diharapkan 
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada 
atasan sebagai bahan Kegiatan 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban, 
Menghimpun mengklasifikasi serta mengolah data 
bahan untuk menyusun laporan program 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana, Laporan 1250 
dan 
membantu Memonitoring dan evaluasi kegiatan 

P' dalian Penduduk dan Kel 
program Pengendalian Penduduk dan Keluarga Kesiatan 1250 
Berencana 
Membantu pelaksanaan Penggunaan Media Massa 
Cetak, Elektronik dan Media Lainnya sesuai Kasiah 1250 
Kearifan Budaya Lokal Dalam Pencitraan Program Celatan 

1250 


»w 
» 


» 
Is) 


KKBPK 


Membantu Pelaksanaan Mekanisme Operasional 

Program KKBPK melalui Rapat Koordinasi : 
Kecamatan (Rakorcam), Rapat Koordinasi Desa Kegiatan 
(Rakordes), dan Mini Lokakarya (Minilok) 


- 
- 


i 


Melaksankan Tugas-Tugas Lain yang diperintahkan . 
Kegiatan 5 1250 0,24 
oleh atasan 


JUMLAH 1740,00 1,392 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 


Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
1 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


B Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 


8 BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 


jaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 

pelaksanaan reformasi birokrasi, jaan 
7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 

Kabupaten jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) jaan 


b d lak 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Sa ma 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi atasan 
rjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan sena bahan pedoman pelaksanaan 
5 tata usaha rjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Pa AR PN NP 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp 8 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Pa PA PPN TAI 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan nara Dean AH TA 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , P 2 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pa An as 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 

: . 8, Ap pse Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 


0 ga . 
administrasi: 


11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


el Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan Gs mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Ian tangan yang Penata engan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Tan tangal oang Peran Bana 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fi i berkaitan d 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB aa De ARA 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Aan tang yang Denata Oengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempa ka 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


bee 


U3 Keadaan tempat keja 
aa 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 2 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Penyuluhan dan Pendayagunaan Petugas Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga 


Berencana 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator t Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan Dan Penggerakan 
c Pengawas 5 5 
d Pelaksana : Pengelola Pelayanan Dan Bimbingan Kelembagaan Keluarga Berencana, Penyuluh Pembinaan Kesejatraan 


e Jabatan Fungsional: - 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN : Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
a Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/Komunikasi/Farmasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
iabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman z Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


a. Menghimpun dan mempelajari peraturan 

Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 
pelaksanaan kegiatan di koordinator ditribusi alat Kegiatan 
kontrasepsi 


JUMLAH Peran AI WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 

Bs 

sil 


- 


— Ka 
w 


Kegiatan 


Penyusunan dan Pemanfaatan Grand Design 
Pembangunan Kependudukan (GDPK) Tingkat Kegiatan 
Kabupaten/Kota 


Dukungan Pelaksanaan Survei/Pendataan Indeks 
Pembangunan Berwawasan Kependudukan 


» 


Kegiatan 


Pelaksanaan Survei/Pendataan Indeks 


Pengetahuan Masyarakat tentang Kependudukan Kegiatan 


Penguatan Kerjasama Pelaksanaan Pendidikan 
Kependudukan Jalur Pendidikan Formal 


Penguatan Kerjasama Pelaksanaan Pendidikan 
Kependudukan Jalur Pendidikan Nonformal 


Penyediaan dan Pengembangan Materi Pendidikan 
Kependudukan Jalur Pendidikan Formal sesuai Isu 
Lokal Kabupaten/Kota 


Penyediaan dan Pengembangan Materi Pendidikan 
Kependudukan Jalur Pendidikan Nonformal sesuai 
Isu Lokal Kabupaten/Kota 


- 
IM) 


Pelaksanaan Sarasehan Hasil Pemutakhiran Data 


Keluarga Dokumen 


Perumusan Parameter Kependudukan Kegiatan 


Penggunaan Media Massa Cetak, Elektronik dan 
Media Lainnya sesuai Kearifan Budaya Lokal Dalam| Kegiatan 
Pencitraan Program KKBPK 


Pelaksanaan Mekanisme Operasional Program 
KKBPK melalui Rapat Koordinasi Kecamatan 
(Rakorcam), Rapat Koordinasi Desa (Rakordes), dan 


Mini Lokakarya (Minilok) 
JUMLAH 1724,50 


JUMLAH PEGAWAI 


» 


Kegiatan 


-— -— 
» IM) 


1,00 
Orang 


- 
li i i & i na : 
Kej K@j w S 
Ne) Ne) - Keji 


7 HASIL KERJA 6 
Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
1 : : 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 


2 dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 


3 
4 
5 
:s Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


| Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 
publik: 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 

7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 
1101| Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


3 
4 
5 
10 
11 
12 


pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


pedoman pe 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


ksanaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya tak kaan Saran Belah sapaan Tisas 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana — pel 8 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada tuk kel t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi TITUS KETAT ATI PAR SANAAN IUBAS 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Wika : 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pa Sea 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana NN aa ea 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 
Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


emberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengerahan danomengejukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Dinas PP dan KB Bg Da da Pena San 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Ian Fangsi yang Berkaitan engan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Man uanug ank Penata Ba 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Man yag yang Dering Ieagan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kema 


Je 


| 9 | Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Aa 


g Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


AA Oo vc » 


bm 0 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 

b Administrator z Kepala Bidang Pengendalian penduduk ,Penyuluhan Dan Pengerakan 

c Pengawas : Seksi Penyuluhan dan Pendayagunaan Petugas Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana 
d Pelaksana : Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 


e Jabatan Fungsional: 5 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN r Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) lImu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


a Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan / Komunikasi/ Farmasi/ Kebidanan /Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain vang relevan dengan tugas iabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat F Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman : Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 

AN (JAM) 

Advokasi Program KKBPK kepada Stakeholders dan 8 
: F Kegiatan 

Mitra Kerja 
Komunikasi, Informasi dan Edukasi (KIE) Program Pensi 
KKBPK sesuai Kearifan Budaya Lokal CElAAN 
Penyediaan dan Distribusi Sarana KIE Program Kesi 
KKBPK egiatan 


Pengelolaan Operasional dan Sarana di Balai MAA 
Penyuluhan KKBPK CEIAN 
Pengendalian Program KKBPK 


Melaksanakan Penyuluhan dan pembinaan petugas 

Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga 
Berencana untuk mengendalikan operasional 

program kependudukan keluarga berencana dan Faskes 
pembangunan keluarga di tingkat kecamatan dan 

tingkat desa 


0,01 


0,08 


Melaksanakan monitoring dan evaluasikepada 

petugas lapangan keluarga berencana dan kader 

keluarga berencana tentang pelaksanaan program 
kependudukan keluarga berencana dan Dakun, 
pembangunan keluarga tingkat kecamatan dan 

tingkat desa 

Pembinaan IMP dan Program KKBPK di Lini HE 
Lapangan oleh PKB/ PLKB ON 
Penyediaan Sarana Pendukung Operasional Dak 
PKB/PLKB OS UUeN, 


Penguatan Pelaksanaan Penyuluhan, Penggerakan, 

Pelayanan dan Pengembangan Program KKBPK : 
untuk Petugas Keluarga Berencana/Penyuluh Kegiatan 
Lapangan Keluarga Berencana (PKB/ PLKB) 


Penggerakan Kader Institusi Masyarakat Pedesaan : 
(IMP) Kegiatan 


Melaksanakan fasilitasi kepada petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana L 139 
dalam pengelolaan program klinik Keluarga “POTan 
Berencana Pelayanan kontrasepsi, dan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Advokasi, Sosialisasi dan Fasilitasi Pelaksanaan 

Pendidikan Kependudukan Jalur Formal di Satuan 1 

Pendidikan Jenjang SD/MI dan SLTP/MTS, Jalur | Kegiatan 2s 2 1200 Oa 
Nonformal dan Informal 


JUMLAH 1868,50 


JUMLAH PEGAWAI 1590 
Orang 


Advokasi Tentang Pemanfaatan Kajian Dampak 

Kependudukan Beserta Model Solusi Strategis 1 

sebagai Peringatan Dini Dampak Kependudukan Kegiatan 2. 6: 1200 Oia 
kepada Pemangku Kepentingan 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
1 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
:. usaha Bagian Organisasi 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


' Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Naskah Dinas beken 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, pekerjaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Pehaea Dahan pedoman peakamaan 
pekerjaan 
Dan Beeoamsatasan ol BAB 
11 Disposisi atasan a 
pekerjaan 


1 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
2 tata usaha pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA 5 


.x0)| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Hiasi : 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Bia ea Me 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
: . ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Akan an Selasa nAan aan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , i PSA 8 
Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana men Kelancaran pesanan Tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan pengendalian penduduk Na en sa 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Cc 
E 
pem a 
s 
z 
E 
n 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

TG Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


1 jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


.x0 | URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
iatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


1 keg 


Penduduk dan Keluarga Berencana 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengerahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 

13) Kepala Seksi Dinas PP dan KB Tandan en gs Kena ea aa 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan angs yang Perkaitan Manga 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dari Tanesi yang Perksitan Agan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Tan tune gang Pekan Mengan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 


Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Temperamen Kerja 


Kondisi Fisik 


Me 


Me 
eoeadaantemparkesa nda 
De 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 4 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
: P,R 
: lb, 3a 
: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 

b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 

c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 

d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 

f Penampilan : Ramah, menarik 

a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang 1:07, 08 


c Hubungan dengan Benda 2 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


2 7 (tujuh ) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 


e 


JPT Pratama P 
Administrator : 


Pengawas : 


Pelaksana 2 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat 5 


Pengalaman - 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Advokasi dan Penggerakan 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan Dan Penggerak 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik /Aaministrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan / Komunikasi/ Farmasi/ Kebidanan /Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain vang relevan dengan tugas iabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


HASIL JUMLAH WAKTU. WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PA Ans EFEKTIF PEGAWAI 


Menghimpun dan mempelajari peraturan 
perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator 

Penyuluhan dan Pendayagunaan Petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana 

bidang Pengendalian Penduduk, penyuluhan dan Kegiatan 
penggerakan pada Dinas Pengendalian Penduduk 

dan Keluarga Berencana, 

b. Menyiapkan dan menyusun bahan rencana kerja 

kegiatan penyuluhan dan pendayagunaan petugas , 
Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Penta 
Berencana, 

c. Menyusun rencana program dan anggaran 

bulanan, triwulan dan tahunan kegiatan 

Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas Lapangan| Kegiatan 
Keluarga Berencana dan Kader Keluarga 

Berencana, 

d. Menyiapkan bahan strategi pelaksanaan 

Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas Lapangan : 
Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Kegiatan 
Berencana, 


1250 


1250 


1250 
1250 


— 


Melaksanakan Penyuluhan dan pembinaan petugas 

Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga 

Berencana untuk mengendalikan operasional 

program kependudukan keluarga berencana dan 
pembangunan keluarga di tingkat kecamatan dan Faskes 
tingkat desa 

Melaksanakan fasilitasi kepada petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana 

dalam pengelolaan program klinik Keluarga 

Berencana Pelayanan kontrasepsi, dan Laporan 


Melaksanakan monitoring dan evaluasikepada 

petugas lapangan keluarga berencana dan kader 

keluarga berencana tentang pelaksanaan program 
kependudukan keluarga berencana dan Dokumen 
pembangunan keluarga tingkat kecamatan dan 

tingkat desa 


1250 
1250 


1250 


Menyiapkan bahan untuk konsep petunjuk 

pelaksanaan dan petunjuk teknis kegiatan 

Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas Lapangan . 

Keluarga berencana dan Kader Keluarga Kegiatan 516 
Berencana, 


Pembinaan IMP dan Program KKBPK di Lini Dok 12 5 
Lapangan oleh PKB/ PLKB OA, 

Penyediaan Sarana Pendukung Operasional Ea 155 

PKB /PLKB OSUEN 


Penguatan Pelaksanaan Penyuluhan, Penggerakan, 

Pelayanan dan Pengembangan Program KKBPK : 
untuk Petugas Keluarga Berencana/Penyuluh Keenan 
Lapangan Keluarga Berencana (PKB/ PLKB) 


Penggerakan Kader Institusi Masyarakat Pedesaan 
Kegiatan 

(IMP) 

Advokasi, Sosialisasi dan Fasilitasi Pelaksanaan 

Pendidikan Kependudukan Jalur Formal di Satuan Kesiat 

Pendidikan Jenjang SD/MI dan SLTP/MTS, Jalur CEIALAN 

Nonformal dan Informal 

Advokasi Tentang Pemanfaatan Kajian Dampak 

Kependudukan Beserta Model Solusi Strategis : 

sebagai Peringatan Dini Dampak Kependudukan Kegiatan 

kepada Pemangku Kepentingan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
' Muaro Jambi pekerjaan 


nrormasi jabatan, tugas dan tungsi jabatan, perjarjian 

kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


Sebagai bahan 
pekerjaan 


pedoman pe 


pedoman pe 


ksanaan 


ksanaan 


publik, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan : 
pekerjaan 


pelaksanaan reformasi birokrasi, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja A 
pekerjaan 


Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 
Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


tuk kel: 1 t 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Baba aa Be en 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi BN sa 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


tuk kel. 1 t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ba aa 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 

. . Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 
Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB F 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat : 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Jambi 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dam mengamkan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB kun aa Degan Tea 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Tan unes yang Mean ea 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


kek Demen tah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain Anna Pp yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


IN 


5 
ea NN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


C3 Keadaan tempat kerja 
pesen ii 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 


pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 4 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
Sa) Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat H 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


mengklasifikasi peraturan perundang-undangan 

terkait isu atau permasalahan hukum tertentu : 
terkait dengan adokasi kependudukan dan Kegiatan 
kekluarga berencana 

mengklasifikasi data dan informasi sekunder terkait 

isu atau permasalahan hukum tertentu terkait : 
dengan adokasi kependudukan dan kekluarga Kegiatan 
berencana 

mengklasifikasi bahan dan data hukum adat, dan 

bahan dan data konvensi terkait dengan adokasi Kegiatan 
kependudukan dan kekluarga berencana 

mengumpulkan dan mengklasifikasi bahan dan 

data terkait isu aktual hukum atau permasalahan : 
hukum di masyarakat terkait dengan adokasi Kegiatan 
kependudukan dan kekluarga berencana 


mengumpulkan dan mengklasifikasi bahan dan 

data untuk pembentukan naskah akademik, 

penjelasan, dan keterangan untuk pembentukan Kegiatan 
peraturan terkait dengan adokasi kependudukan 

dan kekluarga berencana 


INFORMASI JABATAN 


Analis Advokasi Hukum 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 


Seksi Advokasi dan Penggerakan Dinas PP dan KB 


Pengelola Advokasi Konseling dan Pembinaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reprodu 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 

Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan / Komunikasi / Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain vang relevan dengan tugas iabatan 

Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 
KEBUTUHAN 
Desai 
AN (JAM) Teens PEGAWAI 


1250 


1250 
1250 


1250 


— 
2 


& 5 


- 
IM) 


mengklasifikasi isu aktual hukum atau 

permasalahan hukum di masyarakat terkait dengan| Faskes 
adokasi kependudukan dan kekluarga berencana 
mengklasifikasi bahan dan data terkait 

permasalahan atau kasus hukum yang terkait 

dengan tugas dan fungsi Instansi Pemerintah Laporan 
terkait dengan adokasi kependudukan dan 

kekluarga berencana 


mengidentifikasi permasalahan hukum yang 
berpotensi sengketa hukum dalam rangka 
pengawasan pelaksanaan peraturan 
, Dokumen 
perundangundangan yang terkait dengan tugas dan 
fungsi Instansi Pemerintah terkait dengan adokasi 
kependudukan dan kekluarga berencana 


mengklasifikasi bahan dan data terkait 

permasalahan hukum yang berpotensi sengketa 

hukum dalam rangka pengawasan pelaksanaan 

peraturan perundang-undangan yang terkait Dokumen 
dengan tugas dan fungsi Instansi Pemerintah 

terkait dengan adokasi kependudukan dan 

kekluarga berencana 


menyusun kerangka somasi dalam rangka 
pengawasan pelaksanaan peraturan 
. Dokumen 
perundangundangan yang terkait dengan tugas dan 
fungsi Instansi Pemerintah, 


1250 
1250 


1250 


1250 


(aj 
» 5 5 5 5 5 5 5 


» 
keji 


mengidentifikasi somasi atau pengaduan yang 
masuk dalam rangka penanganan atas pengaduan 
atau somasi dari masyarakat atau lembaga yang : 

: , : Kegiatan 12 5 1250 0,05 
terkait dengan tugas dan fungsi Instansi 
Pemerintah terkait dengan adokasi kependudukan 
dan kekluarga berencana 
mengklasifikasi bahan dan data terkait somasi atau 
pengaduan yang masuk dalam rangka penanganan 
atas pengaduan atau somasi dari masyarakat atau A 

2 , Kegiatan 12 5 1250 0,05 

lembaga yang terkait dengan tugas dan fungsi 
Instansi Pemerintah terkait dengan adokasi 
kependudukan dan kekluarga berencana 


JUMLAH 1808,50 1,447 
JUMLAH PEGAWAI Ji 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 


dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
2. Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 
niormasi jabatan, tugas dan Tungsi jabatan, penaryian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penchasilan pesawai 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan s ib d lak 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Uh naga PEP AAN AN 


7 TT Haha 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, p 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan S 
pelaksanaan reformasi birokrasi: p 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja S 
Kabupaten p 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Ss 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, p 

Ss ai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


jaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


jaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


e 
e 
e 


e 
e 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
e 
e 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai an Ba 
pekerjaan 
: PA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan : 
pekerjaan 


12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 
9 PERANGKAT KERJA : 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Untak kelancarah pelaksahban tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba ea Ba 
5 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk lak A 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi nu AN KP SANA SN NBA 
4 Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan lan dAran Dea ksan dan Pisan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , P 2 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Na PA AN PN NN IA 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp & 
Ha Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang iabik Kanaan p AKA MAH Kggas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 
- Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Bi Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

p Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 


2 masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


iis Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 
Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 


- terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 
Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan 


TG Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


jas Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


jabatan dan pengembangan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


11 WEWENANG : 


URAIAN 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


: Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Pengatean da nana 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dani iaesi yang erlanan IE 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Bapa Sen At Peta saga 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Tan fungsi yang Derka ena 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB den tunsa yang kana denga 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 5 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


ee UU 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


bee 


U3 Keadaan tempat keja 
aa 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 2 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 7 (Tujuh ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana $ 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Advokasi Konseling dan Pembinaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan Dan Penggerakan 


Seksi Advokasi Dinas PP dan KB 


Pengelola Advokasi Konseling dan Pembinaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reprodu 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan / Komunikasi/ Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain vang relevan dengan tugas iabatan 

Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


HASIL JUMLAH WAETO WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL je EFEKTIF PEGAWAI 


Membantu Menghimpun dan mempelajari 

peraturan perundang-undangan, pedoman dan 

petunjuk pelaksanaan kegiatan di Sub Advokasi Kegiatan 
dan Penggerakan 

Membantu Menyiapkan dan menyusun bahan 

rencana kerja kegiatan penyuluhan dan 

pendayagunaan petugas Lapangan Keluarga : 
Berencana dan Kader Keluarga Berencana di Sub Kegiatan 
Advokasi dan Penggerakan 

Membantu Menyusun rencana program dan 

anggaran bulanan, triwulan dan tahunan kegiatan 

Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana Kegiatan 
di Sub Advokasi dan Penggerakan 


Membantu Menyiapkan bahan strategi pelaksanaan 
Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana : 

di Sub Advokasi dan Penggerakan Kegiatan 


Membantu Menyiapkan bahan untuk konsep 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis 

kegiatan Penyuluhan dan Pendayagunaan petugas 

Lapangan Keluarga berencana dan Kader Keluarga | Kegiatan 
Berencana di Sub Advokasi dan Penggerakan 


Melaksanakan Penyuluhan dan pembinaan petugas 

Lapangan Keluarga Berencana dan Kader Keluarga 

Berencana untuk mengendalikan operasional 

program kependudukan keluarga berencana dan 

pembangunan keluarga di tingkat kecamatan dan 

tingkat 2 di Sub pa Ta Penggerakan Maen Hei 
Melaksanakan fasilitasi kepada petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana 

dalam pengelolaan program klinik Keluarga 

Berencana Pelayanan kontrasepsi, dan Laporan 1250 
Melaksanakan monitoring dan evaluasikepada 

petugas lapangan keluarga berencana dan kader 

keluarga berencana tentang pelaksanaan program 

kependudukan keluarga berencana dan Dokumen 132 0,5 1250 
pembangunan keluarga tingkat kecamatan dan 

tingkat desa 


1250 
1250 


1250 
1250 


N 


keji 
fan 
Aa 


- 
w 
» 


Pembinaan IMP dan Program KKBPK di Lini Dok 
Lapangan oleh PKB/ PLKB Senen 
Penyediaan Sarana Pendukung Advokasi Konseling 

dan Pembinaan Keluarga Berencana dan Kesehatan| Dokumen 
Reproduksi 


Penguatan Pelaksanaan Penyuluhan, Penggerakan, 

Pelayanan dan Pengembangan Program KKBPK ' 
untuk Advokasi Konseling dan Pembinaan Keluarga Ke Ar 
Berencana dan Kesehatan Reproduksi 


Penggerakan Kader Institusi Masyarakat Pedesaan 

(IMP) dalam melakukan Advokasi Konseling dan . 
Pembinaan Keluarga Berencana dan Kesehatan Kegiatan 
Reproduksi 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
15 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 
niormasi jabatan, tugas dan tungsi jabatan, perjaryian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penchasilan pesawai 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan $ 
, . 8. Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis ia 
jabatan, 3 


pemerint ai bahan pedoman pelaksanaan 


publik: jaan 


p 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan S 
pelaksanaan reformasi birokrasi: p 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja S 
Kabupaten p 

Ss 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 


yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, p 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


e 
e 
e 
ebagai bahan pedoman pelaksanaan 
e 
e 
e 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Be na 
pekerjaan 


, # £ Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan e 
pekerjaan 
1 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Na karan belaka aan isak 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp & 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada ea ejaan Kan Fu sas 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , aan Pen naan es 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana aa Pele aman MISAa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan UR FIK Kelam Ara pelaksanaan hias 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


in Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pe ngprahand an mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Danke kena et Oegean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dani ass yang Rerata Tenan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Jan fungsi yang Heru OEeAn 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


An ie erintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain Tana P yang berkaitan dengan Keluarga 
” Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Ceoemerangah an 
Os okeadaantempatkema Kedai 
pesen ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 1 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik E Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan 3 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 7 6 (Enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : 


Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Kepala Seksi Pengendalian dan Distribusi Alat Kontrasepsi, Kepala Seksi Pembinaan dan peningkatan kesertaan 


G» Pengawan : KB, Kepala Seksi Jaminan Pelayanan KB 


d Pelaksana : Analis Alat dan Obat Kontrasepsi, Penyusun Bahan Data Kependudukan dan Keluarga Berencana, 


e Jabatan Fungsional: - 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
4 IKTISAR JABATAN : kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 “Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU: WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA senang EFEKTIF PESAWAT 


Merencanakan Operasional Program Bidang 
Keluarga Berencana berdasarkan peraturan 1 
Kegiatan 12 1 1250 0,01 
perundang-undangan yang berlaku agar 
terlaksananya proses kegiatan keluarga berencana. 
Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang 
masing-masing agar pelaksanaannya dapat berjalan| Kegiatan 250 0,08 
lancar. 
Memberi Petunjuk kebijakan teknis daerah 3 
dibidang keluarga berencana kepada Bawahan Laman oa Pa Pama | oa 


4 Mengatur Pelaksanaan pelayanan keluarga Kematata 12 250 0,01 
berencana di kabupaten 

s Mengatur pembinaan kesertaan ber keluarga Kesan 516 250 0,41 
berencana di kabupaten 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi di bidang ss 250 0,12 
keluarga berencana 


Melaporkan Pelaksanaan Bidang Keluarga 
Berencana Kepada ATAsan 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Bidang keluarga berencana. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya. 


Mengatur Pendistribusian Obat ke Faskes yang ada 
di Kabupaten Muaro Jambi 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 
peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 

10 Ipelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan ber 
Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 


dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


, , Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penchasilan pesawai 
Naskah Dinas Na bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, jaan 


han pedoman pelaksanaan 


NAN Ina Gangaa han pedoman pelaksanaan 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) jaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Pan bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha rjaan 


Disposisi atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Aan belasan san Ka as 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi p 8 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


lak t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ba 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ana pIA angan Tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Uu ena Sea Kan San Ki aan 

berkaitan dengan pengendalian penduduk Pp & 
Tg Laporan Hasil perhitungan IPPD U ancaran pelaksanaan tugas 
ia Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


10 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dam mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 

5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan Tung yang Perkataan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan tangerang Pen dengan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Ian Tangsi yang Dekatan engan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB dam tuang yang Dean eneN 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


NO ASPEK FAKTOR 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Me 


beoPemeaa  a 
Pa NN 
Desah ii 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 7 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsiona 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


NO 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Pengelola Pelayanan Dan Pembinaan Kelembagaan Keluarga Berencana, Penyusun Bahan Data Kependudukan 


dan Keluarga Berencana, 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
jaminan Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 


untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 


Reformasi Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


URAIAN TUGAS 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 
pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator Jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana di Kabupaten 
Muaro Jambi, 


HASIL 
KERJA 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU KEBUTUHAN 
EFEKTIF PEGAWAI 


0,01 


Merencanakan kegiatan dan anggaran Jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana, 


Kegiatan 


0,08 


Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 
Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana, 


Kegiatan 


0,25 


Menyediakan sarana dan prasarana pelayanan 
kontrasepsi yang aman, berkualitas dan merata 
lingkungan di Kabupaten Muaro Jambi, 


Mempersiapkan setiap hal yang dibutuhkan, dari 
mulai pemetaan kelompok, sasaran, perencanaan 
dan pelaksanaan kegiatan pelaksanaan program, 
dan menjalin kerjasama dengan semua 
stakeholder terkait: 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi jaminan pelayanan 
Keluarga Berencana di Kabupaten, dan 


Kegiatan 


Kegiatan 


Faskes 


516 


155 


0,01 


0,41 


0,12 


Melaksanakan pemantauan, telaahan dan 
momonitor ketersediaan alat kontrasepsi yang ada 
di wilayah Kabupaten Muaro Jambi. 


Mengevaluasi pelaksanaan program kegiatan 
lingkup Bidang keluarga berencana. 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya. 


Mengoreksi Pelaksanaan Jaminan Keluarga 
Berencana dalam Penanganan Ayoman 


Laporan 


Dokumen 


Dokumen 


132 


132 


155 


0,5 


0,5 


2, 


O,11 


0,05 


0,00 


0,31 


10 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 
peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 
pelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan ber 
Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga 


JUMLAH 


Kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


0,5 


1700,50 


0,00 


1,360 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


NO URAIAN 
1 Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
2 dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 
3 Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 
Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
4 Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 
5 Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 
6 Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 
7 Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 
Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
8 Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 
9 Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
10 Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
ta Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
13 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 
NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
' RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 
Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 
P: Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan : 
. : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan : 
Te ' pekerjaan 
analisis jabatan, 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan pekerjaan 
publik, 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
6 pelaksanaan reformasi birokrasi, & 
pekerjaan 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
7 Kabupaten pekerjaan 
& Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah,| pekerjaan 
9 RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
10 Variabel pengungkit dan variabel hasil Pebaea Me Dt 
pekerjaan 
Ti Dispokslaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
is Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Perati dang-und berkaitan d 
1 Bean ba ama jaan OA AE Nobi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Yak Lelah Aan bajak angan Pa vas 
2 dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp 8 
3 Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk lak £ 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi ln Ma aa 
si Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Untuk lak : 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , naa Me ae 
5 Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi ii bela Arah belasan NAK HibAs 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Pp 8 
6 Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk lak 1 
berkaitan dengan pengendalian penduduk Pa ANA DEAR RA NAN GUBA? 
8 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
1G Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Daku ea aren pelan ha upas 
agenda 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
4 Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
s Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 
6 Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat 
7 Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 
8 Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 
9 Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan 
anggaran yang dikeluarkan, 
10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
3 Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 
NO URAIAN 
: Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan 
program, kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 
9 Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 
& Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 
4 Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


12 KORELASI JABATAN 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga 


3 Berencana 

6 Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 

T Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 

8 Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 

2 Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 

10 Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 

11 Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 

15 Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di 


lingkungan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


NO 


JABATAN 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


DALAM HAL 


Kepala Dinas 


Dinas PP dan KB 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Sekretaris 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Kepala Bidang 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Kepala Bidang 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Kepala Seksi 


Kasubbag Perencanaan 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Kasubbag Keuangan 


Staf di Bidang Keluarga Berencana 


Pihak Lain 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan Keluarga Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28"C 
3 Udara Bersih dan segar 
4 Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
e. Getaran Minim 
NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
1 pinggang dll lebih banyak duduk 
Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


m» 0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 
Postur badan 

f Penampilan 


a Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 ( Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


WN 


Pengawas 
Pelaksana 


pa Oo rp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Data Kependudukan dan Keluarga Berencana, 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Kepala Seksi Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


HASIL JUMLAH MARIO WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA an aa EFEKTIF PEGAWAI 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 

Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator Jaminan ' 

Pelayanan Keluarga Berencana di Kabupaten Kegiatan 12 : 1250 0,01 
Muaro Jambi, 


Merencanakan kegiatan dan anggaran Jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana, Kegiatan 1 1250 0,08 


Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 
3 1 Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana, Kegiatan 312 4 1250 0,25 


Menyediakan sarana dan prasarana pelayanan 
kontrasepsi yang aman, berkualitas dan merata : 
lingkungan di Kabupaten Muaro Jambi, Meeiatan 12 1 -A Ol 


Mempersiapkan setiap hal yang dibutuhkan, dari 

mulai pemetaan kelompok, sasaran, perencanaan 

dan pelaksanaan kegiatan pelaksanaan program, f 

dan menjalin kerjasama dengan semua stakeholder Kegiatan pi 1 Tn 0,41 
terkait: 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi jaminan pelayanan Faskes 155 1 1250 0,12 
Keluarga Berencana di Kabupaten, dan 
Melaksanakan pemantauan, telaahan dan 
momonitor ketersediaan alat kontrasepsi yang ada 
di wilayah Kabupaten Muaro Jambi. Laporan 132 
M aluasi pelak kegiat: 
4 engevaluasi pelaksanaan program kegiatan Dai 139 
ingkup Bidang keluarga berencana. 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program Dokumen 12 
selanjutnya. 
Mengoreksi Pelaksanaan Jaminan Keluarga 

Dokumen 
Berencana dalam Penanganan Ayoman 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 

peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 

pelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan ber Kegiatan 12 1 1250 0,01 
Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan dan 

kesejahteraan keluarga 

Penguatan Peran serta Organisasi Kemasyarakatan 

dan Mitra Kerja Lainnya dalam Pelaksanaan Kegiatan 12 1 1250 0,01 
Pelayanan dan Pembinaan Kesertaan Ber-KB 


JUMLAH 1778,50 1,423 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muar| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


han pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


Penamaan an on memb aan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 

perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 

Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


2 dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ancargn pelaksanaan, Tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Uu Baar Dela an Aan TAS 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana P 2 

D Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 
0 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


1 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


no URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


12 Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG $ 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarhan dan menpajtkan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dantangs yang Peran Mangan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Ian Singsiyang Derantan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Man tanesi na Denata Bah 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


is emerntah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain laiira P yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


bee ag 
De okeadaan temparkema das 
Cansetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Ta Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Keluarga Berencana 

c Pengawas - Kepala Seksi Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: - 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN 2 Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 


2, Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/ Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman : Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


E 
E 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator Jaminan 

Pelayanan Keluarga Berencana di Kabupaten Kegiatan 
Muaro Jambi, 

Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan obyek kerja sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 

dalam pelaksanaan Kegiatan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik, 

Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 
Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana, Pe 
Mengendalikan program kerja, sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan dalam Kegiatan 
pelaksanaan 

Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang 

tugasnya, agar dalam : 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana Kegiatan 
awal, 


1250 
1250 


1250 


ai 
ui 5 
Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi jaminan pelayanan Faskes 
Keluarga Berencana di Kabupaten, dan 
Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 
atau instansi lain dalam 
rangka pelaksanaannya, agar program dapat 
terlaksana secara terpadu untuk Laporan 1220 
mencapai hasil yang optimal 
Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara 
berkala, sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 
penyusunan program berikutnya, Dokumen 1250 
dan 


JUMLAH | 172800 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


1250 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 


Fa usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muar| Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Decor 


pemerint Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, pekerjaan 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pekerjaan 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 
RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
Sebagai bah: d 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Ba Ma aa 
pekerjaan 
Disposisi atasan : 
pekerjaan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


2 


10 
11 
12 


9 PERANGKAT KERJA : 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Untuk kel lak t 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah TNUS EA AT AT PENA GRAB NE EMBAS 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba na 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


tuk kel 1 t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi MENU SUN PE PAN MATI USA 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


tuk kel. 1 t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Na 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 5 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat : 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


12 KORELASI JABATAN 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Deneenn an dan men eankan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Dinas PP dan KB Tenan aan engari 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan Tungsi yang Peranan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan Fungsi yang Derkatan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB kaan ah Deerinan engan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain , 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


5 
Se“ 
Ds okeadaantempatkema dai 
Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mh 0 Aa 


g Fungsi Pekerjaan 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


AA Oo vc » 


bm 0 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 
Pelaksana P 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman s 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Kelembagaan Keluarga Berencana 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Kepala Seksi Jaminan Pelayanan Keluarga Berencana 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL Be rang EFEKTIF PEGAWAI 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan Pengelola Pelayanan dan Kegiatan 
Pembinaan Kelembagaan Keluarga Berencana 


Menyusun program kerja, bahan dan alat 

perlengkapan obyek kerja sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 

pelaksanaan Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Kegiatan 
Kelembagaan Keluarga Berencana dapat berjalan 

dengan baik, 


Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 

Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Kelembagaan ' 
Kegiatan 

Keluarga Berencana 


Mengendalikan program kerja, sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar tidak 

terjadi penyimpangan dalam pelaksanaanPengelola 

Pelayanan dan Pembinaan Kelembagaan Keluarga Kegiatan 
Berencana 


1250 
1250 


1250 


1250 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 

pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 

norma, standar, prosedur dan kriteria serta 

pemantauan dan evaluasi jaminan pelayanan Faskes 
Keluarga Berencana di Kabupaten, dan 

Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait dan 

atau instansi lain dalam 

rangka pelaksanaannya, agar program dapat 

terlaksana secara terpadu untuk 

mencapai hasil yang optimal Pengelola Pelayanan Laporan 1250 
dan Pembinaan Kelembagaan Keluarga Berencana 

Mengevaluasi dan men5rusun laporan secara 

berkala, sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan program berikutnya, 

dan Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Dokumen 1250 
Kelembagaan Keluarga Berencana 


JUMLAH |. 172000 | 00 1,382 
JUMLAH PEGAWAI 1300 
Orang 


1250 


Memantau, objek kerja sesuai dengan bidang 

tugasnya, agar dalampelaksanaan terdapat 

kesesuaian dengan rencana awal Pengelola 

Pelayanan dan Pembinaan Kelembagaan Keluarga Kegiatan 1250 
Berencana 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
3 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 (RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muaro JSebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
nrormasi jabatan, tugas dan tungsi jabatan, penjaryian Kini 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lana 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Se kerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, 


pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang |Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil ManaeA Beban pedoman pala Keangan 
pekerjaan 


11 Disposisi atasan ) 
pekerjaan 
Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


Ri Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan bagai bahan pedoman pelaksanaan pe 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Anearan pelaksanaan Tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi mn 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana ma aa 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan pengendalian penduduk Maap ana Mes 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
4 ancaran pelaksanaan tugas 
0 


ancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


no URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 

10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


R3 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Dinas PP dan KB den nga yang Denai dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Jandanes yna beratan Hara 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan iunss yang Rerlanaa Ina 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB enanga yang pena Begaa 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


oU 


Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 


bee 


U3 Keadaan tempat keja 
aa 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 2 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
2 Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 6 (Enam) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 
e 


Jabatan Fungsiona 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengendalian dan Distribusi Alat Kontrasepsi 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 


Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Pengelola Bina Kesejatraan Keluarga, Analis Alat dan Obat Kontrasepsi 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan 
jaminan Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku 


untuk mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan /Komunikasi/ Farmasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan 


tugas iabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan 


Reformasi Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


NO 


URAIAN TUGAS 


a. Menghimpun dan mempelajari peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 
pelaksanaan kegiatan di koordinator ditribusi alat 
kontrasepsi 


HASIL 
KERJA 


Kegiatan 


JUMLAH 
HASIL 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0,01 


Menyusun bahan rencana dan pelaporan 
distribusi alat kontrasepsi, 


Kegiatan 


0,01 


Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan 
rencana kegiatan dan rencana anggaran 
koordinator alat kontrasepsi, 


Kegiatan 


0,01 


Melaksanakan administrasi pengeloaan data alat 
kontrasepsi, 


Kegiatan 


0,01 


Melaksanakan pemantauan, telaahan dan 
momonitor ketersediaan alat kontrasepsi yang ada 
di wilayah Kabupaten Muaro Jambi, 


Melakukan pembinaan fasilitasi kesehatan dan 
jejaring-jejaring di Kabupaten Muaro Jambi 


Kegiatan 


Faskes 


1250 


0,25 


Medistribusikan alat kontrasepsi kepada seluruh 
klinik keluarga berencana yang ada di wilayah 
Kabupaten Muaro Jambi, 


Laporan 


1250 


0,25 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur, kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi pengendalian dan 
pendistribusian alat kontrasepsi di Kabupaten 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya. 


Dokumen 


Dokumen 


1250 


0,25 


0,02 


10 


11 


12 


Memonitoring dan mengevaluasi dalam 


melaksanakan kegiatan distribusi alat kontrasepsi. 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 
peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 
pelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan ber 
Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga 


Pengendalian Pendistribusian Alat dan Obat 
Kontrasepsi dan Sarana Penunjang Pelayanan KB 
ke Fasilitas Kesehatan Termasuk Jaringan dan 
Jejaringnya 


Peningkatan Kompetensi Pengelola dan Petugas 
Logistik Alat dan Obat Kontrasepsi serta Sarana 


Penunjang Pelayanan KB 


JUMLAH 


Dokumen 


Kegiatan 


Kegiatan 


Kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


155 2 
155 2 
155 2 
12 2 
155 3 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 


1695,00 


0,37 


0,02 


0,05 


0,05 


1,356 


1,00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


NO URAIAN 
1 Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 
9 Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 
3 Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 
Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
4 Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 
s Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 
6 Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 
7 Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 
Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
8 Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas 
9 Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
10 Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
11 Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
5 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 


usaha Bagian Organisasi 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
li RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Mua Mebapai Dahan pedoman PB enaan 
pekerjaan 
Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
3 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 
3 Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan , 
5 : Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
4 pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan : 
Ne pekerjaan 
analisis jabatan, 
Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
5 pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan pekerjaan 
publik, 
6 , , , Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 
PN Kan. Kan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja pekerjaan 
Kabupaten 
8 Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah,| pekerjaan 
9 RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
10 Variabel pengungkit dan variabel hasil ane na 2 
pekerjaan 
ti Disbosisi ainsah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 
19 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan Unkuk kelantakan plakamssa igas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
9 Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Untuk lak 2 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana aa Be 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Untuk lak t 
5 Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi EN AN ATA PE BA SSON RAN TOBA 
P Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan Dn ok kendaran Dela san Aan Libas 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Pp 8 
s Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi Untuk lak 2 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana na ba sea Da 
6 Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Untuk lak t 
berkaitan dengan pengendalian penduduk Ba ea Se aan Dag 
8 Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
9 Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
10 Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Untk Kelancaran pelaksanaan ipAs 
agenda 
NO URAIAN 
1 Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
3 Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
4 Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 
s Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 
6 Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 
7: Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 
8 Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 
5 Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan 
anggaran yang dikeluarkan, 
10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 
12 Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 
NO URAIAN 
1 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan 
program, kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 
Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
2 Penduduk dan Keluarga Berencana 
3 Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 
4 Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 
s Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga 
Berencana 
6 Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 


dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 


rekomendasi perbaikan kinerja, 


10 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


11 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


12 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di 
lingkungan Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


NO 


JABATAN 


Kepala Dinas 


Sekretaris 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Kepala Bidang 


Kepala Bidang 


Kepala Seksi 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan evaluasi kinerja program 
dan kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Kasubbag Perencanaan 


Kasubbag Keuangan 


Dinas PP dan KB 


Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana 


Pihak Lain 


Dinas PP dan KB 


Instansi pemerintah 
lainnya 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan 
dengan penyusunan formasi ASN 
dan pembinaan kinerja SDM 
Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan 
koordinasi yang berkaitan 
dengan Keluarga Berencana 


NO ASPEK FAKTOR 
1 Tempat kerja Nyaman 
2 Suhu 23"C - 28'C 
3 Udara Bersih dan segar 
A Keadaan Ruangan Rapi dan bersih 
5 Letak Strategis 
6 Penerangan Terang 
7 Suara Tenang 
8 Keadaan tempat kerja Kondusif 
9 Getaran Minim 


14 RESIKO BAHAYA 


NO 


NAMA RESIKO 


PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit 
pinggang dll 


Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan 
lebih banyak duduk 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m 0 Ao 


g Fungsi Pekerjaan 


Stress 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip 
aktif dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern 
maupun ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah 


Dinas. 
V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 


a 

b Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 

a Hubungan dengan data 
b Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (Sembilan ) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
: 07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


ad 


4 IKTISAR JABATAN 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana $ 


Jabatan Fungsional : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat $ 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Analis Alat dan Obat Kontrasepsi 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Kepala Seksi Pengendalian dan Distribusi Alat Kontrasepsi 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Poltik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi/ Farmasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas 
iabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | pKTir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menyusun bahan rencana dan pelaporan distribusi 
alat kontrasepsi, Kegiatan 


Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan 

rencana kegiatan dan rencana anggaran Kes 
koordinator alat kontrasepsi, CE AL AN 
Melaksanakan administrasi pengeloaan data alat 

kontrasepsi, Kegiatan 


Melaksanakan pemantauan, telaahan dan 

momonitor ketersediaan alat kontrasepsi yang ada : 

di wilayah Kabupaten Muaro Jambi, Kegiatan 
Melakukan pembinaan fasilitasi kesehatan dan 
jejaring-jejaring di Kabupaten Muaro Jambi Faskes 


Medistribusikan alat kontrasepsi kepada seluruh 
klinik keluarga berencana yang ada di wilayah Dokumen 
Kabupaten Muaro Jambi, 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur, kriteria serta Laporan 
pemantauan dan evaluasi pengendalian dan 
pendistribusian alat kontrasepsi di Kabupaten 
Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan sebagai bahan untuk penyusunan program 
selanjutnya. Dokumen 
Memonitoring dan mengevaluasi dalam sn 
melaksanakan kegiatan distribusi alat kontrasepsi. 
Dokumen 


Membina pemberdayaan dan peningkatan 

peranserta organisasi kemasyarakatan dalam 

pelaksanaan pelayanan, pembinaan kesertaan ber Kegiatan 
Keluarga Berencana, pembinaan ketahanan dan 
kesejahteraan keluarga 

Pengendalian Pendistribusian Alat dan Obat 

Kontrasepsi dan Sarana Penunjang Pelayanan KB , 

ke Fasilitas Kesehatan Termasuk Jaringan dan Kegiatan 1220 
Jejaringnya 

Peningkatan Kompetensi Pengelola dan Petugas 

Logistik Alat dan Obat Kontrasepsi serta Sarana Kegiatan 1250 
Penunjang Pelayanan KB 


JUMLAH | 102000 | 00 1,303 
JUMLAH PEGAWAI Saad 
Orang 
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1250 
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7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


a Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muar Na an an 
pekerjaan 
jabatan, penarjian 
3 sasaran Aa pegawai, Bana tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penchasilan pesawai 
Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis han pedoman pelaksanaan 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


had 5 han pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, p p 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 
Kabupaten ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 


Instansi Pemerintah (LKJIP) ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


Tea bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


sa bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan “5 bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha rjaan 


Disposisi atasan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


Untuk kel: lak t 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah Ba la 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Tararat pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi angaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


, lak: t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , MINUS SANA INA 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba aa aa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 

agen , ? BP pse Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 
Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 


10 administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


as Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengareban dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 

5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB eng Ya Peta dengan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Pnb San ban Pena Tangan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB dantunesi yang Pena IsaEan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain f 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Geemerangan  rag 
eoeadaantemparkeia daa 
ea 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 3 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda p- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 

KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

a JPT Pratama : 

Administrator $ 

c Pengawas F 


N 


2 


Pelaksana P 


) 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pembinaan dan peningkatan kesertaan KB 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Pengelola Pembinahan Ketahanan Keluarga, Analis Pembinaan Keluarga Berencana 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan / Komunikasi/ Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


WAKTU 
JUMLAH WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI | “rpKtir PEGAWAI 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 

Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator . 

Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana di Kegiatan 12 
Kabupaten Muaro Jambi, 

Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan 

rencana kegiatan dan rencana anggaran pembinaan : 

kesertaan Keluarga berencana, Kegiatan 12 
Menyusun bahan rencana dan pelaporan 

pembinaan dan peningkatan kesertaan Keluarga . 

Berencana, Kegiatan 12 
Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 

kegiatan pembinaan dan peningkatan kesertaan , 

berkeluarga berencana, Kegiatan 12 
Memantau tingkat drop out peserta Keluarga 

Berencana di lingkungan Kabupaten Muaro Jambi, Kegiatan 19 


Menyediakan sarana dan prasarana pembinaan 
dan peningkatan kesertaan ber Keluarga padkes 12 
Berencana di lingkungan Muaro Jambi, 
Memperluas jaringan, dukungan dan pembinaan 
dan peningkatan pelayanan Keluarga Berencana, 
Laporan 12 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 

pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 

norma, standar, prosedur dan kriteria serta 

pemantauan dan evaluasi pembinaan dan Dokumen 12 
peningkatan kesertaan pemantauan ber Keluarga 

Berencana, dan 

Peningkatan Kesertaan Penggunaan Metode 

Kontrasepsi Jangka Panjang (MKJP) Doa 
Penyediaan Dukungan Ayoman Komplikasi Berat PS sah 
dan Kegagalan Penggunaan MKJP “ten 
Melaksanakan kegiatan Penyediaan Sarana ie 

Penunjang Pelayanan KB egiatan 
melakukan Promosi dan Konseling KB Pasca Keset 

Persalinan dan Pasca Keguguran SEN 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melakukan Pembinaan Pasca Pelayanan bagi . 1250 

Peserta KB Kegiatan 12 0,12 
Pembinaan Pelayanan Keluarga Berencana dan 

Kesehatan Reproduksi di Fasilitas Kesehatan Kegiatan 12 1250 0,12 
termasuk Jaringan dan Jejaringnya 


JUMLAH 2446,00 1,957 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muaro JSebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 


: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, Sebapa' bahan pedia pelaksanaan pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 

pelaksanaan reformasi birokrasi, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
7 IRPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 

Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang 
berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA $ 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ma aa aa ea 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Ba aa 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , men Ke aacaran pelelangan tugas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Aa 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan pengendalian penduduk Na 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat : 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


1G Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 
11 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


l jabatan dan pengembangan kinerja, 


| Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 4 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Pengarahan dan monean kan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Men nga yang Hanan Nenen 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Memasak Dean Tenean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan Tungsi yang Deneatan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Insens nata ah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain jainnva Pp yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me NA 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


—3 Keadaan tempat kena 
PN 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 9 (Sembilan ) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


Analisis Pembinaan Keluarga Berencana 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 


Administrator Kepala Bidang Keluarga Berencana 
c Pengawas : Kepala Seksi Seksi Pembinaan dan Peningkatan Kesertaan Ber Keluarga Berencana 
d Pelaksana : - 
e Jabatan Fungsional: bi 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
a Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan / Komunikasi / Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat “ Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman ! Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


membantu Menghimpun dan mempelajari 
Peraturan Perundang-undangan, pedoman dan 
petunjuk pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator 
Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana di Kegiatan 
Kabupaten Muaro Jambi, 


JUMLAH PA Gan WAKTU KEBUTUHAN 
AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 
membantu Menyiapkan bahan-bahan untuk 
penyusunan rencana kegiatan dan rencana 


anggaran pembinaan kesertaan Keluarga Kegiatan 
berencana, 


IS 2 
E 


membantu Menyusun bahan rencana dan 
pelaporan pembinaan dan peningkatan kesertaan Kegiatan 
Keluarga Berencana, 

membantu Melaksanakan administrasi pengelolaan 
pada kegiatan pembinaan dan peningkatan 


Kegiatan 
kesertaan berkeluarga berencana, 8 


- 
Is) 


membantu Memantau tingkat drop out peserta 
Keluarga Berencana di lingkungan Kabupaten 


Kegiatan 516 
Muaro Jambi, 


Menyediakan sarana dan prasarana pembinaan dan 
peningkatan kesertaan ber Keluarga Berencana di 
lingkungan Muaro Jambi, 


Memperluas jaringan, dukungan dan pembinaan 
Laporan 


dan peningkatan pelayanan Keluarga Berencana, 


2 
2 
2 
2 
2 


0 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi pembinaan dan 
peningkatan kesertaan pemantauan ber Keluarga 
Berencana, dan 


Dokumen 


membantu melakukan analisis Peningkatan 
Kesertaan Penggunaan Metode Kontrasepsi Jangka 
Panjang (MKJP) 


- 
» 


membantu melakukan analisis Penyediaan 
Dukungan Ayoman Komplikasi Berat dan 
Kegagalan Penggunaan MKJP 


membantu melakukan analisis Penyediaan Sarana 


Penunjang Pelayanan KB Kegiatan 


membantu melakukan analisis kegiatan Promosi 
dan Konseling KB Pasca Persalinan dan Pasca Kegiatan 
Keguguran 


1 
0,5 
0,5 
2,5 
0,5 
0,5 
5 


50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 
50 


membantu melakukan analisis kegiatan Pembinaan 


Pasca Pelayanan bagi Peserta KB Kegiatan 


membantu melakukan analisis kegiatan Pembinaan 

Pelayanan Keluarga Berencana dan Kesehatan : 

Reproduksi di Fasilitas Kesehatan termasuk Kegiatan 12 5 1220 Oa 
Jaringan dan Jejaringnya 


JUMLAH 1760,50 1,408 
JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Hati 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan aa 


pelaksanaan reformasi birokrasi: 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja nan 


Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja han pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Pebana Bahan pedoman pakan aan 
pekerjaan 


: Pa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan : 
pekerjaan 
15 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Na 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi aa ap 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


e Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


2 

3 

4 ancaran pelaksanaan tugas 
5 Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

7 

10 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 


berkaitan dengan pengendalian penduduk Map ana es 


Laporan Hasil perhitungan IPPD ancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi ancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


no URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


15 Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 
Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 


dan kelancaran tugas, 
Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 
Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
2 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan tangsi yang Aatarah sasa 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fi i berkaitan di 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Men Ne ea Aug 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB den tunsa yang Ae ana denga 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Mi eansoamerintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain iainova Pp yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Ie NN 
eoeadaantemparkeia das 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA E 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 


WN 


Pengawas 


Pelaksana 


DA Oo Tp 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Keluarga Berencana 


Kepala Seksi Pembinaan dan Peningkatan Kesertaan Keluarga Berencana 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/ Hukum/ Kesehatan / Komunikasi / Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 0 Tahun Menjadi Staf 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
"| ea Pa Ra Ke 


» 


Menghimpun dan mempelajari Peraturan 
Perundang-undangan, pedoman dan petunjuk 

pelaksanaan kegiatan di Sub Koordinator : 
Pembinaan Kesertaan Keluarga Berencana di Kegiatan 
Kabupaten Muaro Jambi, 


Menyiapkan bahan-bahan untuk penyusunan 

rencana kegiatan dan rencana anggaran Pengelola Kesan 
Pembinaan Ketahanan Keluarga 

Menyusun bahan rencana dan pelaporan 

pembinaan dan peningkatan kesertaan Keluarga 

Berencana pada Pengelola Pembinaan Ketahanan Kegiatan 
Keluarga 

Melaksanakan administrasi pengelolaan pada 

kegiatan pembinaan dan peningkatan kesertaan 

berkeluarga berencana pada Pengelola Pembinaan Kegiatan 
Ketahanan Keluarga 

membantu mempersiapakan kegiatan pemantauan 

tingkat drop out peserta Keluarga Berencana di 

lingkungan Kabupaten Muaro Jambi pada ! 
Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga Kegiatan 


1250 


1250 
1250 


1250 
1250 


— 


» 
» 


- 
Is) 
- 
Is) 


- 
IM) 
- 
Is) 


Menyediakan sarana dan prasarana pembinaan 
dan peningkatan kesertaan ber Keluarga 
Berencana di lingkungan Muaro Jambi pada 
Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga Klegiatan 
membantu mempersiapkan data dalam 
Memperluas jaringan, dukungan dan pembinaan 
dan peningkatan pelayanan Keluarga Berencana 
pada Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga Laporan 
Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
: , Dokumen 
pemantauan dan evaluasi pembinaan dan 
peningkatan kesertaan pemantauan ber Keluarga 
Berencana, dan 
membantu menyiapkan perlengkapan kegiatan 
Peningkatan Kesertaan Penggunaan Metode 
Kontrasepsi Jangka Panjang (MKJP) pada Pengelola Dokumen 
p g jang g 
Pembinaan Ketahanan Keluarga 


Membantu Melaksanakan tugas-tugas kedinasan ANA 
lain yang di perintahkan sesuai tupoksi CElAlan 
Membantu Melaksanakan kegiatan Penyediaan Keriat 
Sarana Penunjang Pelayanan KB CA 


- 
Is) 
- 
IM) 


1250 


1250 


1250 


1250 
1250 


- 
- 


- 


- 


— — — - 
IM) IM) IM) IM) w 
- — - - - 
w IN) IN) IM) Is) 


- 


- 
IM) 
- 


Membantu melakukan Promosi dan Konseling KB Keriat 
Pasca Persalinan dan Pasca Keguguran KA An 
Membantu Melakukan Pembinaan Pasca Pelayanan 


bagi Peserta KB Kegiatan 


Membantu Pembinaan Pelayanan Keluarga 
Berencana dan Kesehatan Reproduksi di Fasilitas Kegiatan 
Kesehatan termasuk Jaringan dan Jejaringnya 


JUMLAH 1728,00 1,382 


JUMLAH PEGAWAI 1200 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 


dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA E 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, Aan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten 


jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) jaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai na Ba an aa 
pekerjaan 
: Pa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan : 
pekerjaan 


15 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


ancaran pelaksanaan tugas 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ancaran pelaksanaan migas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ana mp daksanaan Tugas 


| Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 

7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang Uu AN eapah Dela Kan aa asas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk Pp 8 

Fa Laporan Hasil perhitungan IPPD U ancaran pelaksanaan tugas 

a Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


1G Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


no URAIAN 
Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
2 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 
Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Hasi Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
7 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


.x0 | URAIAN 
1 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


ita Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN 1 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 

1 Kepala Dinas Dinas PP dan KB Pena Manan u ea 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 

Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 

kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB San gungsi yana Pe dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan Tangan yang Perkatan Manan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan tang yang Perkataan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Tan tangsl yang ab pai Megan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 9 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kena 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Memerah ae 
Os okeadaantempatkera Kes 
pesen ii 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 5 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07,08 
c Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


: 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN B Kepala Bidang Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : “ 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita, Anak dan Lansia, Kepala Seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera, 


C“ Pengawas Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga 


d Pelaksana : Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 


e Jabatan Fungsional: - 


Menyusun rencana, mengoordinasikan, mengawasi, mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan program dan 
4 IKTISAR JABATAN s kegiatan Bagian Organisasi serta perumusan kebijakan dibidang kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, 
tata laksana, kinerja, dan reformasi birokrasi pada perangkat daerah. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


2 “pendidikan Ekonomi/ Manajemen/Hukum dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
b Diklat 5 Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan pengawas dan atau minimal 2 (dua) tahun dalam jabatan fungsional 
setingkat ahli muda 


HASIL JUMLAH WAKTU, WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA PENYELESAI | /“epKTiF PEGAWAI 
AN (JAM) 
Merencanakan kebijakan teknis daerah di bidang 
ketahanan dan kesejahteraan keluarga, Kegiatan 12 250 0,01 
Melaksanakan norma standar prosedur kriteria di 
bidang ketahanan dan kesejahteraan keluarga, Kedata 250 0,08 
Melaksanakan medan teknis daerah di bidang Keniakak 312 250 0,25 
bina keluarga balita, 
Melaksanakan kebijakan teknis daerah di bidang ' 
2 2 Kegiatan 12 250 0,01 
pembinaan ketahanan remaja, 
Melaksanakan kebijakan teknis daerah di bidang ' 
5 : 3 : Kegiatan 516 250 0,41 
bina keluarga lansia dan rentan, 
Melaksanakan kebijakan teknis daerah di bidang 
pemberdayaan keluarga sejahtera melalui usaha Faskes 155 250 0,12 
mikro keluarga, 
Pemantauan dan evaluasi di bidang ketahanan dan 
kesejahteraan dan ketahanan keluarga, Laporan 132 250 O,11 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


Pemberian bimbingan teknis dan fasilitasi di bidang 
kesejahteraan dan ketahanan keluarga, 
Melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan 
tugasnya, dan Dokumen 132 0,5 1250 0,05 
j. Memonitoring dan mengevaluasi kegiatan di 
bidang ketahanan dan kesejahteraan keluarga 
Melaksanakan koordinasi dalam pelaksanaan 
4 Dokumen 12 0,5 1250 
tugasnya, dan 
Memonitoring dan mengevaluasi kegiatan di bidang 
ketahanan dan kesejahteraan keluarga Dokumen tea 28 120 2 


Pelaksanaan Pembangunan Keluarga melalui Kesap iss 1250 0.12 
Pembinaan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga KErAtAn " 
Pelaksanaan dan Peningkatan Peran Serta 

Organisasi Kemasyarakatan Tingkat Daerah 

Kabupaten/ Kota dalam Pembangunan Keluarga Kegiatan 155 1250 0,12 
Melalui Pembinaan Ketahanan dan Kesejahteraan 


JUMLAH 2004,50 1,604 
JUMLAH PEGAWAI Bai 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 3 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muar Nee pedoman pelaksanaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
2 kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


: Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Naskah Dinas bekeaai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan . 

5 5 Pa Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis kerjaan 
jabatan, ti 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ai bahan pedoman pelaksanaan 
aan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, aan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja ai bai 


han pedoman pelaksanaan 
Kabupaten Aan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja han pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


bagai bahan pedoman pelaksanaan 


: 5 : 5 Se 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Peka aaa 
pekerjaan 

Se 

pe 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan bagai bahan pedoman pelaksanaan 


tata usaha kerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


z 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


ancaran pelaksanaan tugas 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi angaran pelaksana taBAN 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Bakar pelaksanaan tugas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba aa 


. Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 

berkaitan dengan pengendalian penduduk Ba 

Es Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

a Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1G Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengamanan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 

ke) Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan nenen pena Teen 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB den Tung yang Dean Tee 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan tangani yang Penata Horan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 

Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB dan danga ne Perkatan Manan 
penyusunan formasi ASN dan 

pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 5 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


16 PRESTASI KERJA YANG 


17 KELAS JABATAN 


Me NN 


Geemerangan  rag 
eoeadaantemparkeia daa 
ea 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
3 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


b 
c 
d 
e 
f 


g Fungsi Pekerjaan 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


$ V,O 
P,R 
lb, 3a 
Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
€ Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda £- 
DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


: 11 (Sebelas) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita, Anak dan Lansia 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejatraan keluarga 


Pengelola Layanan Keluarga Berencana.Bina Keluarga Ramaja Dan Bina Keluarga Lansia, Penyusun Bahan 
Pembinaan Keluarga Sakinah 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


WAKTU 
HASIL JUMLAH WAKTU KEBUTUHAN 
"| amalkk Keran | aan | Pantas 


» 


Menyiapkan bahan penyusun konsep, pedoman, 

petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis 

pelaksanaan pengendalian program sub 

koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak Kegiatan 
dan lansia, 

Menyusun perencanaan kerja program tahunan, 

bulanan dan pembinaan operasional sub ' 
koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak Kegiatan 
dan lansia, 

Melaksanakan pemanduan dan sinkronisasi 

pelaksanaan program sub koordinator ketahanan Kegiatan 
keluarga balita, anak dan lansia, 

Melaksanakan pelatihan bagi akder dan pengelola 
pengembangan program seksi bina ketahanan Kegiatan 
keluarga balita, anak dan lansia, 

Melaksanakan pertemuan dan orientasi dengan 

petugas lapangan dan kader dalam program sub ! 
koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak Kegiatan 
dan lansia, 


1250 


1250 
1250 
1250 


1250 


- 


- 


— - 
IS) IS) IS 


- 
IM) 


Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan, 

pembimbingan dan pelaksanaan teknis, norma, 

standar, prosedur dan kriteria serta pemantauan Laporan 132 
dan evaluasi pembinaan program sub koordinator 

ketahanan keluarga balita, anak dan lansia, 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

pengendalian pelaksanaan program sub 

koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak Dokumen 
dan lansia. 

Penyediaan Biaya Operasional bagi Pengelola dan 

Pelaksana (Kader) Ketahanan dan Kesejahteraan ' 
Keluarga (BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan Kegiatan 
Pemberdayaan Ekonomi Keluarga/ UPPKS) 


Penyediaan Biaya Operasional bagi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan | Kegiatan 
Ekonomi Keluarga/ UPPKS) 


1250 


1250 


1250 
1250 


Is) 


Menyiapkan bahan penetapan sasaran keluarga 
lansi Poktan 155 1250 0,74 
ansia 


— b — 
IM) Is) 


Promosi dan Sosialisasi Kelompok Kegiatan 
Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, 
. 12 5 1250 0,05 
BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi 
Keluarga/ UPPKS) 
Promosi dan Sosialisasi Kelompok Kegiatan 
Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga (Menjadi 
Orang Tua Hebat, Generasi Berencana, 12 5 1250 0,05 
Kelanjutusiaan serta Pengelolaan Keuangan 
Keluarga) 


JUMLAH 1830,00 1,464 
JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
is Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten : 
pekerjaan 


Muaro Jambi 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan Si bahan scaba An belasan Aan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis ali p P 
jabatan, si 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 

pelaksanaan reformasi birokrasi, perkerjaan 

7 RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pe 


jaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 


Disposisi atasan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan 
tata usaha 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerj 


aan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


pekerjaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerj 


aan 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 


evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 


masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 


terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 


yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 
embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Penahan an ena ana 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
1 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Pa en ken pena aga 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Men tunga yang Denata engga 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Aan tunga yang Batan aa 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


etans beken ah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
ep Pihak Lain lai Pp yang berkaitan dengan Keluarga 
Maya Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


ee 
De okeadaan tempered 
Carsetaran ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan f 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
c Hubungan dengan Benda 1 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama $ 
b Administrator : 
c Pengawas : 
d Pelaksana 4 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


HASIL 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Pembinaan Keluarga Sakinah 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita, Anak dan Lansia 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 
JUMLAH Nana WAKTU KEBUTUHAN 
HASIL AN (JAM) EFEKTIF PEGAWAI 


1250 


1250 
1250 


1250 


Menerima dan memeriksa Bahan Pembinaan sesuai 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka Kegiatan 
Penyusunan Bahan Pembinaan Keluarga Sakinah 


Menerima berkas/data/bahan peraturan- 
peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokumen 
Bahan Pembinaan Keluarga Sakinah 


IM) 
Is) 


Mengumpulkan berkas/data/ bahan peraturan- 
peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokumen 
Bahan Pembinaan Keluarga Sakinah 


- 
- 
Is) 


Mengumpulkan bahan-bahan/data lain yang 
diperlukan dalam pemberdayaan dan Dokumen 
pengembangan Keluarga Sakinah 


- 
IM) 
- 
Is) 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 
diperlukan pemberdayaan dan pengembangan 
Keluarga Sakinah 


- 
Is) 
- 
Is) 


Mengumpulkan berkas/data/bahan peraturan- 
peraturan serta informasi tentang Penyusunan 
Bahan Pembinaan pemberdayaan dan 
pengembangan Keluarga Sakinah 


Dokumen 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila 
diperlukan dalam pemberdayaan dan 
pengembangan Keluarga Sakinah 


- 
Is) 
- 
Is) 


1250 
1250 
1250 


Menghimpun bahan, data dan informasi 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta 
pemberdayaan dan pengembangan Keluarga 
Sakinah 


IM) 
IM) 


Dokumen 


Menyampaikan Laporan Penyusunan Bahan 
Pembinaan kepada pimpinan Instansi dalam 
pemberdayaan dan pengembangan Keluarga 
Sakinah 


IS) 


— - — - 
2 IS) NN » 
— — — — — 
w w IN) 


Kegiatan 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 
dan hal-hal yang terkait dengan Pembinaan 
keagamaan sesuai prosedur dalam rangka 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta 
pemberdayaan dan pengembangan Keluarga 
Sakinah 


»w 
$ 
- 
IS 


Kegiatan 


1250 


Membantu Promosi dan Sosialisasi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(Menjadi Orang Tua Hebat, Generasi Berencana, 

Kelanjutusiaan serta Pengelolaan Keuangan 

Keluarga dalam melakukan Pengelolan Layanan 

Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Kegiatan 12 12 1250 0,12 
Bina Keluarga Lansia dalam pemberdayaan dan 

pengembangan Keluarga Sakinah 


JUMLAH 1872,00 1,498 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
15 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 
nrormmasi jabatan, tugas dan Tungsi jabatan, pernjaryjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penchasilan pesawai 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan han pedoman pelaksanaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan reformasi birokrasi: 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja RA 


Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 
Variabel pengungkit dan variabel hasil Se na 
pekerjaan 


, # £ Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan . 
pekerjaan 
1 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Aa Ss 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


lak: t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pa aa ai 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ancaran pelaksanaan tugas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana AN Sa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Unbal KAaneirAn pola barahn gas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Men tunga yang Den Tana 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB deng ya Denata dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Men tunga gang Data Degan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Iiegasoherintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain iiindva P yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


berenang ae 
Pn NN 
pesen ii 


14 RESIKO BAHAYA $ 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja z 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik - Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
Te Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN : 
2 KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 
e 


JPT Pratama : 
Administrator : 


Pengawas : 
Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan : 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Layanan Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Bina Keluarga Lansia 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita, Anak dan Lansia 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/ Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


HASIL JUMLAH WABTU, WAKTU KEBUTUHAN 


Membantu Menyiapkan bahan penyusun konsep, 

pedoman, petunjuk pelaksanaan dan petunjuk 

teknis pelaksanaan pengendalian program sub 

koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak 

dan lansia dalam melakukan Pengelolan Layanan Kegiat 
Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan CBIALAN 
Bina Keluarga Lansia 

Membantu Menyusun perencanaan kerja program 

tahunan, bulanan dan pembinaan operasional sub 

koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak 

dan lansia dalam melakukan Pengelolan Layanan 

Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Kegiatan 
Bina Keluarga Lansia 


Membantu Melaksanakan pemanduan dan 

sinkronisasi pelaksanaan program sub koordinator 

ketahanan keluarga balita, anak dan lansia dalam 

melakukan Pengelolan Layanan Keluarga Kegiatan 
Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Bina 

Keluarga Lansia 


1250 


1250 
1250 


Membantu Melaksanakan pertemuan dan orientasi 
dengan petugas lapangan dan kader dalam program 
sub koordinator bina ketahanan keluarga balita, 
anak dan lansia dalam melakukan Pengelolan Kegiatan 
Layanan Keluarga Berencana, Bina Keluarga 
Remaja dan Bina Keluarga Lansia 
Membantu Menyiapkan bahan penetapan sasaran 
keluarga lansia dalam melakukan Pengelolan 
Layanan Keluarga Berencana, Bina Keluarga 
Remaja dan Bina Keluarga Lansia Poktan 
Membantu Melaksanakan penyiapan bahan 
pembinaan, pembimbingan dan pelaksanaan 
teknis, norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
g : Laporan 
pemantauan dan evaluasi pembinaan program sub 
koordinator ketahanan keluarga balita, anak dan 
lansia, 


1250 
1250 


1250 


Membantu Melaksanakan pelatihan bagi akder dan 

pengelola pengembangan program seksi bina 

ketahanan keluarga balita, anak dan lansia dalam 

melakukan Pengelolan Layanan Keluarga Kegiatan 12 12 1250 0.12 
Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Bina i 
Keluarga Lansia 


Membantu Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

pengendalian pelaksanaan program sub 

koordinator bina ketahanan keluarga balita, anak 

dan lansia. dalam melakukan Pengelolan Layanan 

Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Dokumen 12 12 
Bina Keluarga Lansia 

Membantu Penyediaan Biaya Operasional bagi 

Pengelola dan Pelaksana (Kader) Ketahanan dan 

Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, BKL, PPPKS, 

PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi 

Keluarga/ UPPKS) dalam me lakukan Pengelolan Kegiatan 12 12 
Layanan Keluarga Berencana, Bina Keluarga 

Remaja dan Bina Keluarga Lansia 

Membantu Penyediaan Biaya Operasional bagi 

Kelompok Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan 

Keluarga (BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan 

Pemberdayaan Ekonomi Keluarga/ UPPKS) dalam 

melakukan Pengelolan Layanan Keluarga Kegiatan 12 12 
Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Bina 

Keluarga Lansia 


Membantu Promosi dan Sosialisasi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan 

Ekonomi Keluarga/ UPPKS) dalam melakukan 

Pengelolan Layanan Keluarga Berencana, Bina Kegiatan 12 12 
Keluarga Remaja dan Bina Keluarga Lansia 

Membantu Promosi dan Sosialisasi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(Menjadi Orang Tua Hebat, Generasi Berencana, 

Kelanjutusiaan serta Pengelolaan Keuangan 

Keluarga dalam melakukan Pengelolan Layanan 3 

Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Keenan U aa 
Bina Keluarga Lansia 


JUMLAH 1750,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
12 Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muarl| Bean pedoman pelaksanaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pelaksanaan reformasi birokrasi, pekerjaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 


Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Sebagai bah d 
Variabel pengungkit dan variabel hasil “ Aan AMAN PECOMAN Pera SSANGAN 
pekerjaan 
Abe 
Disposisi atasan : 
pekerjaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


a RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


10 
11 
12 


9 PERANGKAT KERJA 3 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Nil Kelancaran pekan duga 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Dn Kelancaran pelalsenaan agan 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , men Eelancgran pel anaan Gagas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


an Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB : 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi: 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 
Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk : 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN t 


UNIT KERJA/ 
INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 

2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Ten tanga yang Peang Menean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Tan Mag yang Deretan engan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fi i berkaitan di 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Pa aa NN 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Tantangan yang Haa jani Lan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


Me Be 
os keadaantempatkesa da 
Je 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 
1 Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik 9 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


£ Kondisi Fisik 


g Fungsi Pekerjaan 


b 0 Ao v » 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


6 (Enam) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


a JPT Pratama : 
b Administrator : 
c Pengawas 5 
d Pelaksana $ 
e Jabatan Fungsional: 


4 IKTISAR JABATAN : 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 


Pengelola Bina Kesejahtraan Keluarga, Penyuluh Pembinaan Kesejahtraan Keluarga 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


Merencanakan program dan rencana kerja pada 


seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera, Kegiatan 


Melaksanakan rencana program dan petunjuk 
teknis pada seksi pemberdayaan keluarga sejahter, 

Kegiatan 
Menyiapkan bahan koordinasi, kerjasama, 
penetapan kebijakan dan pengembangan pada Sub 
Koordinasi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera, Kegiatan 
Menyiapkan penyelenggaraan teknis operasional 
dan pelaksanaan program kepedudukan dengan 
pembangunan di bidang ekonomi, sosil budaya dan : 
lingkungan di daerah, Kegiatan 
Menyiapkan pelaksanaan model-model kegiatan 
Pemberdayaan Keluarga Sejahtera di daerah, Kegiatan 
Menyiapkan pendampingan bagi para kader dan 
kelompok usaha peningkatan pendapatan Keluarga 
sejahtera di daerah serta memperluas pelaksanaan 
kemitraan dengan instansi/lembaga lain dengan Pekan 
kelompok Usaha Kridit Mikro, 
Melaksanakan penyusunan pengembangan usaha 
peningkatan pendapatan Keluarga sejahtera 
sebagai lembaga ekonomi keuangan mikro dan 

3 x $ Laporan 

menyusun materi promosi pada seksi 
pemberdayaan keluarga sejahtera, 
Melakukan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi pemberdayaan keluarga | Dokumen 
sejahtera, dan 
Memonitoring dan evaluasi pengendalian program 
pemberdayaan keluarga sejahtera secara terpadu 
melalui peniaian kelompok usaha peningkatan Dakar 
pendapatan Keluarga Sejahtera. 


Pembentukan Kelompok Ketahanan dan 

Kesejahteraan Keluarga (Bina Keluarga Balita 

(BKB), Bina Keluarga Remaja (BKR), Pusat Informasi 

dan Konseling Remaja (PIK-R) Bina Keluarga Lansia 

(BKL), Unit Peningkatan Pendapatan Keluarga Dokumen 
Sejahtera (UPPKS) dan Pemberdayaan Ekonomi 


- 
Is) 


- 
IM) 


12 


- 


- 
IM) Is) 


- 


- 
keji 
Keji 


» 
- 


-— — — 
Is) Is) 
- 


Keluarga) 


12 


Pengadaan Sarana Kelompok Kegiatan Ketahanan 

dan Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, BKL, : 

PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi Kegiatan 1 1220 

Keluarga/ UPPKS) 

Orientasi dan Pelatihan Teknis Pengelola 

Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, : 

BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi Kegiatan 12 12 1250 0,12 
Keluarga/ UPPKS) 

Orientasi/ Pelatihan Teknis Pelaksana/Kader 

Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, : 

BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi Kegiatan 12 12 1250 0,12 
Keluarga/ UPPKS) 


JUMLAH 2476,00 1,981 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Jasa Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muaro Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian kinerja, 
sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan penghasilan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Naskah Dinas 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan publik, Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Kabupaten 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah yang Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, kerjaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja han pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Pa 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


Disposisi atasan 
jaan 


Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan ai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha jaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Ba aa 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


lak: t 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi aa ea 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


. lak: t 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ba aa 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Bni en 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 

agen Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


as Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 
embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN E 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Tantangan ne Perkaan Nara 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


ina Ba arah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain MA P yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Be 
eoeadaantemparkeia das 
Ie 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 2 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
C Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN $ 9 (Sembilan ) 


1 NAMA JABATAN : 
KODE JABATAN : 
3 UNIT KERJA 

JPT Pratama : 
Administrator $ 
Pengawas : 


N 


Pelaksana : 


0g Oo rp 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 4 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan : 


b Diklat : 


c Pengalaman z 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 
Kepala Seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan/ Sosial Politik/Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/ Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


HASIL JUMLAH NAETU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA Na Kama" EFEKTIF PEGAWAI 

Merencanakan program dan rencana kerja pada 
seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera, Kegiatan 
Melaksanakan rencana program dan petunjuk 
teknis pada seksi pemberdayaan keluarga sejahter, 

Kegiatan 

Menyiapkan bahan koordinasi, kerjasama, 

penetapan kebijakan dan pengembangan pada Sub 
Koordinasi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera, Kegiatan 12 1250 
Menyiapkan penyelenggaraan teknis operasional 
dan pelaksanaan program kepedudukan dengan 
pembangunan di Pidang ekonomi, sosil budaya dan Ken 12 1250 
lingkungan di daerah, 


Menyiapkan pelaksanaan model-model kegiatan 
Pemberdayaan Keluarga Sejahtera di daerah, Kegiatan 12 1250 


Menyiapkan pendampingan bagi para kader dan 

kelompok usaha peningkatan pendapatan Keluarga 

sejahtera di daerah serta memperluas pelaksanaan 

kemitraan dengan instansi/lembaga lain dengan Poktan 2 1250 
kelompok Usaha Kridit Mikro, 


peningkatan pendapatan Keluarga sejahtera 
sebagai lembaga ekonomi keuangan mikro dan 
menyusun materi promosi pada seksi 
pemberdayaan keluarga sejahtera, 


Melakukan penyiapan bahan pembinaan, 
pembimbingan dan pelaksanaan kebijakan teknis, 
norma, standar, prosedur dan kriteria serta 
pemantauan dan evaluasi pemberdayaan keluarga 
sejahtera, dan 


Penguatan Kebijakan Daerah dalam Rangka 

Pemberdayaan dan Peningkatan Peran Serta 

Organisasi Kemasyarakatan dan Mitra Kerja 

Lainnya dalam Pembinaan Ketahanan dan Dokumen 12 
Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, BKL, PPPKS, 

PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi 

Keluarga/ UPPKS) 

Pendayagunaan Mitra Kerja dan Organisasi 

Kemasyarakatan dalam Penggerakan Operasional 

Pembinaan Program Ketahanan dan Kesejahteraan 

Keluarga (BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan Dokumen 12 
Pemberdayaan Ekonomi Keluarga/ UPPKS) 


Melaksanakan penyusunan pengembangan usaha : 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Pelaksanaan Peningkatan Kapasitas Mitra dan 

Organisasi Kemasyarakatan dalam Pengelolaan 

Program Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga Kegiatan 1250 
(BKB, BKR, BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan 

Ekonomi Keluarga/ UPPKS) 

Promosi dan Sosialisasi Program Ketahanan dan g 

Kesejahteraan Keluarga bagi Mitra Kerja Kegiatan 1280 


Orientasi/ Pelatihan Teknis Pelaksana/Kader 

Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga (BKB, BKR, : 

BKL, PPPKS, PIK-R dan Pemberdayaan Ekonomi Kegiatan 1250 
Keluarga/ UPPKS) 


JUMLAH 1894,00 1,515 
JUMLAH PEGAWAI 1100 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 


Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 


Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 
Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, pekerjaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


PA $ Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, & Pp 


pekerjaan 


D, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


pekerjaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 


D, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil pekenaan 


4 2 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Disposisi atasan 


pekerjaan 


12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana BN an 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi men kelancaran pelelangan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Kep kelancaran pelak anaan aan 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Nya kelancaran pelelangan ingas 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
U 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lembar Disposisi ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 


ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
agenda 


10 TANGGUNG JAWAB 4 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat : 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 


administrasi: 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


engolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN z 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB Tan Tunga yang been Megan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB den uns yan Deranen denean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Instansi ocmerintah. Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain lannayg: Pp yang berkaitan dengan Keluarga 
y Berencana 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Meong ae 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


UI Keadaan tempar kerja 
Cesetaran ii 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
T Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja : 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 1:28 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : DI, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
c Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


4 7 (tujuh ) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 
b 


c 


d 


e 


JPT Pratama 
Administrator 


Pengawas : 


Pelaksana : 


Jabatan Fungsional : 


4 IKTISAR JABATAN 5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 


c 


Pendidikan H 


Diklat : 


Pengalaman : 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 


Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga, Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga, Penyusun Bahan Pembinaan 
Penyuluh Keluarga Berencana 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan / Komunikasi / Farmasi/ Kebidanan/Kesehatan Masyarakat dan Bidang 
ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 
HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA an EFEKTIF | peGawar 


Merencanakan kebutuhan anggaran, kegiatan dan 

rencana kerja peningkatan program remaja yaitu Kegiatan 
pramuka saka kencana dan genre, 

Menyiapkan bahan pelaksanaan kebijakan 

pembinaan ketahan remaja, Kegiatan 


Mengkoordinasikan kebijakan yang ada setiap seksi 
untuk dijadikan satu kesatuan di seksi sebagai Kegiatan 
bahan kebijakan pimpinan atas langsung, 


Melaksanakan bimbingan teknis dan fasilitas seksi 
bina ketahanan remaja setiap tingkatan, Kegiatan 


Melaksanakan bimbingan dan menyiapkan bahan 

pelaksanaan program prilaku hidup remaja tentang 

kesehatan produksi remaja melalui usaha Kegiatan 
kesehatan sekolah 


Membuat dan menyiapkan laporan pelaksanaan 
tugas kepada bidang ketahanan dan kesejateraan Poktan 
keluarga, dan 


250 0,12 


Melaksanakan fasilitasi kepada petugas Lapangan 

Keluarga Berencana dan Kader Keluarga Berencana i: 

dalam pengelolaan program klinik Keluarga Ap Ora 
Berencana Pelayanan kontrasepsi, dan 

Penyerasian Kebijakan dalam Pelaksanaan Program Dok 

yang Mendukung Tercapainya IPK OSUMET 
Penyediaan dan Pengembangan Materi IPK 
Melakukan Koordinasi dan Persiapan pelaksanaan is 
kegiatan Advokasi dan Promosi IPK (tum 


JUMLAH PEGAWAI 


Is) 


- 
Is) 


- 
Is) 


— — 


JUMLAH 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


tel Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 
Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 
Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 


Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


5 Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 


pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan Si Dahan pedoman peaksanana 


jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, Li 
RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten 


jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah ai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, jaan 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja ai bahan pedoman pelaksanaan 
Instansi Pemerintah (LKjIP) jaan 


han pedoman pelaksanaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil 
bagai bahan pedoman pelaksanaan 


' Ben Se 
11 Disposisi atasan 
pekerjaan 
in Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 
Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya Parah pelaksana gAN 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana P 2 
Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada PA aa An Dean Abhi ba ras 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi Pp 8 
Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Ba 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana aa 


ancaran pelaksanaan tugas 


Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 


Laporan Hasil perhitungan IPPD Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lembar Disposisi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sta tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan Unik Kelancaran pesanan igAs 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


yang dikeluarkan, 


Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


1 Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


2 jabatan dan pengembangan kinerja, 


D Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 


11 WEWENANG 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


embina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarahan dan mengajukan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan Mane yana peran Ienean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB Tenan yan Denten bas 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fi i berkaitan di 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB Ba Pe aa no BA 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB dan tinesi yang Bean Ten 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Geemeranga — rag 
eoeadaantemparkeia dai 
ea 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
: Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja - 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik ' Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
£ Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda £- 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


3 9 (Sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 


Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 
Ekonomi/ Manajemen/Hukum/ Kesehatan /Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 
Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 


Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 

HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | “reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 

Menerima dan memeriksa Bahan Pembinaan sesuai 

prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka Kegiatan 1250 

Penyusunan Bahan Ketahanan Keluarga 

Menerima berkas/data/bahan peraturan-peraturan 

serta informasi tentang Penyusunan Bahan Dokumen 1250 

Ketahanan Keluarga 

Mengumpulkan berkas/data/ bahan peraturan- 

peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokumen 1250 

Bahan Ketahanan Keluarga 

Mengumpulkan bahan-bahan/data lain yang 

diperlukan dalam pemberdayaan dan Dokumen 1250 

pengembangan Ketahanan Keluarga 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 

Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 

dan prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 1250 0,12 
diperlukan pemberdayaan dan pengembangan 

Ketahanan Keluarga 

Mengumpulkan berkas/data/bahan peraturan- 

peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokaman 1250 0,12 
Bahan Pembinaan pemberdayaan dan 

pengembangan Ketahanan Keluarga 


- 


IM) 


Is) 


- 
- 


- 
- 


- 
- 
IM) 


- 
- 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 1250 
diperlukan dalam pemberdayaan dan 
pengembangan Ketahanan Keluarga 
Menghimpun bahan, data dan informasi 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta Dekune 1250 
pemberdayaan dan pengembangan Ketahanan 
Keluarga 
Menyampaikan Laporan Penyusunan Bahan 
Pembinaan kepada pimpinan Instansi dalam F 
Kegiatan 1250 
pemberdayaan dan pengembangan Ketahanan 
Keluarga 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 

dan hal-hal yang terkait dengan Pembinaan 

keagamaan sesuai prosedur dalam rangka : 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta Kegiatan 
pemberdayaan dan pengembangan Ketahanan 

Keluarga 


Is) 
Is) 


IS) 


j -— -— - 
» sj IS) IS) IS IS 
- — - - — 
IS) IS) IS) IS IS) 


» 


$ 
- 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


1 


7 


Membantu Promosi dan Sosialisasi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(Menjadi Orang Tua Hebat, Generasi Berencana, 

Kelanjutusiaan serta Pengelolaan Keuangan 

Keluarga dalam melakukan Pengelolan Layanan PA 12 12 1250 0.12 
Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan CElAtAN k 
Bina Keluarga Lansia dalam pemberdayaan dan 

pengembangan Ketahanan Keluarga 


JUMLAH 1872,00 1,498 
JUMLAH PEGAWAI 7.00 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 

Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 

Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 

Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Muar Bg pe oma pelaksanaan 


Informasi jabatan, tugas dan fungsi jabatan, perjanjian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
penghasilan pegawai 


Naskah Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis 
jabatan, 


ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan ai bahan pedoman pelaksanaan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan ai Dahan pedoman pelaksana: 
kerjaan 


pelaksanaan reformasi birokrasi, Si 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja Seba ai bahan pedoman pelaksanaan 
Kabupaten perkerjaan 
Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, pekerjaan 

Se 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja bagai bahan pedoman pelaksanaan 


Instansi Pemerintah (LKjIP) pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil Sebagai na Ba an aa 
pekerjaan 
: PA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
11 Disposisi atasan : 
pekerjaan 


12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
tata usaha pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 


ancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 


dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Antara pelaksanaan tugas 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 


Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 


Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , Angan Pele sanaan Migas 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 


Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana angan Pelaksanaan Migas 


Hua Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP U ancaran pelaksanaan tugas 
Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
Fi . , U ancaran pelaksanaan tugas 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 
BE Laporan Hasil perhitungan IPPD U ancaran pelaksanaan tugas 
0 Lembar Disposisi U ancaran pelaksanaan tugas 


7G Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


ancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


no URAIAN 

Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 

9 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 

- Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Fi Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 
terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 
yang dikeluarkan, 
10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 
P Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 
jabatan dan pengembangan kinerja, 


11 WEWENANG : 


.x0 | URAIAN 
1 Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 


Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB pengarhang an mengainkan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
2 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
5 Kepala Seksi Dinas PP dan KB dan tungn yang bertani HeREAn 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan tunesi yang Peranan Asean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan neng ane Bea engan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB Men tunga yang Nanang Mangan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
yang berkaitan dengan Keluarga 
Berencana 


Instansi pemerintah 


Pihak Lain : 
lainnya 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Me 


Geoemerangah ak 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m» 0 AO 


g 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


OI Kendaan tempat kerja 
aa 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 
i Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


mb 0 AA Oo cv » 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan Benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


: Laki-laki atau Perempuan 

128 Tahun s.d. 58 Tahun 

: Minimal 150 Cm. 

: Proporsional dengan tinggi badan 
: Tegap 


: Ramah, menarik 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


: Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 


Penyusun Bahan Pembinaan Penyuluh Keluarga Berencana 


a JPT Pratama : Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Kabupaten Muaro Jambi 
b Administrator : Kepala Bidang Ketahanan Dan Kesejahtraan Keluarga 

c Pengawas : Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga 

d Pelaksana : 

e Jabatan Fungsional: “ 


merancanakan, merumuskan, melaksanakan, mengoordinasikan, mengendalikan dan mengawasi urusan jaminan 
4 IKTISAR JABATAN : Pelayanan Keluarga Berencana sesuai dengan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk 
mencapai tujuan organisasi 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


Minimal D-4 (Diploma empat) dan S-1 (Strata satu) Ilmu Pemerintahan / Sosial Politik/ Administrasi Negara/ 


», (Pendidikan : Ekonomi/ Manajemen/Hukum/Kesehatan/Komunikasi dan Bidang ilmu lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Pelatihan Kepempinan Administrator (PKA), Manajemen Perencanaan Pembangunan, Manajemen SDM, 


b Diklat : Manajemen Strategis, Kelembagaan, Analisis Jabatan, Ketatalaksanaan, Pelayanan Publik, Kinerja dan Reformasi 
Birokrasi. 
c Pengalaman : Minimal 4 Tahun Menjadi Staf 


6 TUGAS POKOK 


HASIL JUMLAH WAKTU WAKTU KEBUTUHAN 
.x0)| URAIAN TUGAS KERJA HASIL PENYELESAI | reKrir PEGAWAI 
AN (JAM) 
Menerima dan memeriksa Bahan Pembinaan sesuai 
prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka Kegiatan 1250 0,12 
Penyusunan BahanPenyuluh Keluarga Berencana 
Menerima berkas/data/ bahan peraturan-peraturan 
serta informasi tentang Penyusunan Dokumen 1250 0,12 
BahanPenyuluh Keluarga Berencana 
Mengumpulkan berkas/data/ bahan peraturan- 
peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokumen 1250 0,12 
BahanPenyuluh Keluarga Berencana 
Mengumpulkan bahan-bahan/data lain yang 
diperlukan dalam pemberdayaan dan Dokumen 1250 0,12 
pengembangan Penyuluh Keluarga Berencana 
Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 1250 0,12 
diperlukan pemberdayaan dan pengembangan 
Penyuluh Keluarga Berencana 
Mengumpulkan berkas/data/ bahan peraturan- 
t rta inf itent: P 
peraturan serta informasi tentang Penyusunan Dokuieti 1250 0,12 
Bahan Pembinaan pemberdayaan dan 
pengembangan Penyuluh Keluarga Berencana 


Is) 
Is) 


- 
Is) 


- 
IM) 


- 
Is) 
- 
Is) 


- 
IM) 
- 
Is) 


- 
Is) 
- 
IM) 


Mengumpulkan dan mengklasifikasikan 
Penyusunan bahan Pembinaan sesuai spesifikasi 
dan prosedur untuk memudahkan apabila Dokumen 1250 
diperlukan dalam pemberdayaan dan 
pengembangan Penyuluh Keluarga Berencana 
Menghimpun bahan, data dan informasi 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta 
Dokumen 1250 
pemberdayaan dan pengembangan Penyuluh 
Keluarga Berencana 
Menyampaikan Laporan Penyusunan Bahan 
Pembinaan kepada pimpinan Instansi dalam Kala 1250 
pemberdayaan dan pengembangan Penyuluh 
Keluarga Berencana 


Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi 

dan hal-hal yang terkait dengan Pembinaan 

keagamaan sesuai prosedur dalam rangka 2 
Penyusunan Bahan Pembinaan serta Menata 
pemberdayaan dan pengembangan Penyuluh 

Keluarga Berencana 


Is) 
IM) 


IS) 


j -— - - - 
» Is) IM) 
— - — — b 
IS) IN) IN) IM) 


$ 
- 


1250 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


1 


Membantu Promosi dan Sosialisasi Kelompok 

Kegiatan Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga 

(Menjadi Orang Tua Hebat, Generasi Berencana, 

Kelanjutusiaan serta Pengelolaan Keuangan 

Keluarga dalam melakukan Pengelolan Layanan 

Keluarga Berencana, Bina Keluarga Remaja dan Kegiatan 12 12 1250 0,12 
Bina Keluarga Lansia dalam pemberdayaan dan 

pengembangan Penyuluh Keluarga Berencana 


JUMLAH 1872,00 1,498 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


Dokumen Renstra, Renja, KUA PPAS, RKA, DPA, RKAP, DPAP dan Perjanjian Kinerja Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana sebagai pedoman pelaksanaan tugas, 


Dokumen Penempatan Jabatan, Notulen rapat internal, Pendampingan pelaksanaan tugas, penilaian kinerja 
dan evaluasi kinerja bawahan untuk meningkatkan produktivitas kerja 


Draf naskah dinas yang dihasilkan berkaitan dengan kelembagaan, analisis jabatan, pelayanan publik, tata 
laksana, kinerja dan reformasi birokrasi dalam rangka tertib administrasi 


Laporan Penataan kelembagaan, Evaluasi Tugas dan Fungsi, Evaluasi Kelembagaan, Informasi Jabatan, Peta 
Jabatan, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi Jabatan 
dan Kesenjangan jabatan Upaya meningkatkan produktivitas kerja, 


Laporan Hasil Monitoring Pemenuhan Standar kepatuhan, Rekapitulasi Sinovik, Laporan pelaksanaan FKP, 
Laporan SP4N LAPOR, Pelaksanaan SIPPN, Laporan IKM, dan Evaluasi Kinerja UPP, 


Laporan Hasil Penilaian Kematangan Organisasi, LKE PMPRB 


Dokumen Rencana Strategis, Rencana Kerja, Perjanjian Kinerja, IKU, Kertas Kerja, Pohon Kinerja, Rencana 
Aksi, LKjIP dan LKE AKIP perangkat daerah dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas, 


Laporan pemenuhan indokator SPBE, Regulasi Peta Proses Bisnis, SOP, Budaya Kerja, Penyesuaian Sistem 
Kerja, Tata Naskah Dinas, Pakaian Dinas, Sarana dan prasarana kerja untuk ketepatan dan kelancaran tugas : 


Laporan evaluasi dan rekomendasi capaian program dan kegiatan, 

Rekomendasi pemberian tambahan penghasilan pegawai dan pengisian SIMONA, 

Laporan kegiatan harian Kepala Bagian Organisasi, 

Laporan pertanggungjawaban keuangan, DUK, Pengelolaan barang/jasa dan rekapitulasi penyelenggaran tata 
usaha Bagian Organisasi 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan Rencana Strategis Bupati Kabupaten Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
Muaro Jambi pekerjaan 
niormasi jabatan, tugas dan Tungsi jabatan, penaryian 
kinerja, sasaran kinerja pegawai, laporan tambahan 
benehna an besawa 
pekerjaan 


Data, informasi, laporan, usulan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan kelembagaan dan analisis han pedoman pelaksanaan 
jabatan, 


Data, informasi, laporan, pengaduan, masalah dan kebijakan 
pemerintah yang berkaitan dengan fasilitasi pelayanan ai bahan pedoman pelaksanaan 
publik, jaan 


Data, informasi, dan laporan yang berkaitan dengan 


nak , ai bahan pedoman pelaksanaan 
pelaksanaan reformasi birokrasi, 


jaan 


RPJMD, RKPD, IKU, Pohon Kinerja, dan Perjanjian Kinerja 


Kabupaten ai bahan pedoman pelaksanaan 


jaan 


Data, laporan, usulan, masalah dan kebijakan pemerintah 
yang berkaitan dengan ketetalaksanaan instansi pemerintah, han pedoman pelaksanaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


RPJMD, Renstra, Perjanjian Kinerja dan Laporan Kinerja 
Instansi Pemerintah (LKjIP) 


12 Dokumen kelengkapan laporan keuangan, kepegawaian dan Sena 
tata usaha 


Peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
perencanaan pembanguan dan keuangan daerah 


Peraturan perundang-undangan yang ada relevansinya 
dengan Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Peraturan Bupati tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada 
Pemerintah Kabupaten Muaro Jambi 


Peraturan Daerah tentang Pembentukan serta Susunan 
Perangkat Daerah dan Peraturan Bupati Tentang SOTK , 


Berita acara dan laporan monitoring dan evaluasi 
Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


js Peraturan Bupati tentang Kinerja dan LKE AKIP 
7 Indkator penilaian, RPJMD, dan Peraturan Bupati yang 
berkaitan dengan pengendalian penduduk 
iga) Laporan Hasil perhitungan IPPD 
a Lembar Disposisi 


Kwitansi, tanda terima, raming, laporan kepegawaian dan 
agenda 


Kebenaran dan Keakuratan dalam penjabaran perencanaan dan keuangan di Bidang Keluarga Berencana 
2 Kebenaran dan keakuratan dalam pembagian tugas, kejelasan target kerja, pengukuran hasil kerja dan 
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi kerja, 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
pekerjaan 


Variabel pengungkit dan variabel hasil KAN 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


ai bahan pedoman pelaksanaan 
rjaan 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


Optimalisasi penataan organisasi perangkat daerah yang tepat fungsi dan tepat ukuran 


5 


7 Optimalisasi kapasitas dan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Optimalisasi kinerja setiap UPP untuk mewujudkan pelayanan prima sesuai dengan kebutuhan dan harapan 
masyarakat dalam rangka peningkatan kapasitas pemerintah, 


Kebenaran dan keakuratan penyusunan petunjuk teknis dalam rangka keseragaman naskah dinas, 
| 4 |. oovmatsas penataan organisasi perangkat dacrh yang tepat fungsi dan tepatukuran 


las Kebenaran dan keakuratan pencatatan obat-obatan di gudang Obat , 


terukur dalam rangka peningkatan kinerj, 


yang dikeluarkan, 


10 Kebenaran dan Keakuratan perhitungan pemberian tambahan penghasilan pegawai dalam rangka tertib 
administrasi, 


Optimalisasi kinerja sesuai dengan perintah atasan, 


jabatan dan pengembangan kinerja, 


Kebenaran dan Keakuratan penyusunan sistem, proses dan prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, dan 


Kebenaran dan Keakuratan penilaian capaian kinerja hasil dan manfaat program dan kegiatan dengan anggaran 


Kebenaran dan Keakuratan analisa hasil pemantauan di bidang kelembagaan, tatalaksana organisasi, analisis 


11 WEWENANG : 


Merencanakan, melaksanakan, mengendalikan, mengawasi, dan mengevaluasi agar penyelenggaraan program, 
kegiatan dan kebijakan yang disusun sinkron dengan RPJMD Bupati 


Mengambil langkah-langkah inisiatif, dedikatif dan inovatif guna penyelesaian tugas Dinas Pengendalian 
Penduduk dan Keluarga Berencana 


Menyusun regulasi yang mengatur Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana Di Kabupaten Muaro 
Jambi 


Menyusun dan melaporkan hasil evaluasi Pengendalian Penduduk 


Membina, mendorong dan melaporkan kepada atasan kinerja pengendalian penduduk dan Keluarga Berencana 


Melaksanakan penilaian kematangan organisasi perangkat daerah dan memfasilitasi PMPRB untuk ketepatan 
dan kelancaran tugas, 


Membina, mendorong dan mengoordinasikan pelaksanaan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah, 


Membina, mendampingi dan mengoordinasikan pelaksanaan tata laksana instansi pemerintah, 


Mengolah data dan melaporkan kepada atasan hasil evaluasi kinerja instansi pemerintah dan menyusun 
rekomendasi perbaikan kinerja, 


Mengolah data dan menyusun laporan Data Keluarga Di Aplikasi SIGA, 
Memberi saran, pendapat yang berkaitan dengan Pengendalian Penduduk , 


Memberi teguran, sangsi kepada bawahan dalam rangka pengawasan terhadap disiplin bawahan di lingkungan 
Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


12 KORELASI JABATAN : 


UNIT KERJA/ 
no JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Menerima tugas, petunjuk, 
Kepala Dinas Dinas PP dan KB Pengarahan danni mean kan 
usul, saran dan pendapat 
mengenai pelaksanaan tugas 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Sekretaris Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
3 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
4 Kepala Bidang Dinas PP dan KB evaluasi kinerja program dan 
kegiatan Bidang Keluarga 
Berencana 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kepala Seksi Dinas PP dan KB Manna yana Men Oenean 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Perencanaan Dinas PP dan KB dan aenaene Berkata degan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 
Koordinasi pelaksanaan tugas 
Kasubbag Keuangan Dinas PP dan KB dan tungsi yang Sega Ingat 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


Koordinasi pelaksanaan tugas 
dan fungsi yang berkaitan dengan 
penyusunan formasi ASN dan 
pembinaan kinerja SDM Aparatur 


An ie erintah Pelaksanaan tugas dan koordinasi 
7 Pihak Lain Tana P yang berkaitan dengan Keluarga 
” Berencana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Staf di Bidang Keluarga Berencana Dinas PP dan KB 


Ceoemerangah ank 
Os okeadaantempatkema Kes 
pesen ii 


14 RESIKO BAHAYA : 


.x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target 
waktu penyelesaian 


a Keterampilan kerja 2 


15 SYARAT JABATAN 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik 3 Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan $ 
a Hubungan dengan data 1 D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 107,08 
Hubungan dengan Benda 2 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 
DINAS PENGENDALIAN PENDUDUK DAN KELUARGA BERENCANA 


Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


Sekretaris BEBAN KERJA 
IV/e: - IN/a: 7 11/e: I/b: - Kelas 12 Peak re 
IV/a : - IN/e: 6 Il/b: Ja: - Gol. Ruang - Pendidikan 
IV/e: 1 Il/b: 1 Il/a: EENOMPOK JABATAN ongsronan (kel sae Kepala Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluargd 1.997,00 
IV/b: 1 Il/a: 1 Id: - Sekretaris 1.482,00 
IV/a: 4 Id: 1 er - Kepala Bidang Keluarga Berencana 1.705,00 
1 Kepala Bidang Ketahanan dan Kesejahteraan Kelua| 1.800,00 
Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 
Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluha| 1.838,50 
Kelas 9 Kelas 9 Kepala Seksi Advokasi dan Penggerakan/Penata Ke| 1.988,50 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga Balita, Ana 1.419,00 
Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga/Analis Binal 1.800,00 
22 ORANG TERDIRI DARI serai Seksi Jaminan Pelayanan Ba aan Kepen| 1.410,00 
JABATAN PELAKSANA Kls 4/4 JABATAN PELAKSANA Kis) B| x |ay- - 
Kepala Seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera/Pel 1.800,00 
Es. 0 Es.III 4 JET: 0 Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7 1 Penyusun Laporan Keuangan 7laililo Kepala Seksi Pembinaan dan peningkatan kesertaal 1.826,50 
Analis Perencanaan Anggaran 7 -1 Verifikator Keuangan elojil-i Kepala Seksi Pengendalian dan Distribusi Alat Koni| 1.760,50 
ls ? Iv 5 gn aa Ubi Pengelola Kepegawaian 6 51 Bendahara 7lajilo Kepala Seksi pengendalian penduduk dan informag 1.887:00 
Pengelola Pelaporan dan Evaluasi 2 F Pengolah Daftar Gaji elilaro Kepala Seksi Publikasi dan Dokumentasi/Penata Kf 1.724,50 
Pelaksanaan Kegiatan APBD Pengadministrasi Barang Milik Negara elilifo Kepala Sub Bagian Keuangan dan Umum 1.738,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan F & Pengadministrasi Umum slofjofo Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepegawaian | 1.778,00 
Program Analis Advokasi Hukum 1.808,50 
Pengadministrasi Umum 5 si Analis Alat dan Obat Kontrasepsi 1.808,50 
Analis Pembinaan Keluarga Berencana 1.706,50 
Analis Perencanaan Anggaran 1.728,00 
Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.725,00 
Kepala Bidang Pengendalian Penduduk, Penyuluhan dan Kepala Bidang Keluarga Berencana Kepala Bidang Ketahanan dan Kesejahteraan Keluarga Bengahara Basi 
Penggerakan Pemeriksa Kependudukan 1.740,00 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluarga 3.731,50 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Penyusun Bahan Data Kependudukan dan Keluargl 1.790,50 
Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga 1.872,00 
Penyusun Bahan Pembinaan Keluarga Sakinah 1.872,00 
Kepala Seksi pengendalian penduduk dan informasi Kepala Seksi Jaminan Pelayanan KB Kepala Sekai Bina Ketahanan Keluarga Balita, Anak dan Penyusun Bahan Pembinaan Penyuluh Keluarga Bg MS) 
Lansia Penyusun Laporan Keuangan 1.377,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengadministrasi Barang Milik Negara 1.002,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Advokasi Konseling dan Pembinaan Kelul 1.808,50 
Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga 3.456,00 
Pengelola Data Pengendalian Masyarakat 1.584,00 
Pengelola Kepegawaian 1.680,00 
JABATAN PELAKSANA Kis B| xl4/- JABATAN PELAKSANA Kis B| xl4y- JABATAN PELAKSANA Kis B| x lay- P 
Pengelola Layanan Keluarga Berencana, Bina Kelua| 1.750,00 
Pengelola Data Pengendalian Masyarakat| 6| of 1 |-1 Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Sih ban Na bengeloid TEyanan Keldanga Berenesaar We | Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegj 1.722,00 
Pemeriksa Kependudukan 7lolif- Kelembagaan Keluarga Berencana — Pengelola Pelayanan dan Pembinaan Kelembagaan | 3.384,00 
Penyusun Bahan Data Kependudukan | | |, | 9 Penyusun Bahan Pembinaan Keluarga Sal 7| o| 1 4 Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluarga 3.456,00 
dan Keluarga Berencana Pengolah Daftar Gaji 1.452,80 
Verifikator Keuangan 1.280,00 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 582,00 
Ba ane Kepala Seksi Pengendalian dan Distribusi Alat Kontrasepsi Kepala Seksi Pemberdayaan Keluarga Sejahtera Pe an bla 
Kelas 9 Kelas Jabatan Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 
KELAS JABATAN B K s 
JABATAN PELAKSANA Kis B| x4/- JABATAN PELAKSANA Kis B| xl4y- JABATAN PELAKSANA Kis B| x |ay- 1 : 2 n 
Pengelola Pelayanan dan Pembinaan alolala Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga | 6| of 14 Pengelola Bina Kesejahteraan Keluarga | e| o| 1-4 11 3 4 -1 
Kelembagaan Keluarga Berencana Analis Alat dan Obat Kontrasepsi 7lilifo Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Keluf 7| 1 1| 0 9 9 15 -6 
Penyuluh Pembinaan Kesejahteraan Tjajil-i 7 6 20 -14 
6 2 18 -16 
5 0 1 -1 
Jumlah 22 61 -39 


Kepala Seksi Advokasi dan Penggerakan 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kis B| x |-/- 
Pengelola Advokasi Konseling dan 

Pembinaan Keluarga Berencana dan elolil- 
Kesehatan Reproduksi 

'Analis Advokasi Hukum 7lojila 


Kepala Seksi Pembinaan dan peningkatan kesertaan KB 


Kelas 9 


Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kisl B| K1/- 


Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluargd 6 | o| 1-1 


Analis Pembinaan Keluarga Berencana | 7| o| 1-1 


Kepala Seksi Bina Ketahanan Keluarga 


Kelas 9 
Gol.Ruang - Pendidikan 


JABATAN PELAKSANA Kisl B| K14/- 


Pengelola Pembinaan Ketahanan Keluargd 6 | o| 1 | -1 


Penyusun Bahan Ketahanan Keluarga | 7|o| 1-1 


Penyusun Bahan Pembinaan Penyuluh 
Keluarga Berencana 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 


b Administrator 


c Pengawas 


d Pelaksana 
4 IKTISAR JABATAN 


5 “KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


LAMPIRAN IX: KEPUTUSAN BUPATI MUARO JAMBI 
NOMOR :199 Kep.Bup/ORG/2022 
TANGGAL : £ pat 022 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Sekretaris Daerah 

Sekretaris, Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk, Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi 
Kependudukan, Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil dan Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi 
Pelayanan 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Perencanaan, Kepala, Kepala Seksi Pengelolaan 
dan Penyajian Data dan Dokumen Sub Bagian Keuangan, Kepala Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk, 
Kepala Seksi Identitas Penduduk, Kepala Seksi Informasi Administrasi, Kepala Seksi Kelahiran Dan Kematian, 
Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak Dan Perwarganegaraan, Kepala Seksi Pemanfaatan 
Data dan Dokumen dan 


Merencanakan, dan merumuskan kebijakan pelaksanaan urusan Pemerintahan Daerah dibidang administrasi 
kependudukan berdasarkan ketentuan Peraturan Perundang-undangan yang berlaku untuk mencapai tujuan 
organisasi 


S1 atau S2 yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat PIM II, Manajemen Kebijakan Publik, Penyusunan Perundang-undangan (Legal Drafting), Manajenen Strategis, 
Manajemen Konfilik, Aparatur Pemerintah, Advokasi Tata Pemerintah, Manajemen Pemerintah, Manajemen Sumber 
Daya Manusia, Manajemen Keuangan Daerah. 


Pernah 2x menduduki jabatan Struktural esl. III yang berbeda 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 

URAIAN TUGAS PENYELESA 
KERJA HASIL PEGAWAI 

Bks Sa ss 


Menetapkan rencana strategis dibidang 
Kesekretariatan, Pelayanan Pendaftaran Penduduk, 
Pelayanan Pencatatan Sipil, Pengelolaan 
Administrasi Kependudukan dan bidang 
Kelembagaan berdasarkan pearaturan yang 
berlaku 


Membagi Tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan pengevaluasi kinerja bawahan agar Kegiatan 
memperoleh halis yang diharapkan 
Mengendalikan dan mengawasi serta 
mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan ' 
: , Kegiatan 
program Dispenduk dan Pencapil Kab. Muaro 
Jambi 


Kegiatan 


Meneliti, menyempurnakan dan menandatangani Dek 
naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas Mal 
Melakukan koordinasi dengan instansi terkait 
dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas 

: : Dokumen 
dengan cara melakukan kerjasama sesuai dengan 
kegiatan yang akan dilaksanakan 


Mengendalikan dan mengawasi pengelolaan 

administrasi, anggaran rutin dan pembangunan Kasi 12 
Pembinaan SDM dan pengadaan barang dan jasa di Selatan 
lingkungan Dinas 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi 

dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan . 

tugas, pengembangan system dan metode serta Kegiatan 30 
gas, peng & y 

teknis pelaksanaan program kerja 

Mengevaluasi pelaksanaan kerja di lingkungan 

Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja | Dokumen 110 

instansi 

Menetapkan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 

Pemerintah di lingkungan Dinas sesuai dengan visi | Dokumen 2 

dan misi 

Menghadiri rapat-rapat dinas baik ekstern maupun 

intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai Kegiatan 

dengan tugas dan fungsi Dinas 


Po MUMAH UMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Laporan hasil program dan kebijakan strategis pembangunan Dinas sesuai Rencana Strategis dan pola dasar 
pembangunan 


Dokumen Sumber Daya Manusia dalam rangka peningkatan kinerja dan pelayanan kepada masyarakat yang 
membutuhkan 


Dokumen pelaksanaan pengelolaan program Dispenduk dan Pencapil Kab. Jember 


Laporan hasil pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan Pembinaan SDM dan pengadaan barang 
dan jasa di lingkungan Dinas 


Dokumen Dinas intern/ekstern (SK) di lingkungkan Dinas 
Laporan hasil koordinasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas 
Laporan hasil rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait 


3 Laporan hasil kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja instansi 


Dokumen laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di lingkungan Dinas sesuai dengan visi dan misi 


10 Laporan hasil rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai dengan tugas dan 
fungsi Dinas 


www 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


| Laporan Hasil Rapat Internal Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| Laporan Akuntanilitas Kinerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah atau Nota Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| no | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PL La 
ar 
Semanan preman 


.x0 | URAIAN 
Keakuratan perumusan program dan kebijakan strategis pembangunan Dinas 


2 Kebenaran dan keakuratan Sumber Daya Manusia 


3 |Optimalisasi pelaksanaan pengelolaan program Dispenduk dan Pencapil Kab. Jember 


Optimalisasi pengelolaan administrasi, anggaran rutin dan pembangunan Pembinaan SDM dan pengadaan barang 
dan jasa Dinas 


Keakuratan naskah dinas intern/ekstern di lingkungkan Dinas 


a Optimalisasi dengan instansi terkait dalam rangka pelaksanaan program kerja Dinas 
Kebenaran dalam memimpin rapat dinas intern dan rapat koordinasi dengan instansi terkait 


Optimalisasi pelaksanaan kerja di lingkungan Dinas dalam rangka peningkatan kapasitas kinerja instansi 


Optimalisai laporan Akuntabilitas KinerjaInstansi Pemerintah di lingkungan Dinas sesuai dengan visi dan misi 


Optimalisasi menghadiri rapat dinas baik ekstern maupun intern baik eksekutif maupun legislatif sesuai dengan 
tugas dan fungsi Dinas 


v0) URAIAN 
Memberikan masukan dan pertimbangan kepada Bupati menyangkut Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Pengelolaan anggaran Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Penandatanganan Perjanjian Kerjasama dengan pihak ketiga dan bersinergi dengan Instansi terkait 
Pemberian Reward dan Panishmen terhadap bawahan/Staf 


12 KORELASI JABATAN 


no JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipi 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Bupati, Wakil Bupati, Sekda untuk konsultasi , 
pelaksanaan kegiatan/program 


Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar untuk 
koordinasi 


Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipi 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/program 


Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. 
Bag/ Pelaksana 


Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipi 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Kecamatan/Kelurahan/Desa yang berhubungan 
dengan pekerjaan untuk pembinaan 
(petunjuk/arahan) 


Dinas Kependudukan 
dan Pencatatan Sipi 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Ao co 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Me 
(ekeadaantemparkeia eri dana 
Cosetaran 0 ia ada getaran 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


| Ftidakadayangkhusus oo LI  '“”“”“”  ——— 
ae 


s—— —vtH —- 


Mampu merumuskan dan menetapkan kebijakan (sesuai dengan bidangnya) 
: G,V.N, 0 

: I, P, D, J, M 

: lb, 3a 


: Melihat, Duduk, Berjalan, Berbicara, Menulis, Berkendaraan. 


Jenis Kelamin 


a : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 

b Hubungan dengan data dan informasi DO, D1, D3, D2, D5 

d Hubungan dengan orang 5,08 Na 

e Hubungan dengan benda X 


Baik, Sangat Baik. 


14 (empat belas) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


10 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan | Kec giatan 7 
/ Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


INFORMASI JABATAN 


Sekretaris 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 


Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian, Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Kepala Sub Bagian Keuangan 


Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD, Pengadministrasi 
Perencanaan dan Program, Penyusun Laporan Keuangan, Verifikator Keuangan, Bendahara, Pengolah Daftar Gaji, 
Pengadministrasi Umum, Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang 
Milik Negara, Pengadministrasi Persuratan, Pengadministrasi Umum 


Membantu Kepala Dinas dalam merencanakan, melaksanakan pengkoordinasian dan pengendalian kegiatan 
administrasi umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan dan keuangan serta tugas lain yang diberikan oleh 
kepala Dinas 


S1 Ilmu Sosial Politik, Administrasi Negara/ Publik, Hukum, Ilmu Ekonomi Manajemen atau pendidikan yang 
relevan dengan bidangnya 

Diklat Kepemimpinan ADUMLA /PIM III 

Menjabat sebagai pejabat di bidang administrasi 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Ba hara PENYELESA| EFEKTIF Saman 
IAN (JAM) (JAM) 


Menyusun konsep rencana kerja bagian sekretariat 
dengan menerima masukan bahan dan data dari 
masing-masing bagian sekretariat untuk 
: . Dokumen 
menentukan program dan kegiatan kerja yang 
disesuaikan dengan anggaran yang tersedia sehingga 
dapat mempermudah dalam pelaksanaan tugas 
Membagi Tugas, memberi petunjuk, membimbing, 
menilai dan pengevaluasi kinerja bawahan agar Kegiatan 4 
memperoleh halis yang diharapkan 


MenyiapKan perumusan Kebijakan operasional tugas 

dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 

perencanaan dan keuangan di lingkungan dinas Dokumen 
dengan cara menerima konsep kerja dari masing- 


masing bagian sekretariat sebagai acuan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan 
dukungan administrasi umum, kepegawaian, 3 
Na Kegiatan 
perencanaan pelaporan dan keuangan di lingkungan 
Dinas dengan masing-masing bagian sekretariat 
terkait kegiatan program kerja 


S 
- 
No) 


program kegiatan yang dilaksanakan oleh masing- 


Memantau evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan 
administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 
pelaporan dan keuangan di lingkungan Dinas dengan : 
: , 5 3 . : Kegiatan 
cara melihat hasil kerja atau capaian dari setiap 
masing bagian sekretariat 


kerja dari pejabat yang menangani aset 


Menyusun laporan pertanggungjawaban pelaksanaan 
tugas yang diberikan oleh atasan sebagai bahan Kegiatan 


Mengkoordinasikan pengelolaan barang milik daerah 
dan barang milik negara yang menjadi tanggung Dokumen: 
jawab Dinas dengan menerima masukan dan bahan 


10,00 


S 
- 
Kej 


evaluasi dan monitoring atasan 


2,00 0,02 


Mendistribusikan tugas kepada bidang sesuai tugas 
dan kewenangannya supaya pekerjaan dapat Kegiatan 
terselesaikan dengan baik dan tepat waktu 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta Kegiatan 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


0,24 


33 
80 
11 
11 
11 
5 
12 
15 
75 


5,00 
,50 


1.250 0,45 


- 
IS) 
ken) 
te) 


JUMLAH 1587,00 1,270 
1,00 


Orang 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Es 
Es 


Laporan hasil rencana kerja bagian sekretariat 
Laporan hasil tugas kepada bawahan serta mengikuti perkembangannya untuk memastikan tugas dapat habis dan 
berjalan lancar, 


Dokumen hasil kebijakan operasional tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan dan 


keuangan di lingkungan dinas 


Dokumen hasil pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan pelaporan dan 
keuangan di lingkungan Dinas 

Laporan tugas memantau evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 
pelaporan dan keuangan di lingkungan Dinas 

Laporan hasil pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi tanggung jawab Dinas 


Laporan hasil pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
ES Laporaan hasil tugas kepada bidang sesuai tugas dan kewenangannya 


al Laporan hasil rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Laporan hasil pelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan / Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan 
Sipil 


D BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


|1 (RPJ MD, RKPD & RENSTRA Untuk kelancaran |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 
Tugas dan Fungsi Jabatan, Perjanjian Kinerja, SKP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 3 | Program Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
14 | Disposisi tugas dari atasan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Keputusan Bupati / Kepala Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


Lc | Hasil Penyusunan Program ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Laporan Kerja Sekretariat dan Bidang-bidang ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 8 | Laporan Hasil Rapat Internal ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi atasan ntuk ancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah atau Nota Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | tugas 
Ha Uraian Tugas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Program Kerja Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Keputusan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lc | Peraturan yang berlaku, Petunjuk Pelaksanaan & Petunjuk Tekni4 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas | 
Standar Oprasional Prosedur Dinas, Petunjuk teknis lainnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 8 | Renana Kegiatan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
|.9 | Peraturan Perundang-undangan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| xo | URAIAN 


Optimalisasi rencana kerja bagian sekretariat 


je Optimalisasi tugas kepada bawahan serta mengikuti perkembangannya untuk memastikan tugas dapat habis dan 
berjalan lancar 


Keakuratan Dokumen kebijakan operasional tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 
Optimalisasi Dokumen pelaksanaan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, perencanaan 


Optimalisasi tugas memantau evaluasi, pelaporan tugas dan dukungan administrasi umum, kepegawaian, 


10 TANGGUNG JAWAB 


Optimalisasi dan kebenaran pengelolaan barang milik daerah dan barang milik negara yang menjadi tanggung 
Keakuratan dan kebenaran pertanggung jawaban pelaksanaan tugas 
Optimalisasi tugas kepada bidang sesuai tugas dan kewenangannya 

|.9 | Kebenaran dalam menghadiri rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 

Keakuratan dan kebenaran pelaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan / Kepala Dinas Kependudukan 


es URAIAN 
Memberikan masukan kepada atasan dalam rangka menyusun dan pengusulan Program Kerja serta menentukan 
Pen nenan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


| 2 (Melakukan koordinasi lintas bidang di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Memberikan Pembinaan, Pengarahan, dan Sanksi kepada bawahan 


UNIT KERJA/ 
0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 

1 Jatasan langsung Kependudukan daa Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pa: ea pelaksanaan kegiatan/ program 

2 IInstansi terkait baik keatas (pusat), sejajar Kependudukan dan Ken Keong mana MEN 
Bi Bea pelaksanaan kegiatan/program 

3 (Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag/Pelaksana Kependudukan dan Nae Mana mane ne pa samaan 
Sa ai kegiatan/ program 

4 |Kecamatan/Kelurahan/Desa Kependudukan dan Koordinasi nenen masalah 
He Lani pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Me 


14 RESIKO BAHAYA 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus — 


se.  ...- 


5 —-——#-- 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 

b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
€ 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 
d 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu merumuskan dan menetapkan kebijakan (sesuai dengan bidangnya) 


G,V.N, 0 
IP, D, J,M 
lb, 3a 


Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (SO, Berkendaraan (K). 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan peraturan dan kebijakan 
Hubungan dengan data dan informasi 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


12 (dua belas) 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn - 58 Thn 


D1, D5, D6, 

DO, D1, D3, D2, D5 
00,01,03,0 

5,08 

x 


Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 


d Pelaksana 


e Jabatan Fungsional 
4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Kepala Dinas 

Sekretaris Dinas 

Analis Sumber Daya Manusia Aparatur, Pengelola Kepegawaian, Pengadministrasi Barang Milik Negara, Pengadministrasi 
Persuratan dan Pengadministrasi Umum 


Melaksanakan pelayanan administrasi perkantoran dan kerumahtanggaan dinas, pengelolaan aset dinas, kepegawaian, 
pengumpulan dokumen serta melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris. 


S1 Ilmu Sosial Politik, Hukum, Administrasi negara/ Publik, Manajemen atau pendidikan yang relevan dengan tugas 
jabatan 

Diklat Kepemimpinan ADUM/PIM IV 

Memiliki pengalaman kerja di bidang Administrasi Umum dan Kepegawaian 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS an menata PENYELESAI | EFEKTIF na 
AN (JAM) (JAM) 


Menyusun rencana operasional kerja kegiatan Sub 

Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan 

program kerja bagian sebagai acuan pelaksanaan 

dalam menyelesaikan tugas dengan cara melihat hasil 

evaluasi kegiatan sebelumnya apakah kegiatan Dokumen 10,00 1250 

tersebut masih dapat dilaksanakan lagi atau perlu 

adanya perubahan kegiatan 

Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan kepada 

bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 

meningkatkan SDM bawahan dengan cara memberikan 

motivasi kerja serta meningkatkan pengetahuan 4 

dengan mengikutsertakan pelatihan dan bimbingan 1 0,50 1250 

sesuai dengan tugas yang bebankan 

Melaksanakan administrasi surat yang meliputi 

penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 

dengan cara segera mendistribusikan surat masuk 

sesuai dengan disposisi atasan supaya dapat 

terselesaikan dengan baik dan tepat waktu, 1950 0,35 1250 

Menggandakan naskah dinas dan pengelolaan 

kearsipan dinas yang diberikan ke masing-masing 

bidang sebagai bahan panduan kerja dan menertibkan 

0,50 1250 
— 
— 
,00 


Menyiapkan dan mengkoordinasikan penyusunan 
analisa jabatan di lingkungan dinas dengan bidang- 
bidang sehingga dapat diketahui jabatan yang ada atau 


yang belum ada untuk segera diusulkan 
5 


Menyusun rencana kebutuhan barang dan kebutuhan 
pemeliharaan barang dengan berkoordinasi lewat 
bidang-bidang dan bagian keuangan 


Menyiapkan penyelenggaraan rapat-rapat dinas, 

perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, keamanan 

dan kebersihan lingkungan kantor serta pelayanan 

kerumah tanggaan lainnya dengan memantau segala 
kegiatan yang dilaksanakan sehingga pelaksanaannya i 
dapat terkontrol dan berjalan sesuai rencana 


pengelolaan arsip dinas supaya tetap terkendali 
1250 
Melayani administrasi dan pelaksanaan pengadaan 
pemeliharaan dan pendistribusian 
peralatan/perlengkapan kantor supaya dapat optimal 
dalam melaksanakan tugas 
i 3 1250 


2 
62 
15 
15 
0 
12 
12 


- 


Menatausahakan, mengamankan dan melindungi 
asset/ barang milik daerah dengan cara memelihara 
dan memantau kondisinya supaya dapat terkendalikan 
dalam pemakaiannya, 
Kegiatan 
Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif 
sesuai penugasan pimpinan 
Kegiatan 


Mengusulkan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian 

dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 

dengan cara merekapitulasi seluruh laporan yang 

terkait dengan penatausahaan dan kebutuhan 

kepegawaian supaya semua dapat terselesaikan sesuai Dokumen 


waktunya, 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 
untuk mengetahui tugas yang diberikan dapat 
dilaksanakan dengan baik 


Melaksanakan tugas dinas lain yang diberikan atasan 
atau Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
baik secara lisan atau tertulis sebagai wujud loyalitas 
terhadap atasan 
Kegiatan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil rencana operasional kerja kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan program kerja 


Laporan hasil petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
2 Ibawahan 


Dokumen hasil Melaksanakan administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 


Dokumen hasil Menggandakan naskah dinas dan pengelolaan kearsipan dinas 
Lapora hasil penyelenggaraan rapat-rapat dinas, perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, keamanan dan kebersihan 
S Iiingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 


| 6 | Dokumen hasil penyusunan analisa jabatan di lingkungan dinas 


Dokumen Hasli rencana kebutuhan barang dan kebutuhan pemeliharaan 


Dokumen hasil administrasi dan pelaksanaan pengadaan pemeliharaan dan pendistribusian peralatan/perlengkapan 
kantor 


Dokumen hasil mengamankan dan melindungi asset/ barang milik daerah 
Laporan hasil rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


10 
Dokumen hasil pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian 
11 lainnya 
2 


laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Laporan hasil pelaksanaan tuas dinas lain 


8 BAHAN KERJA 


Ino) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 U 


| 1 | Rencana Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsi Jabatan, Perjanjian Kinerja, SKP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Masuk & Surat Keluar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Naskah Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Disposisi tugas dari atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 6 | Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil Pelaporan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| | Rencana Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Nota Dinas & Disposisi Atasan 
10 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


SOP dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


al 
Uraian Tugas 
SOP dan Petunjuk Teknis 
Naskah Dinas 
Petunjuk Teknis 
| 6 |Peraturan dan Juknis 
Peraturan yang berlaku, Petunjuk Pelaksanaan & Petunjuk Teknis 
| 8 |RencanaKera — ”—”———————————— |Untukkelancaranpelaksanaantugs '—)”””””| 
| 9 (Peraturan dan Juknis 
Surat Perintan 
SOP dan Petunjuk Teknis 
Uraian Tugas 


Surat Perintan U ancaran pelaksanaan tugas 


Optimalisasi rencana operasional kerja kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan program kerja 


a Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan SDM 
2 


bawahan 


lisasi Melaksanakan administrasi surat yang meliputi penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 


CofKebenaran dan keakuratan penyusunan analisajabatandilingkungandinas 


Optimalisasi administrasi dan pelaksanaan pengadaan pemeliharaan dan pendistribusian peralatan/perlengkapan kantor 


| 9 | Optimalisasi mengamankan dan melindungi asset/ barang milik daerah 


10 |Kebenaran rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Bg Keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 
11 


Keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 


Kebenaran pelaksanaan tugas dinas lain 


Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan 
Mengelola urusan umum dan kepegawaian 


Membimbing, membina dan menegur bawahan 
Menilai bawahan 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |Atasan langsung taka : 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
9: linstonsi tencuegaik kebtas pusay sejajar Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
3 Sekretaris Dinas/ Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Dinas Kependuduka Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Bag/ Pelaksana dan Pencatatan Sipil kegiatan / program 
& Ikecantn usa Desa Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
5 
5 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pa dakadayangkihasus 
DE an 


keji 


Ta. . —.o  m”m—- 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
a 
b 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu di bidang administrasi pemerintahan umum dan administrasi barang jasa pemerintah 


G,V.N,O 
IP, D,J 
lb, 3a 


Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan peraturan dan kebijakan 
Hubungan dengan data dan informasi 


Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


9 (sembilan) 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn- 58 Thn 


Di, D5, D6, 
D0,D1,D2,D5 
00,01,03, 

05 

x 


Baik, Sangat Baik. 


N - 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan SDM 
Aparatur 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Manajemen/ Administrasi Negara/Publik atau bidang 
Diklat Teknis Pengembangan SDM dan Kepegawaian 
Memiliki pengalaman di bidang umum dan kepegawaian 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


0 


,07 
,22 
,72 
,01 
,04 
,04 
,01 


Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam 
rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pengembangan SDM Aparatur 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai dengan 
prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian 
pekerjaan 


Mempelajari, menganalisa serta menelaah data SDM, 
dokumen pengembangan sumber daya manusia, 
dokumen jenjang fungsional, dokumen hasil analisa 
beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan 
penyusunan kebutuhan pengembangan sumber daya 
manusia, dan penyusunan e-formasi. 


Mengadakan penelitian berdasarkan permasalahan 
bidang Analis Sumber Daya Manusia Aparatur dalam 
rangka menyelesaikan pekerjaan. 


Mendata pegawai sesuai dengan kualifikasi 
5 Ipendidikan/standar kompetensi 


Menganalisis standar kompetensi pegawai sesuai 
dengan kompetensi yang dimiliki oleh PNS untuk 
mengetahui tingkat pencapaian sesuai dengan 
standar kompetensi yang ditetapkan 


Membuat laporan pelaksanaan tugas sesuai hasil 
7 Ikerja sebagai pertanggungjawaban, 


Melaksanakan perintah atasan. 


JUMLAH 


1406,00 1,125 


1,00 
Orang 


Ii 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Hasil kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pengembangan 
SDM Aparatur 


Laporan Hasil pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian 
lainnya 


4 Idokumen hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan pengembangan sumber 
daya manusia, dan penyusunan e-formasi. 


Data pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 


7 ILaporan pelaksanaan tugas sesuai hasil kerja sebagai pertanggungjawaban 


Laporan kepada atasan 


n Laporan hasil data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang fungsional, 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 |Disposisi tugas dari atasan Go si) Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas NN Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


1 Kebenaran dan keakuratan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 
pengembangan SDM Aparatur 


» Kebenaran dan keakuratan pengusulan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 
pegawaian lainnya 


ke 


Kebenaran dan keakuratan data dan bahan analisa permasalahan bidang pengembangan SDM aparatur 
Ke 


benaran dan keakuratan data telaah SDM, dokumen pengembangan sumber daya manusia, dokumen jenjang 
fungsional, dokumen hasil analisa beban kerja, usulan formasi, sebagai bahan penyusunan kebutuhan 
pengembangan sumber daya manusia, dan penyusunan e-formasi. 


benaran dan keakuratan Analisi Sumber Daya Manusia Aparatur dalam rangka menyelesaikan pekerjaan. 


benaran dan keakuratan data pegawai sesuai dengan kualifikasi pendidikan/standar kompetensi 


UNIT KERJA/ 
|xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Sekretaris Dinas 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


21 Apa Bum Bapa Umam dan Kepegawaian dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 
c Temperamen Kerja 
d Minat Kerja 


ma ramon 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


ePenerangah —————————— 
(eKeadaantemparkeja ——————————— Persih dana ————— 
CoTGetaran ida ada getaran —— 


|xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Natar Aa .mmXKk 
ke ae 3 3UU“U““UUUVV"——E—D 


3" -———---v-v-v:v:v--wwii 


Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Mampu melaksanakan program kerja, Mampu melaksanakan 
manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif dan arsip 
inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun ekstern 
organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas, Mencatat 
permasalahan yang dihadapi 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 
f Kondisi Fisik : 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 

2 Hubungan dengan data dan informasi - DO,D1,D2,D5, 
b Hubungan dengan orang : 00,01,03,05 
& Hubungan dengan benda 1 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Kepegawaian 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan bahan dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian yang meliputi penyiapan 
bahan, koordinasi, konsep kerja dan penyusunan laporan di bidang kepegawaian 


Diploma III di bidang Manajemen / Administrasi Negara/ Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Administrasi umum, kepegawaian dan pemerintahan 
Memiliki pengalaman dalam penanganan administrasi umum, kepegawaian dan pemerintahan 


HASIL 
KERJA 


Pengelolaan Tata Usaha Kepegawaian yang meliputi 
pengumpulan data kepegawaian, Buku Induk 

Pegawai, Mutasi, Pengangkatan dan Kenaikan Kegiatan 
Pangkat supaya mempermudah dalam 

menyelesaikan pekerjaan dan tepat waktu 


Pemberhentian dan pemindahan, Cuti, Bebas 

Tugas, Kenaikan Gaji Berkala, pembinaan Karier 

Dan Pensiun pegawai supaya berkas atau dokumen 

terkait hal dimaksud dapat terbit tepat waktu Kegiatan 
sehingga tidak mempersulit dalam memberikan 

pelayanan secara intern kepada pegawai sehingga 

pegawai dapat memperoleh haknya 

Mengusulkan seluruh rencana kebutuhan 

kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha 

kepegawaian lainnya untuk mengetahui kebutuhan | Kegiatan 
kepegawaian sehingga memaksimalkan system 

kinerja pegawai 


JUMLAH PEGAWAI 


WAKTU 
PENYELESA 
IAN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHA 
URAIAN TUGAS N PEGAWAI 
Melaksanakan Tata Naskah Dinas Dan Tata 
Kearsipan kepegawaian baik yang bersifat umum 
atau khusus seperti pembuatan SK Bupati dan 
kepala Dinas sesuai dengan disposisi surat yang 
diterima supaya mempermudah dalam 
melaksanakan tugas 


ja 


w 
a 


Menyiapkan dan melaksanakan koordinasi 
penyusunan analisa jabatan di lingkungan Dinas 
untuk mengetahui kebutuhan pegawai yang 
diperlukan oleh dinas 


w 
Aa 


w 5 — IS) 
Kej (aj 2 


Mengikuti rapat dinas/Diklat/Bimtek/ Sosialisasi 
dalam daerah terkait dengan tupoksi 


Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai 
Dengan Prosedur Yang Berlaku Sebagai Bahan 
Evaluasi Dan Pertanggung Jawaban terhadap 
atasan 


IM) 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang 
Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis 
Maupun Lisan sebagai wujud loyalitas terhadap 
atasan 


, 


1391,00 


1,113 
1,00 
Orang 


Dokumen hasil Tata Naskah Dinas Dan Tata Kearsipan kepegawaian 


Dokumen hasil Pengelolaan Tata Usaha Kepegawaian 


Dokumen hasil Pemberhentian Dan pemindahan, Cuti, Bebas Tugas, Kenaikan Gaji Berkala, pembinaan Karier Dan 
Pensiun pegawai 


Dokumen hasil penyusunan analisa jabatan di lingkungan Dinas 
Laporan hasil rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 
Laporan hasil Mengikuti rapat dinas / Diklat / Bimtek / Sosialisasi dalam daerah terkait dengan tupoksi 


Laporan hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 


Laporan hasil Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis Maupun Lisan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| 6 ISuratPerintahatauNotaDins — ”—””——————— untuk kelancaranpelaksanaantugs oo ”””| 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Lelart ntuk kelancaran pelaksanaantugas '—)””| 


Keakuratan Tata Naskah Dinas Dan Tata Kearsipan kepegawaian 
Optimalisasi Pengelolaan Tata Usaha Kepegawaian 


s Keakuratan Pemberhentian Dan pemindahan, Cuti, Bebas Tugas, Kenaikan Gaji Berkala, pembinaan Karier Dan 


Pensiun pegawai 


Keakuratan penyusunan analisa jabatan di lingkungan Dinas 


Optimalisasi rencana kebutuhan kepegawaian dan penyelenggaraan tata usaha kepegawaian lainnya 


| 6 | Kebenaran Mengikuti rapat dinas / Diklat / Bimtek / Sosialisasi dalam daerah terkait dengan tupoksi 


Kebenaran Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 
| 3 | Kebenaran Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis Maupun Lisan 


Mengelola urusan kepegawaian 
Menyimpan data-data kepegawaian 
Mengurus Kenaikan Pangkat, Kenaikan Gaji Berkala, Pensiun dan penilaian kinerja pegawai 


UNIT KERJA/ 
xo JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
ala Tea Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |Sekretaris Dinas an : 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
: : Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kepala Sab Bagian Una dani Kepaeanalan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
3 (Sar Ppentesada Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


0 AO 0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Pe 


a 
Ii 
xo NAMA RESIKO PENYEBAB 

An. h 
(ee 355... 
s1 


: Menguasai ilmu Administrasi umum, kepegawaian dan pemerintahan serta mampu mengoperasikan 
V,0 
P,R 
lb, 3a 
Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 


f£ Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 
c Tinggi badan “ai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang #0708 
Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


3 UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Barang Milik Daerah 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan bidang pemanfaatan barang milik daerah guna menunjang 
kelancaran tugas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan dengan efektif 
dan efisien 


D.3 bidang mesin/Manajemen/Administrasi/ Pemerintahan/ Teknik Informatika / Manajemen Teknik Informatika atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat teknis Administrasi umum dan pengadaan barang/jasa pemerintah 

Memiliki pengalaman dalam pengurusan administrasi umum dan barang/jasa pemerintah 


WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Tana dang PENYELESAI EFEKTIF Be Nurengi 
AN (JAM) (JAM) 


Menerima, memeriksa dan mengkoreksi laporan 
kebutuhan barang dari bagian Perencanaan dan 
Pelaporan sebagai acuan untuk menyusun rencana 
kebutuhan barang APBD untuk tahun yang akan 
datang supaya sesuai dengan kebutuhan dinas 


IN) 
» 
- 
aa 
S 
(aj 


Menyusun rencana kebutuhan barang yang 
dibutuhkan oleh Dinas untuk selanjutnya 
diserahkan ke bagian Keuangan dan Kepala Dinas 
untuk menyesuaikan dengan anggaran yang 
diperoleh dinas 


Menerima dan mengkoreksi laporan atas kebutuhan 
pemeliharaan barang dengan cara menerima laporan 
dari setiap bidang/melihat kondisi barang yang 
dipakai dinas untuk selanjutnya di sampaikan ke 
bagian keuangan dan disesuaikan dengan kegiatan 
dan anggaran yang ada sehingga kondisi barang 
selalu baik dan dapat dipakai untuk mempermudah 
pekerjaan 


tentang barang yang tidak layak dipergunakan atau 
rusak berat untuk selanjutnya dimasukan dalam 
laporan penyusutan/penghapusan barang 


Menyiapkan bahan kerja untuk penghapusan 
barang inventaris serta melakukan inventarisasi 
barang milik daerah yang dikelola maupun yang 
dikuasai oleh dinas supaya nilai aset dapat 
mengalami penyusutan dan aset yang masih dalam |Bahan 
kondisi baik dapat terawat dan terjaga baik aset 
yang ada di bidang/ bagian maupun di gudang 


Menatausahakan, mengamankan dan melindungi 
aset/ barang milik dinas 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh pimpinan/atasan baik tertulis 
maupun lisan 


Mengikuti rapat dinas/ Diklat/ Bimtek/ Sosialisasi 
dalam daerah terkait dengan tupoksi 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan 
prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi dan 
pertanggung jawaban terhadap atasan 


Menerima dan mengkoreksi laporan dari bidang 
4 


— ba — — 

FS z # AI @ KS is) Psi 
G & va Kel fa ke) G ga 
9 c D La p le) te » 
3 - u 5 a T 
v v v g 
5 5 5 5 » 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1500 
Orang 


URAIAN 


Laporan hasil Menerima, memeriksa dan mengkoreksi laporan kebutuhan barang dari bagian Perencanaan dan Pelaporan 


Laporan hasil Menyusun rencana kebutuhan barang yang dibutuhkan oleh Dinas 


Laporan hasil Menerima dan mengkoreksi laporan atas kebutuhan pemeliharaan barang 


Laporan hasil Menerima dan mengkoreksi laporan dari bidang tentang barang yang tidak layak dipergunakan atau rusak 
berat 


E Dokumen hasil bahan kerja untuk penghapusan barang inventaris serta melakukan inventarisasi barang milik daerah 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


|| Dokumen hasil Menatausahakan, mengamankan dan melindungi aset/ barang milik Dinas 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan/atasan baik tertulis maupun lisan 


| 3 | Laporan hasil rapat dinas / Diklat / Bimtek / Sosialisasi dalam daerah terkait dengan tupoksi 
| 9 | Laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 


mol ———— AR REA UAN DALAM TUGAS“ 
ColSuratPerintahatau NotaDinas ———————— Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


mol — PERANGKAT KEIA ——UOUPERGGURAA UTK TUGAS 
Cefam ntuk ketancaran pelaksanaan tugas ——— 


o) URAIAN 
Keakuratan Menerima, memeriksa dan mengkoreksi laporan kebutuhan barang dari bidang Perencanaan dan Pelaporan 


Keakuratan Menyusun rencana kebutuhan barang yang dibutuhkan oleh Dinas 
Keakuratan Menerima dan mengkoreksi laporan atas kebutuhan pemeliharaan barang 


Keakuratan Menerima dan mengkoreksi laporan dari bidang tentang barang yang tidak layak dipergunakan atau rusak 
berat 


Kebenaran bahan kerja untuk penghapusan barang inventaris serta melakukan inventarisasi barang milik daerah 


Optimalisasi penatausahaan, mengamankan dan melindungi aset/ barang milik Dinas 


Kebenaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan/atasan baik tertulis maupun lisan 
Kebenaran rapat dinas / Diklat / Bimtek / Sosialisasi dalam daerah terkait dengan tupoksi 
Kebenaran pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 


el URAIAN 


ia Mengelola urusan barang dan jasa daerah 


| 2 | Menyimpan data-data barang dan jasa daerah 
Mengelola, menginventarisir dan memanfaatkan aset daerah yang dikuasai dan dikelola oleh dinas 


xo) JABATAN UNIT KERJA/ INSTANSI DALAM HAL 
TN Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |Sekretaris Dinas ae 1 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
' ' Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
an ea la dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
Ma ena dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m 0 AO Oo 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


mak aa ———U— 
boPeneragah 
Dekeadaamtemparkema ri dam ap 
DolGetaran 0 iidak ada getar 


o) NAMA RESIKO PENYEBAB 


(ifmdakadayangkhusus 
ne “5-3 
ss AA 


Administrasi umum, kearsipan dan barang/jasa pemerintah 
: V,O 
s P,R 
: lb, 3a 
Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 


Tinggi badan 1- 


d Berat badan 1- 


e Postur badan 1- 
Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Pn Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07.08 


Hubungan dengan benda 1 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


—N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Persuratan 


Kepala Dinas kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran 
Diklat Teknis Administrasi umum, kepegawaian dan pengarsipan 


Memiliki pengalaman sebagai pengadministrasi umum 


HASIL 
URAIAN TUGAS KERJA 


Melaksanakan administrasi surat yang meliputi 
penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 
dengan cara memperhatikan disposisi atasan untuk 
diberikan ke masing-masing bidang/ bagian supaya 

surat dapat terselesaikan dengan baik dan tepat Surat 
waktu 


Menggandakan naskah dinas dan pengelolaan 
kearsipan dinas sesuai dengan disposisi atasan 

. : Naskah 
dengan memberikan nomor dan kode naskah dinas Anas 
serta mengarsipkan 


Mengkonsep dan mengetik surat dinas yang 
bersifat umum atau khusus dan melakukan 
3 Surat 


WAKTU TAKTU 
KEBUTUHAN 
NN DARA Se PEGAWAI 


pengarsipan dan pengdokumentasian surat 
Mengajukan surat bidang atau bagian ke Sekretaris 
untuk mendapatkan legalitas Kepala Dinas Surat 


Menyiapkan penyelenggaraan rapat-rapat dinas, 

perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, 

protokoler, keamanan dan kebersihan lingkungan 

kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 

dengan cara menerima pemberitahuan dan 

perintah dari atasan langsung terkait kegiatan yang 

akan dilaksanakan dan berkoordinasi dengan , Ti 
bidang/bagian dan instansi/pihak ketiga yang Disposisi 
terkait dengan kegiatan yang akan diselenggarakan 

supaya dapat berjalan dengan baik dan terkendali 


JUMLAH PEGAWAI 


Mengikuti Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek terkait 
Administrasi umum sebagai bahan tambahan 
dalam pelaksanaan tugas 


Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai 
Dengan Prosedur Yang Berlaku Sebagai Bahan 
7 |IEvaluasi Dan Pertanggung Jawaban kepada atasan 


& 
Kej 
(Kej 


- 


- IS) 


S S S 
o o o 
d ad » 


Maupun Lisan sebagai wujud loyalitas terhadap 3,00 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang 
Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis 
atasan 


1404,50 


Dokumen hasil Melaksanakan administrasi surat 
Dokumen hasil naskah dinas dan pengelolaan kearsipan dinas 
Dokumen hasil surat dinas yang bersifat umum atau khusus 


Dokumen hasil surat bidang atau bagian 


Laporan hasil Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek 


5 Laporan hasil penyelenggaraan rapat-rapat dinas, perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, protokoler, keamanan 
dan kebersihan lingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 


Laporan hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


s| Laporan hasil pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 
v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


| 6 ISuratPerintahatauNotaDinas — ”—””——————— Juntukkelancaranpelaksanaantugs —””—”| 


1x0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Lelark Untuk kelancaran pelaksanaantugas '—'”””| 


mM 
aa: 


Optimalisasi penyelenggaraan rapat-rapat dinas, perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, protokoler, keamanan 
dan kebersihan lingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 


D Optimalisasi Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek 


Kebenaran Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 


Ea Kebenaran pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 
5 URAIAN 


| 1 (Pengelolaan administrasi yang bersifat umum surat men 


Pengelolaan administrasi surat menyurat 


Pengarsipan data, informasi dan surat men 


UNIT KERJA/ 
v0) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Naan Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 (Sekretaris Dinas Da , 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
: Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Na ap Pa dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
5 Iekar petakan. Dinas kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


Keterampilan kerja 


Me NN 
Me 
Dekeadaantemparkesa eri daa 
Caeetaan 0 ika getaran 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


| 1 fridakadayangkhusus ———————— Io 
JA 
Ss —:--::': Es 


Mampu menata keluar masuknya surat menyurat , kearsipan dan mampu mengoperasikan komputer 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 
b Hubungan dengan orang 06,07,08 
Hubungan dengan benda X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN 5 (lima) 


—N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan dan dokumen umum 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/ Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Administrasi umum, kepegawaian dan pengarsipan 


Memiliki pengalaman sebagai pengadministrasi umum 


WAKTU WAKTU 
Entin Hana PENYELESA| EFEKTIF 
IAN (JAM) (JAM) 


Melaksanakan administrasi surat yang meliputi 
penerimaan, pengiriman dan pendistribusian surat 
dengan cara memperhatikan disposisi atasan untuk 
diberikan ke masing-masing bidang/ bagian supaya 
surat dapat terselesaikan dengan baik dan tepat Surat 1900 
waktu 
Menggandakan naskah dinas dan pengelolaan 
kearsipan dinas sesuai dengan disposisi atasan N 

: £ askah 
dengan memberikan nomor dan kode naskah dinas dinas 
serta mengarsipkan 


Mengajukan surat bidang atau bagian ke Sekretaris 
untuk mendapatkan legalitas Kepala Dinas Surat 1200 


Menyiapkan penyelenggaraan rapat-rapat dinas, 

perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, 

protokoler, keamanan dan kebersihan lingkungan 

kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 

dengan cara menerima pemberitahuan dan 

perintah dari atasan langsung terkait kegiatan yang 

akan dilaksanakan dan berkoordinasi dengan 

bidang/ bagian dan instansi/pihak ketiga yang Disposisi 
terkait dengan kegiatan yang akan diselenggarakan 

supaya dapat berjalan dengan baik dan terkendali 


KEBUTUHA 


URAIAN TUGAS N PEGAWAI 


Mengkonsep dan mengetik surat dinas yang 
bersifat umum atau khusus dan melakukan 
pengarsipan dan pengdokumentasian surat 


Mengikuti Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek terkait 
Administrasi umum sebagai bahan tambahan 
dalam pelaksanaan tugas 


Melaporkan Hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai 
Dengan Prosedur Yang Berlaku Sebagai Bahan 
Evaluasi Dan Pertanggung Jawaban kepada atasan |Laporan 


JUMLAH PEGAWAI 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang 
Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis 
Maupun Lisan sebagai wujud loyalitas terhadap 
atasan 


S 
S 
(dj! 


- 
o 
ke) 


Dokumen hasil Melaksanakan administrasi surat 
Dokumen hasil naskah dinas dan pengelolaan kearsipan dinas 
Dokumen hasil surat dinas yang bersifat umum atau khusus 


| 4 porumen hasil surat bidang atau bagian 


Bea hasil penyelenggaraan rapat-rapat dinas, perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, protokoler, 
keamanan dan kebersihan lingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 


| 6 (Laporan hasil Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan hasil Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 


| Laporan hasil pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 
v0) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


|6 ISuratPerintahatauNotaDinas — ”— ””——————— ISebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan | 


Inol ——————— PERANGKAT KERJA '”')')”””'| ””—”—”—” PENGGUNAAUNTUK TUGAS '”o”| 
Lelark Untuk kelancaran pelaksanaantugas '—'””””| 


Be 5. o—o7o77- 


Optimalisasi penyelenggaraan rapat-rapat dinas, perjalanan dinas, penerimaan tamu-tamu, protokoler, keamanan 
dan kebersihan lingkungan kantor serta pelayanan kerumah tanggaan lainnya 


- Optimalisasi Sosialisasi/ Diklat atau Bimtek 


Kebenaran Pelaksanaan Tugas Sesuai Dengan Prosedur Yang Berlaku 


5 Kebenaran pelaksanaan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 


| 1 (pengelolaan administrasi yang bersifat umum surat men 


Pengelolaan administrasi surat menyurat 


Pengarsipan data, informasi dan surat men 


no) JABATAN JNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 
aa Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 (Sekretaris Dinas nat : 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
: Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Ka Sah Bar: Hama dan Ker pe sanalan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
Sean Pel kesana dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


Me 
Pe 
Dekeadaantemparkesa eri dapa 
Caesar ia ada getah 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


(1 fridakadayangkhusus ——————————— Io“ 
Jne UU T:—s— w“—“——t“-, 
P3 ———— th | 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu menata keluar masuknya surat menyurat , kearsipan dan mampu mengoperasikan komputer 


b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan Tai 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 
b Hubungan dengan orang 06,07,08 
Hubungan dengan benda X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Sub Bagian Perencanaan 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 


c Pengawas : 5 
Analis Perencanaan Anggaran, Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD dan Pengadministrasi 


$: Maharani Perencanaan dan Program 


Melaksanakan tugas dinas dalam penyusunan dokumen perencanaan dan pelaporan serta melaksanakan tugas lain 


4 TEGAR TABANAN yang diberikan oleh Sekretaris 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan S1 Ilmu Ekonomi Manajemen/Pembangunan, Ilmu Administrasi Negara/ Publik atau pendidikan yang relevan dengan 


bidangnya 
b Diklat : Diklat Kepemimpinan ADUM/PIM IV 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman di bidang Perencanaan, pelaporan dan Anggaran 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUM KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAI| EFEKTIF 
of mmmrvaas | KERJA HASIL AN (JAM pion 


37,50 1250 
15,00 1250 


1250 


— Ia 
si Ia 


6 TUGAS POKOK 


5 
tg 


Menyusun bahan dan pengkoordinasian 
penyusunan perencanaan strategi dan perencanaan 
tahunan dinas dengan cara memeriksa hasil evaluasi 
kegiatan sebelumnya untuk mengetahui apakah 
kegiatan tersebut dapat dilanjutkan atau perlu 
pembaharuan serta masukan saran dari bidang- 
bidang 


Menyiapkan bahan dan pengkoordinasian 
penyusunan rencana anggaran dan rencana 
perubahan anggaran dengan cara menerima laporan 
dari setiap bidang/ bagian untuk mengetahui 
rencana kegitan dan kebutuhan untuk selanjutknya 
disesuaikan dengan anggaran yang ada supaya tugas 
dapat berjalan dengan baik 


- 
Kaka 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan 
dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Mengumpulkan, mengolah dan menyajikan data 
informasi dinas dari masing-masing bidang/ bagian 
untuk mempermudah pelaksanan tugas dan 
kewenangan dinas 


- 
keji 


Melakukan koordinasi pelaksanaan input data pada 
sistem informasi perencanaan dan pelaporan daerah 
dengan pihak pusat supaya ada keselarasan data 


Mengumpulkan bahan dan koordinasi penyusunan 
laporan kinerja, laporan penyelenggaraan 
pemerintahan dan laporan pertanggungjawaban 
dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang 
berlaku 

Mengkoordinasikan penyusunan dan pengumpulan 
perjanjian kinerja lingkup dinas sebagai bentuk 
kesepakatan kerja antara pegawai dengan 
pemerintah dalam pencapaian target kerja 


- 
keji 


1250 
1250 
1250 


1250 
1250 


1250 


Menyiapkan bahan monitoring, evaluasi dan 
pengendalian pelaksanaan program, kegiatan dan 
anggaran untuk mengetahui tingkat keberhasilan 
atau kendala yang dihadapi dalam bekerja 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan 
monitoring terhadap atasan 


» 


IM) 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 
baik lisan maupun tertulis sebagai wujud loyalitas 


12 
,05 
,07 
,18 
,04 
»14 
:14 
“12 
bawahan terhadap atasan »10 


0 
0 
fo) 
lo) 
0 
lo) 
fo) 
fo) 
0 


nasa 5 5 $ 8 5 8 $ 
02. 9g: bag ga, ga, fa 0. x 02, x 
» » 2 » 2 5 » £ » E 
5 (8 | 3 5 : : 5 : 5 6 

te tej tej tej 
keji ke) Aa 


JUMLAH 1443,80 | 1,16 | 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen hasil perencanaan strategi dan perencanaan tahunan dinas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Laporan Hasil Penyusunan rencana anggaran dan rencana perubahan anggaran NN 
Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan serta mengikuti perkembangannya untuk mengetahui pelaksanaan 
Dokumen hasil data informasi dinas 


Dokumen hasil pelaksanaan input data pada sistem informasi perencanaan dan pelaporan daerah dengan pihak 
pusat supaya ada keselarasan data 


Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 
Laporan hasil rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


RPJMD, RKPD dan rencana Strateris Dinas Dukcapil Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


RKA Dinas Dukcapil Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Tugas dan Fungsi Jabatan, Perjanjian Kinerja, SKP ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen hasil penyusunan dan pengumpulan perjanjian kinerja 


Dokumen hasil penyusunan laporan kinerja, laporan penyelenggaraan pemerintahan dan laporan 
| 8 | Dokumen hasil penyusunan evaluasi kelembagaan perangkat daerah 


Data dan Informasi dari Setiap Bidang ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Rincian Angaran dari tiap-tiap Bidang ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 6 | Data dan laporan dari tiap-tiap bidang ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perjanjian kinerja dari masing-masing pegawai ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 3 | Data dan laporan tentang pelaksanana program kegiatan Dinas D| Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 9 | Data dan laporan pertanggungjawaan pelaksanana tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Disposisi Atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah atau Nota Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
1 U ke 


Li Peratuaran Perundang-udangan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Uraian Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peratuaran dan Petunjuk Teknis Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peratuaran dan Petunjuk Teknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 6 | Peraturan dan Juknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan dan Juknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 8 | Rencana Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 9 | Peraturan dan Juknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Tugas 


ancaran pelaksanaan tugas 


benaran pembagian tugas kepada bawahan serta mengikuti perkembangannya untuk mengetahui pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar, 


Kebenaran petunjuk dan arahan kepada bawahan 
Keakuratan data informasi dinas 


Keakuratan pelaksanaan input data pada sistem informasi perencanaan dan pelaporan daerah dengan pihak pusat 
S5 (supaya ada keselarasan data 


Keakuratan penyusunan laporan kinerja, laporan penyelenggaraan pemerintahan dan laporan pertanggungjawaban 
dinas sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku 


benaran perjanjian kinerja 


timalisasi penyusunan evaluasi kelembagaan perangkat daerah 
| 9 | Keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas 
10 IKebenaran rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Kebenaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 


Memberikan saran dan pertimbangan kepada atasan 

Mengkoordinir dan penyajian data serta informasi terkait perencanaan dan pelaporan 
Menyusun perencanaan anggaran dan kegiatan dinas 

Mengevaluasi hasil pelaksanaan program dan kegiatan dinas 

Membimbing, membina, menegur dan menilai bawahan 


JABATAN JNIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 

Atasan langsung ya : 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 

Int ons sad baik Keatas pusat) Sejajar Dinas Kependudu kan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 

Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 

dan Pencatatan Sipil | kegiatan/program 


Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 


Pelak 
Sa Ta dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


NO 


1 (Tempat kerja 
| 1 |Tempat kerj 
Suhu 

| 3 JUdara 


Keadaan Ruangan 
Letak 

| 6 | Penerangan 
Suara 


| 8 | Keadaan tempat kerja 


aa 


1x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


(isak ada yang khusus (— WC 
mel —-—5— we 


31 ———— vb 


Mampu dalam hal perencanaan, penyusunan strategi kegiatan dan anggaran 


b Bakat Kerja G,V,N, 0 
c Temperamen Kerja I, P, D,J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
c Hubungan dengan orang 5 At 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Perencanaan Anggaran 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
b Administrator - Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub Perencanaan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/Sosial/ Administrasi Negara/ 


227 Kendidikha Pemerintahan/ Kebijakan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat £ Diklat Teknis yang berhubungan dengan perencanaan dan komputerisasi 


c Pengalaman $ # 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS ngan Hasi, (PENYELESA| EFEKTIF | brGAwAr 
IAN (JAM) 
1 


6 TUGAS POKOK 


Mengumpulkan bahan-bahan kerja sesuai 

dengan prosedur yang berlaku untuk dokter 0,0320 
keperluan penyelesaian pekerjaan. 

Mempelajari, menganalisa serta menelaah 

bahan-bahan sesuai dengan kegiatan Analis ' 

Perencanaan agar memperlancar pelaksanaan Kegiatan 
tugas. 


Mengadakan penelitian berdasarkan 
permasalahan bidang Analis Perencanaan Kegiatan 
dalam rangka menyelesaikan pekerjaan. 


Mengetik konsep program kerja Analis 

Perencanaan sesuai dengan pedoman dan 

peraturan yang berlaku agar pelaksanaan Kegiatan 3 
tugas berjalan sesuai dengan ketentuan yang 


Menyusun rencana Penataan Kelembagaan 

Dinas yang dibutuhkan sesuai dengan Kegiatan 
pedoman dan peraturan yang berlaku. 

Menyusun Rencana Strategis (RENSTRA) 

Dinas sesuai dengan peraturan yang berlaku 

untuk periode 5 (lima) tahun, berpedoman 

pada Rancangan Awal Rencana Pembangunan | Kegiatan 
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) guna 

pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 


Menyusun Rencana Kerja (RENJA) Dinas 
sesuai dengan peraturan yang berlaku untuk 
periode 1 (satu) tahun agar kegiatan program 
dan kegiatan pembangunan pada tahun Kegiatan 
anggaran berkenaan dapat dilaksanakan 
secara efektif dan efisien. 


Menyusun Road Map Reformasi Birokrasi 
sesuai dengan peraturan yang berlaku sebagai : 
upaya penciptaan tata kelola pemerintahan Kegiatan 
yang baik (Good Governance). 


0,240 


Menyusun Standar Pelayanan Publik sesuai 

dengan peraturan yang berlaku untuk 

memberikan kepastian, meningkatkan 

kualitas dan kinerja pelayanan sesuai dengan | Kegiatan 
kebutuhan masyarakat dan selaras dengan 


kemampuan penyelenggaraan untuk 


AN..K ALTAK 
Menyusun Renc RKT) 
Dinas sesuai dengan pedoman dan peraturan 
yang berlaku sebagai dasar pelaksanaan 
kegiatan Dinas pada tahun yang sedang Kegiatan 
berjalan dan sebagai alat kendali dalam 
pelaksanaan evaluasi pencapaian kinerja 


Dinas. 


Menyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran 

(RKA) Badan dengan menggunakan 

pendekatan kerangka pengeluaran jangka 

menengah daerah, penganggaran terpadu dan | «. giatan 
penganggaran berdasarkan prestasi kerja 

sehingga pendanaan dengan keluaran 

anggaran sesuai dengan manfaat yang 


1 
1 
1 
1 
2 
1 
1 


Mengendalikan program kerja pengelolaan 

Sistem Informasi Monitoring Evaluasi Kinerja 

Pembangunan Daerah (SIMEKBANG,), sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, | Kegiatan 240 1 1250 0,19 
agar tidak terjadi penyimpangan dalam 

pelaksanaannya. 

Melaporkan kegiatan di bidang Analis 

Perencanaan kepada atasan sesuai dengan 

pedoman dan ketentuan yang berlaku sebagai Kena 48 0,5 1250 0,02 
bahan pertimbangan dalam pengambilan 

keputusan. 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintah atasan baik secara tertulis maupun|k, giatan 1250 
lisan. 


JUMLAH |. 148900 | 00 | o1a01 | 191 


JUMLAH PEGAWAI 1.00 
Orang 


7 HASIL KERJA 


Kumpulan Peraturan dan bahan penelitian Bidang Analis Perencanaan 

Hasil analisa bidang Analis Perencanaan 

Hasil Penelitian bidang Analis Perencanaan 

Program kerja Sub Bagian Perencanaan 

Struktur Organisasi Perangkat Daerah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Rencana Strategis (RENSTRA) Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Pa 
PA 
Pa 
Pa 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 Internet, Perpustakaan, Toko Buku, orang lain yang Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pernah melakukan penelitian yang sama 
» Data referensi dan permasalahan bidang Analis DE Ke ia AA pekan dan Ta Bas 
Perencanaan 
3 Data referensi dan permasalahan bidang Analis Debuk keran pelaksanaan Tugas 
Perencanaan 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran tahun yang sudah 
berjalan, Visi dan Misi Kepala Daerah, Rancangan awal 
Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah, 


program lokalitas Satuan Kerja Perangkat Daerah, Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen Rencana Kerja Tahunan Sub Bagian 
Perencanaan 


Perangkat Daerah, jumlah penduduk, luas wilayah dan 
5 Ijumlah Anggaran Pendapatan Belanja Daerah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Visi, misi Dinas dan rancangan awal Rencana 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) 


Isu-isu penting penyelenggaraan tugas dan fungsi Dinas, 
gambaran pelayanan Dinas, Rencana Strategis 
(RENSTRA) Dinas, Rencana Kerja Perangkat Daerah 
(RKPD) Kota, Program Kegiatan Dinas, hasil Musyawarah 


Perencanaan Pembangunan (Musrenbang) 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


rumusan tujuan dan sasaran pertahun 8 (delapan) area | Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil assesment kondisi organisasi tahun lalu dan saat 
ini, permasalahan birokrasi, capaian kinerja indikator, 
perubahan 


Hasil identifikasi persyaratan pelayanan, posedur Haa Tan 
pelayanan, waktu yang diperlukan, biaya/tarif untuk Mu Kala ea ena era 
Form Rencana Kerja Tahunan (RKT) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen Pelaksanaan Anggaran tahun yang sudah 
berjalan, Ringkasan anggaran pendapatan, belanja dan 
pembiayaan Satuan Kerja Perangkat Daerah, rincian 
anggaran pendapatan Satuan Kerja Perangkat Daerah, 
rincian anggaran belanja tidak langsung Satuan Kerja 
Perangkat Daerah, rekapitulasi rincian anggaran belanja 
langsung menurut program dan kegiatan Satuan Kerja 


Data kegiatan pembangunan dan data dasar 
12 : Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
perencanaan pembangunan bidang 
Hasil kegiatan Analis Perencanaan /Pelaksana/Jabatan 
13 1 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Fungsional Umum 
Perintah Pimpinan (Kasubbag Perencanaan/Pengawas) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan Bidang Analis Perencanaan, Petunjuk 
Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Lainnya ancaran pelaksanaan tugas 


Standar Operasional Prosedur Analis Perencanaan, 
Petunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Lainnya ancaran pelaksanaan tugas 


Standar Operasional Prosedur Analis Perencanaan, 
3 IPetunjuk Pelaksanaan dan Petunjuk Teknis Lainnya ancaran pelaksanaan tugas 


Undang-Undang tentang Pemerintah Daerah, Undang- 
Undang tentang perimbangan keuangan antara 
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya 

Peraturan tentang Penataan Kelembagaan, Petunjuk 

5 |Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar ancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Sub Bagian Perencanaan 


ancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan tentang Rencana Strategis (RENSTRA), 
Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, ancaran pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur Sub Bagian Perencanaan 


Peraturan tentang Rencana Kerja (RENJA), Petunjuk 
7 ITeknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar ancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Sub Bagian Perencanaan 


Peraturan tentang Road Map Reformasi Birokrasi, 
Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, ancaran pelaksanaan tugas 
Standar Operasional Prosedur Sub Bagian Perencanaan 


Peraturan tentang Standar Pelayanan Publik, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan lainnya, Standar 
Operasional Prosedur Sub Bagian Perencanaan 
Peraturan tentang Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 
(RKT), Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan 

10 Ilainnya, Standar Operasional Prosedur Sub Bagian 
Perencanaan 


ancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan tentang Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 
(RKT), Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
lainnya, Standar Operasional Prosedur Sub Bagian 


Standar Operasional Prosedur Pengelola Sistem Informasi Genakn hat 
Monitoring Evaluasi Kinerja Pembangunan Daerah men Se lancer an pelaksanaan tugas 
Peraturan Walikota tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 


di lingkungan Pemerintah Kota Pontianak, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan 


4 ISurat Perintah/Surat Tugas (- Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap tersedianya dokumen Penataan Kelembagaan, Rencana Strategis 
(RENSTRA), Rencana Kerja (RENJA), Standar Pelayanan Publik, Rencana Kerja Tahunan, Rencana 
Kegiatan dan Anggaran (RKA), Road Map Reformasi Birokrasi 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Bertanggung jawab terhadap pengoperasian Sistem Informasi Monitoring Evaluasi Kinerja Anni 
Bertanggung jawab terhadap kelengkapan data dalam database 
Bertanggung jawab terhadap kemudahan dalam mengakses data 


Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Analis 
5 : 

Perencanaan/Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 

Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang Analis 

Perencanaan/Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


Pe 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Sekretaris Dinas 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


aa dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 2 Oo 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pa 
Pa NN 
Dobewtaran aa getar 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Be PPP “BA 


Mampu membuat laporan perencanaan dan mengoperasikan komputer 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 


0 Ao cv » 


Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi :D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan orang : 07, 08 


Hubungan dengan benda 1 - 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksnaa 
4 IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


N 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan APBD 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Perencanaan 


Melakukan kegiatan pengelolaan penyusunan laporan di bidang pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


Diploma III di bidang Akuntansi/ Manajemen / Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
Diklat Teknis Managemen strategi, ekonomi pembangunan, pengadaan barang/jasa 
Memiliki pengalaman di bidang perencanaan dan pelaporan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS ag jan PENYELES | EFEKTIF 
AIAN (JAM) 


Mempelajari peraturan yang berkaitan dengan materi 
kerja bidang perencanaan dan pelaporan terutama 
pelaporan dan evaluasi kegiatan APBD 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


1250 


1250 


jai 
Bi 
0 


15,00 


Mengumpulkan bahan dan data terkait pekerjaan 
dengan cara mengumpulkan segala informasi yang 
berkaitan dengan rencana program dan kegiatan 
APBD serta melihat hasil evaluasi kegiatan 
sebelumnya supaya dapat maksimal dalam 
menyelesaikan pekerjaan 


15,00 


A 
() 
ga, 
» 
& 
p 
5 
» 
9 


Membantu mengkonsep rencana kerja dengan 
petunjuk atasan langsung sebagai bahan diskusi 
terkait kegiatan yang akan dilaksanakan dinas 
beserta anggarannya 


Mempresentasikan dan mendiskusikan konsep 
4 


10,00 


rencana kerja dengan atasan langsung sebelum 


7,50 
diajukan ke kepala dinas untuk persetujuannya 4 


A 
(el 
ga, 
» 
geto 
p 
5 
u 
keji 


Menyempurnakan kembali dan membuat rencana 
kerja setelah direvisi oleh kepala dinas untuk 


15,00 
disempurnakan kembali 


A 
() 
ga, 
» 
& 
p 
5 
G 
keji 


1250 
1250 
1250 


1250 
aa ma 


1437,50 1,150 


1,00 
Orang 


Mengklasifikasikan hasil konsep rumusan rencana 
kerja sesuai materi untuk mempermudah 
penggunaannya 


A 
(Ko) 
ki 
» 
& 
v 
5 
ai 
keji 


A 
(o) 
ga, 
» 
—& 
p 
5 
2 
keji 


Menyampaikan hasil konsep rumusan rencana kerja 

kepala atasan langsung untuk selanjutnya dipelajari 

dan direvisi sebelum disampaikan dalam rapat intern 
pejabat struktural 


2 


Melaporkan pelaksanaan tugas sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban Kegiatan 12 


Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis : 7 
maupun lisan 


5 
7 


,05 
12 
,20 
15 
,30 
10 
,04 
,07 
12 


00 
00 
50 
50 


, 
, 
, 
, 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen hasil peraturan kerja bidang perencanaan dan pelaporan 

Dokumen hasil pengumpulan bahan dan data terkait pekerjaan 

Dokumen hasil rencana kerja 

Laporan hasil rencana kerja dengan atasan langsung 

Laporan hasil revisi kerja 

Dokumen hasil rumusan rencana kerja 

Laporan hasil rumusan rencana kerja 

Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggung 

Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan baik secara tertulis maupun lisan 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


|6|SuratPerintahatauNotaDinas — ”””——————— lUntukkelancarampelaksanaantugas —”—”| 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
|2fPrinter | Io |Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Po Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon/Faximile po Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Lelaml Io NUntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


NO URAIAN 


Kebenaran dan keakuratan peraturan kerja bidang perencanaan dan pelaporan 
Kebenaran pengumpulan bahan dan data terkait pekerjaan 


Kebenaran rencana kerja 

Keakuratan rencana kerja dengan atasan langsung 
Keakuratan revisi kerja 

| 6 | Keakuratan rumusan rencana kerja 

Keakuratan rumusan rencana kerja 
|s| 


Kebenaran pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban 


| o| Kebenaran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan 


d URAIAN 
(1 | Dokumen dan data-data yang berhubungan dengan bagian perencanaan dan pelaporan 
| 2| Dokumen kegiatan APBD dinas 


Menyimpan data-data dan arsip perencanaan 


PN Ne 
Apewewapaa—— Pepoetnn Sa ji 
(era sa Bean Pecnanaan ce petgoan Te Pacaitan Os? ren 
Aa“. 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


MefPemeranga Ae 
DelKeadaamtemparkeja Bersih dan ap 
DolGetaran ik ada getaran 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 


|1 Itidakadayangkhusus oo Ioo—————“—“—— 
Pe 53 ip ii 
je AA — sip s  ——————— —: 


a Keterampilan kerja : Mampu membuat laporan yang berkaitan dengan Perencanaan dan pelaporan 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 2 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tas Tinggi badan 2 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan Ha 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 
17 KELAS JABATAN 6 (enam) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perencana dan Program 
2 KODE JABATAN : - 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
b Administrator - Sekretaris Dinas 
c Pengawas : Kepala Sub bagian Perencanaan 
d Pelaksana $ - 
e Jabatan Fungsional : - 


4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian bahan di bidang perencanaan dan program 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


SLTA/DI/DI/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/ tata perkantoran atau bidang 


2 Pengikat : lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : 
c Pengalaman 5 - 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS AA Hasr, IPENYELESA| EFEKTIF | beGawar 
IAN (JAM) 


Menghimpun usulan bahan perencanaan 

kegiatan dan atau anggaran sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 1250 0,1600 
sebagai bahan penyusunan program / kegiatan 

berdasarkan peruntukkannya 

Mengelompokkan surat atau dokumen bahan 

perencanaan menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 1250 0,160 
agar memudahkan pencarian dan pendistribusian 


Menyajikan surat atau dokumen bahan 

perencanaan dan program sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
sebagai bahan pembahasan usulan perencanaan 

dan program 


Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan Laporan 
evaluasi dan pertanggungjawaban 


1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 1 5 1250 
diberikan pimpinan baik lisan maupun tertulis egiatan 

JUMLAH |. 120000 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Mendokumentasikan surat atau dokumen bahan 
perencanaan dan program sesuai ketentuan dan Kegiatan 1250 
prosedur yang berlaku agar tertib administrasi 


1 ' 


7 HASIL KERJA 


Dokumen usulan bahan perencanaan kegiatan dan atau anggaran 
Pengelompokkan surat atau dokumen bahan perencanaan 


Dokumen surat atau dokumen bahan perencanaan dan program 


a Kajian surat atau dokumen bahan perencanaan dan program 
Laporan hasil pelaksanaan tugas 
Ike Terlaksananya tugas kedinasan lain 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


as bas PA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Da jpaadaaterai 00 Pl 
pajipeuma 000 Pl 


asma Tessa 
Amma 
an 
Bee 


Kelengkapan usulan bahan perencanaan kegiatan dan atau anggara 


s3 “———)  — 


UNIT KERJA/ 
v0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dalam rangka arahan 
Kepala Sub Bagian Perencanaan Internal Dinas pelaksanaan tugas dan 
penyampaian laporan 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe 
aa 
an 


aa 
Pa 
mas 


Bai Keadaan tempat kerja Ps aa di dalam ruangan yang sejuk, luas 
dan tert 
Me 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


mh 0 Oo 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
PA pe 
Na PA 


IN na 


Menyusun Rencana Kerja/ Kegiatan Organisasi 


mb 0 NA 0 0 » 


: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk kegiatan memimpin,merencanakan 


Jenis Kelamin tidak ada syarat khusus 
Umur 1- 

Tinggi badan Pai 

Berat badan - 

Postur badan 


Penampilan 


'Pengelompokkan surat atau dokumen bahan perencanaan 


5 (LIMA) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Sub Bagian Keuangan 


UNIT KERJA 


a JPT Pratama Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 


b Administrator Sekretaris Dinas 
c Pengawas : 2 
d Pelaksana : 3 
IKTISAR JABATAN Melaksanakan pengkoordinasian pengelolaan anggaran dinas, pengadministrasi dan pelaporan keuangan serta 
melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris 
KUALIFIKASI JABATAN 


S1 Ilmu Ekonomi Manajemen/Pembangunan, Ilmu Administrasi Negara/ Publik atau pendidikan yang relevan 
dengan bidangnya 

Diklat Kepemimpinan ADUM/PIM IV 

Memiliki pengalaman di bidang anggaran dan keuangan 


HASIL JUMLAH | PENYELES Selalah KEBUTUHAN 
KERJA HASIL (JAM) PEGAWAI 


— 
7 
7 
7 
1 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS 


Menyusun rencana operasional kerja kegiatan Sub 
Bagian Keuangan sesuai dengan program kerja 
bagian sebagai acuan pelaksanaan dalam 
menyelesaikan tugas dengan cara melihat hasil 
evaluasi kegiatan sebelumnya apakah kegiatan 
tersebut masih dapat dilaksanakan lagi atau perlu 
adanya perubahan kegiatan 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 

kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 

rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan Keai 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan KEAAN 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan 

dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Melaksanakan pengelolaan anggaran belanja 
langsung dan belanja tidak langsung yang menjadi 
tanggung jawab dinas dengan melihat dan merinci 
kegiatan yang telah disusun supaya kondisi dapat 
terkendali 


Melakukan koordinasi penatausahaan keuangan 
dengan cara memantau jalannya anggaran yang 
digunakan dinas supaya tidak ada kesalahan dalam 
pengolahan keuangan 


Melaksanakan verifikasi harian atas 
pertanggungjawaban keuangan dengan cara 
memantau pergerakan anggaran yang dipakai dinas 
supaya anggaran yang berjalan dapat terkendali 
dengan baik 


Melaksanakan verifikasi kelengkapan administrasi 
permintaan pembayaran dengan cara mengkoreksi bek 
setiap Berita Acara kegiatan yang telah dilaksanakan Pan 
supaya jalannya anggaran dapat terkendali 
Menyiapkan bahan dan pengkoordinasian rekonsiliasi 
data keuangan secara periodik dengan BPKAD 
Ra 2 Dokumen 15,00 

dengan mengirimkan laporan keuangan setiap 
bulannya supaya ada kesamaan data dengan pusat 
Menyiapkan bahan monitoring realisasi pengeluaran 

id berit: kegiat berjal 
sesuai dengan berita acara kegiatan yang berjalan Hakan aa isioo 
supaya anggaran yang ada dapat terkontrol dengan 
baik 
Mengumpulkan bahan, mengkoordinasikan dan 
menindaklanjuti laporan hasil pemeriksaan dengan 
cara berkoordinasi dengan bidang/bagian terkait hasil| Kegiatan 15,00 
temuan pemeriksaan supaya dapat dijadikan 
pertimbangan untuk kedepannnya 


,50 
,50 
,50 
,00 


2 
5 
5 
5 

12 

12 


Melakukan koordinasi dan penyusunan laporan 
keuangan dan penyusunan laporan 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas kepada 
atasan langsung 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta Kesatuan 5 7,50 1250 0,03 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 

baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud Kegiatan 5 7,50 1250 0,03 
loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 1542,50 | 1,234 | 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 


URAIAN 


Kegiatan 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil rencana operasional kerja kegiatan Sub Bagian Umum dan Kepegawaian sesuai dengan program 
Laporan hasil petunjuk dan arahan kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 


SDM bawahan 


kumen hasil pelaksanaan pengelolaan anggaran belanja langsung dan belanja tidak langsung yang menjadi 
tanggung jawab dinas 


kumen hasil penatausahaan keuangan 


kumen hasil pelaksanaan verifikasi harian atas pertanggungjawaban keuangan 


kumen hasil pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi permintaan pembayaran 


kumen hasil rekonsiliasi data keuangan secara periodik dengan BPKAD 


kumen hasil realisasi penerimaan dan pengeluaran sesuai dengan berita acara kegiatan 


kumen hasil laporan pemeriksaan 


Laporan hasil penyusunan laporan keuangan dan penyusunan laporan pertanggungjawaban 


11 Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
1 U 


| |Rencana Kerja 
Tugas dan Fungsi Jabatan, Perjanjian Kinerja, SKP Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 

DPA SKPD 
Laporan Keuangan 
Nota Dinas dan berta Acara Kegiatan 


| 6 |SPJ kegiatan 
Laporan Keuangan 
| 8 (Berita Acara Kegiatan 
|| Surat hasil temuan dari Inspetorat 
Disposisi atasan 


Surat Perintah atau Nota Dinas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
(sopan Peranjuk Teknis untuk kelancaran pelaksanaan tugas” 


li SOP dan Petunjuk Teknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


al 
Uraian Tugas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


DPA SKPD 
Petunjuk Teknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 6 | Peraturan dan Juknis 
Peraturan dan Juknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 8 | Rencana Kerja ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 9 | Peraturan dan Juknis 
SOP dan Petunjuk Teknis ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Tugas ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


12 Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no) URAIAN 
Optimalisasi rencana operasional kerja kegiatan Sub Bagian Keuangan sesuai dengan program kerja 
Kebenaran petunjuk dan arahan kepada bawahanhan terhadap tugas yang dibebankan 


Keakuratan pelaksanaan pengelolaan anggaran belanja langsung, belanja tidak langsung dan penerimaan retribusi 
3 Idaerah yang menjadi tanggung jawab dinas 


4 |Optimalisasi penatausahaan keuangan 
eakuratan pelaksanaan verifikasi harian atas pertanggungjawaban keuangan 
ecakuratan pelaksanaan verifikasi kelengkapan administrasi permintaan pembayaran 


3 | Optimalisasi realisasi penerimaan dan pengeluaran sesuai dengan berita acara kegiatan 
| eakuratan dan kebenaran laporan pemeriksaan 
Optimalisasi penyusunan laporan keuangan dan penyusunan laporan pertanggungjawaban 


Kebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


eakuratan rekonsiliasi data keuangan secara periodik dengan BPKAD 


Kebenaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan baik secara lisan maupun tertulis 


URAIAN 


Berwenang untuk menolak pengajuan pencairan keuangan yang tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku 


Berwenang untuk menolak SPJ kegiatan yang tidak sesuai 
Berwenang untuk mengambil dan mencairkan SP2D GU / LS di bagian keuangan 
Berwenang menandatangani cek / rekening Giro bersama kepala Dispenduk dan Pencapil atas Rekening Giro 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Kependudukan 


At L , 
1 sa Ha dan Pencatatan Sipil 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


3 |Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag Dan Mpenduan an Pan Sana an Sa aa 
dan Pencatatan Sipil kegiatan / program 

4 Ipelaksana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan 


Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar dan Pencatatan Sipil 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Suhu 

KefPemeranan 

CeKeadaamtemparkena ri Ap 
Dofsetaran ik ada getah 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Tidak ada yang khusus 


| “—————“—“—“—“—“—————- 
3. “www 
S——————ift oi —-:#: 


Mampu dalam hal pengelolaan anggaran keuangan 

G,V.,N, 0 

I, P, D, J 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 


b Umur 125 Thn- 58 Thn 
'3i Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
5 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
6 Hubungan dengan orang 00,01,03,05 
d Hubungan dengan benda Xx 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 3 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan 
2 KODE JABATAN : 2 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
b Administrator 5 Sekretaris Dinas 
c Pengawas - Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana B - 
e Jabatan Fungsional : # 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Ekonomi/ Manajemen/ Akuntansi atau bidang lain 
yang relevan dengan tugas jabatan 


a Pendidikan 
b Diklat : Diklat Teknis yang berhubungan dengan perencanaan dan komputerisasi 


c Pengalaman $ 5 
WAKTU WAKTU 
HASIL KEBUTUHAN 
| URAIAN TUGAS KERJA da esa Ken PEGAWAI 


Membuat Jurnal Umum sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku untuk memudahkan | dokumen 12 1250 
penataan laporan keuangan. 
Memposting Jurnal Umum ke dalam Buku 
Besar sesuai ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 12 1250 
memudahkan penataan laporan keuangan. 
Membuat Laporan Realisasi Anggaran (LRA) 
dan neraca sesuai ketentuan yang berlaku 
Kegiatan 48 1250 

untuk memudahkan penataan laporan 
keuangan. 
Menyusun Catatan Atas Laporan Keuangan 
(CALK) sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

Gi : Kegiatan 1 1250 
agar laporan yang dihasilkan dapat 
dipertanggungjawabkan 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Kegiatan 12 1250 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
di : Kegiatan 48 1250 

iperintah atasan. 


Mengikuti rapat-rapat inter dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


6 TUGAS POKOK 


IS) 
kon 


j 


ken) 


- 


1250 


JUMLAH 1460,00 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Jurnal Umum 


Buku Besar 


Laporan Realisasi Anggaran (LRA) dan Neraca 


Catatan Atasan Laporan Keuangan (CALK) 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Penata Laporan Keuangan/Pelaksana/Jabatan Fungsional Lainnya. 


Tugas Kedinasan Lainnya. 


Laporan hasil mengikuti rapat Internal dan External 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Surat Perintah Permintaan Dana (SP2D), Surat Setoran Pajak 
1 (SSP) dan buktibukti pengeluaran yang sah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Be Sms ud ba 
Baba 3 Dami Bs 


Informasi atau data dari PPTK, Dokumen Pelaksanaan Anggaran 
(DPA) tahun berjalan, Laporan Realisasi Anggaran (LRA), neraca | yntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Hasil kegiatan Penata Laporan Keuangan/Pelaksana/Jabatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Fungsional Umum 
C Perintah Pimpinan (Kepala Sub Bagian Keuangan/Pengawas) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


P3 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksana Lainnya dan Standar ancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Sub Bagian Keuangan 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksana Lainnya dan Standar 
Operasional Prosedur Sub Bagian Keuangan 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, Petunjuk Teknis iii 4 
dan Petunjuk Pelaksana Lainnya dan Standar ANC AN, PS AS SAMAAN LUSA 


ancaran pelaksanaan tugas 


Operasional Prosedur Sub Bagian Keuangan 


Peraturan tentang Keuangan Daerah, Petunjuk Teknis 
dan Petunjuk Pelaksana Lainnya dan Standar ancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Sub Bagian Keuangan 


Perturan Daerah dan Petunjuk Teknis Kegiatan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
- Surat Perintah tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Surat Perintah tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bertanggung jawab terhadap tersedianya Penataan Laporan Keuangan Badan 
5 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas Penata Laporan 
Keuangan/Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 
3 Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang Penata Laporan 
Keuangan/Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


so 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Sekretaris Dinas 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pa 
Pa 
Pa 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ke 5 AS OA 


Mampu membuat laporan perencanaan dan mengoperasikan komputer 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendara (S) 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang -07, 08 
& Hubungan dengan benda 1 - 
sa PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan Fungsional 


4 IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


: Verifikator Keuangan 


: Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
: Sekretaris Dinas 
: Kepala Sub Bagian Keuangan 


3 Melakukan kegiatan verifikasi terhadap dokumen usulan pencaian anggaran 


D-3 (Diploma-Tiga) bidang Akuntasi/ Manajeman/ Administrasi Perkantoran atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 


- Manajemen Kebijakan Publik 
1 - Administrasi Perkantoran 
- Manajemen Pembangunan 


WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS Ben eA Hasr, IPENYELESA| EFEKTIF | beGawar 
IAN (JAM) 


Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi 
data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
' 2 270 0,216 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada 
SPJ sesuai dengan prosedur dan peraturan| Berkas 135 1 135 0,108 
perundang-undanganyang belaku, 
Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis 
3 . ' Dokumen 2 196 0,157 
dan sifatnya, 
Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen 
aktif dan in aktif sesuai peraturan dan peraturan| Kegiatan 2 196 0,157 
perundang-undanganyang belaku, 
Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen 
sesuai peraturan perundang-undangan yang| Dokumen 0,216 
berlaku, 


JUMLAH 1357,00 1,086 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


: terlaksananya tugas Menerima,Berkas Keuangan dan memverifikasi data Administrasi Keuangan dan Verifikasi 
Dokumen masuk sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
5 terlaksananya tugas Memberi lembar disposisi pengantar Verifikasi pada SPJ sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
terlaksananya tugas Mengelompokkan Dokumen Belanja menurut jenis dan sifatnya, 
P: terlaksananya tugas Mengelompokkan Jenis Belanja atau dokumen aktif dan in aktif sesuai peraturan dan 
peraturan perundang-undanganyang belaku, 
s terlaksananya tugas Rekaptulasi SPJ Bidang dan Pengesahan Dokumen sesuai peraturan perundang- 
undangan yang berlaku, 
6. terlaksananya tugas Melaporkan hasil pelaksanaan tugas, dan 
terlaksananya tugas kedinasan lainnya. 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Undang-Undang, Sebagai pedoman 


Peraturan Pemerintah, Sebagai pedoman 
Peraturan Presiden, Sebagai pedoman 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Is Instruksi Presiden, bagai pedoman 
an 
Ia 
sa 


10 Peraturan Daerah, bagai pedoman 
Peraturan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


Keputusan Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


ES Instruksi Gubernur/Bupati, bagai pedoman 


aa Surat Edaran Gubernur/Bupati, dan ebagai pedoman 
as) Pengarahan dan petunjuk atasan. Sebagai rincian tindak lanjut 


ama sma 


Pe 
omstmmemmmanaamama 
(ewmntmmmma 


Memberi informasi atau menolaknya, 


Melakukan koordinasi atas perintah atasan dengan instansi terkait, 
Menjaga dan memelihara dokumen kedinasan, dan 
Memberi saran kepada atasan. 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Verifikator Keuangan Internal Dinas Petunjuk dan pengarahan 


Para Kasubbag/Kasi Koordinatif dan Hierarkis 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


do 


Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Kondisi Fisik 


x0| ASPEK FAKTOR 


Tempat kerja Ruang kerja: 9 m2 


4 2 P 5 
Keadaan Buangan Baik (Menggunakan lampu yang disesuaikan 
dengan ukuran ruangan kerja) 


5 Tetak Meja: lunit, Ukuran:175x100x75cm, 
Model:meja setengah biro berlapis 
kaca5mm,Bahan:kayukelas I atau kualitas 
setara, 

Warna: coklat atau warna lain yang 
disesuaikan dengan komposisi warna ruang 
kerja, Kelengkapan: writingset, almanak 

meja, bakpotlot,baksuratbersusun,kotakmemo, 
lembardisposisi 

Kursi: lunit, Ukuran:50x50x45cm, 
Model:biasa, sandaran,tangan dan dudukan 
beralas karet atau busa,dibungkus kain 
bludru,Bahan:rangka besi atau stainlesssteel, 
Warna:hitam atau warna lain yang disesuaikan 
dengan meja kerja, 
Kursihadap:2unit,kursipakaitangan,sandaranr 
endah:Sandaran dan dudukan beralas karet 
atau busa dibungkusi mitalisir atau kain 
bludru warna hitam atau warna lain yang 
disesuakan dengan komposisi meja kerja, dan 
Filingcabinet: lunit,Ukuran:47x62x132cm,Mod 
el:biasa 

(berlaci4),Bahan:platbesi,Warna:light grey atau 
warna lain yang disesuaikan dengan komposisi 
warna ruangan. 


Pa 
Pa NN 
aa 


2 NAMA RESIKO PENYEBAB 


: Memiliki penilaian kerja yang baik. 


: G,V 
5 D,P 
: lb, 3a 


Dominan duduk pada waktu bekerja Berbicara 
g pada waktu melakukan komunikasi dengan orang lain 


a Jenis Kelamin : Laki-laki/ Perempuan 


b Umur ta 
c Tinggi badan Ka 
d Berat badan 1- 
e Postur badan si 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data D2 
b Hubungan dengan orang 1:03 
c Hubungan dengan benda “B3 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 
: Baik, Sangat baik 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


N 


7 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Administrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 


TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Bendahara 


Kepala Dinas 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengeluaran dan pembukuan terkait transaksi keuangan 


Diploma III di bidang Akuntansi/ manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Perbendaharaan/anggaran 


Memiliki pengalaman di bidang Keuangan 
HASIL JUMLAH | PENYELE KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
J. 
— 


g 
- — 
. 

0 


ditentukan 


Melaksanakan administrasi bagian keuangan dalam 

hal pelaporan kegiatan yang telah dilaksanakan 

berikut surat dan berkas pendukung supaya 

administrasi bagian keuangan dapat berjalan 3 
dengan tertib dengan cara melaksanakan Kegiatan 


Menerima berkas, laporan dan tugas dari atasan 
langsung terkait dengan tupoksi sebagai bendahara 
untuk dilaksanakan sesuai dengan perintah yang |Dokumen 


penertiban di pembukuan ataupun laporan rutin 


| — 
Melaksanakan Sistem Informasi Administrasi 
Daerah terkait kegiatan bagian keuangan dengan 
mengetik berkas kegiatan dinas sehingga laporan Kebiatan 
yang masuk sesuai dengan laporan ke BPKA 8 


kegiatan yang dilaksanakan 


Membuat laporan penyerapan belanja Bendahara 

Pengeluaran sebagai bahan kerja untuk 

mengetahui berapa anggaran yang telah terserap Dikimen 
sehingga dapat diketahui sisa anggaran yang 


Melakukan transaksi dan pendistribusian 
keuangan sesuai dengan kegiatan yang 
dilaksanakan dinas berdasarkan SPJ dari setiap Kegiatan 


1250 
15,00 1250 


,00 
,50 
1,00 
7,50 


7 
tersedia 
0 


2 
Melakukan pencatatan transaksi buku panjar dan 
penandatanganan SPP kegiatan dinas supaya Kegiatan 3 
administrasi menjadi lebih tertib dan rapi 
Melaksanakan pengelolaan keuangan dinas untuk 
7 (mengatur jalannya pemakaian keuangan dinas Kegiatan 3 1250 
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan 
pertanggungjawaban terhadap atasan Dokumen 1250 
JUMLAH 1462,00 1,170 
JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


,01 
12 14 
12 ,07 
20 ,18 
12 14 
50 ,08 
50 42 
20 12 


kumen hasil laporan dan tugas dari atasan langsung terkait dengan tupoks 

kumen hasil pelaksanaan administrasi bagian 

kumen hasil pelaksanaan Sistem Informasi Administrasi Daerah terkait kegiatan bagian keuangan 
kumen hasil transaksi dan pendistribusian keuangan 

aporan hasil penyerapan belanja Bendahara Pengeluaran 


kumen hasil pencatatan transaksi buku panjar dan penandatanganan SPP kegiatan dinas 


Dokumen hasil pengelolaan keuangan dinas 
Laporan hasil pelaksana tugas sebagai bahan pertanggungjawaban terhadap atasan 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerja 
| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjal 


Telepon/Faximile 


kuratan laporan dan tugas dari atasan langsung terkait dengan tupoksi 

kuratan dan kebenaran pelaksanaan administrasi bagian 

kuratan pelaksanaan Sistem Informasi Administrasi Daerah terkait kegiatan bagian keuangan 
kuratan transaksi dan pendistribusian keuangan 

kuratan penyerapan belanja Bendahara Pengeluaran 


kuratan pencatatan transaksi buku panjar dan penandatanganan SPP kegiatan dinas 


2 IMelakukan koordinasi terkait penggunaan anggaran bidang 
Menandatangani SPJ keuangan 


Mengatur dan mengeluarkan pemakaian dan jalannya anggaran keuangan dinas 


UNIT KERJA/ 
yo) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas Konsultasi dan koordinasi 
1 ISekretaris Dinas Kependudukan dan (mengenai pelaksanaan 
Pencatatan Sipil kegiatan /program 


Dinas Konsultasi dan koordinasi 
2 Kepala Sub Bagian Keuangan Kependudukan dan (mengenai pelaksanaan 


Pencatatan Sipil kegiatan /program 


Dinas 
3 IStaf / Pelakasana Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil 


Koordinasi mengenai masalah 
pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pa NN 
PeReadaantempatkera Beri dan ap 
Coloetaran 0 Tia ada getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m» 0 AO co 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 


Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


xo NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus 5. ——— 


Da Aw .— 


P3 — mh 


b 0 Ao cv » 


Mampu dalam hal laporan keuangan dan anggaran dan mahir mengoperasikan komputer kaitan 


V,0 
P,R 
lb, 3a 


Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


Jenis Kelamin 
Umur 

Tinggi badan 
Berat badan 
Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn- 58 Thn 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pengelola Daftar Gaji 
2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatn Sipil 
b Admnistrator : Sekretaris Dinas 
c Pengawas ' Kepala Sub Bagian Keuangan 
d Pelaksana 2 5 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan pendokumentasian dan pengolahan di bidang daftar Gaji 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
D-3 (Diploma-Tiga) bidang Teknik Infomatika/ Manajemen Teknik Infomatika/ Administrasi Perkantoran / 


a Pendidikan Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Teknis Keuangan 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman di bidang Keuangan 


6 TUGAS POKOK 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Moml Han 

Merencanakan konsep anggaran belanja gaji pegawai 
sesuai pedoman dan prosedur serta peraturan 

d berkaitan d 2 Bahan 
perundangan yang berkaitan dengan tugas-tugas : 
pembuatan daftar gaji yang bekerjasama dengan kerja 


bagian umum untuk mengetahui jumlah dan data 


Menganalisis rencana anggaran belanja gaji pada 
tahun berjalan dan yang akan datang dengan cermat 
disesuaikan antara belanja dengan mata anggaran Bahan 
yang tersedia supaya tidak terjadi kesalahan dalam kerja 
pemberian gaji kepada pegawai 


Mengerjakan surat penyediaan dana belanja tidak 

langsung gaji pegawai setelah ditanda tangani oleh 

Ka. Dinas untuk diajukan kepada BPKAD Kab. Muaro Surat 
Jambi untuk diterbitkan SPD 

Meneliti dan mencermati keabsahan kelengkapan 

bukti-bukti dan surat-surat pertanggungjawaban 

yang masuk sebagai bahan pembayaran gaji sebelum | Berkas 
melangkah ke pembuatan daftar gaji supaya dapat 

diketahui pegawai yang naik pangkat dan berkala 

Melakukan pembayaran gaji rutin PNS setiap bulan 

dan kekurangannya yang mana data diperoleh dari 

bagian umum dan dibayarkan melalui Bank 9 Jambi Gaji 
Menyusun laporan keuangan daerah periode Januari 

s/d Desember dengan cara melihat berkas 

pengajuan dari setiap kegiatan APBD dinas Laporan 


Mengerjakan SPJ atas kegiatan Dinas mulai dari 


1 
1 
1 
3 
1 
1 
1 


belanja langsung atau perjalanan dinas sebelum 


Meregister SPJ yang telah dibuat sebelum dilakukan 
pembayaran atas kegiatan yang telah dilaksanakan 


Menyiapkan daftar gaji pegawai rutin bulanan dan 

kekurangan gaji pegawai dan diajukan SPP/SPM dan 

ditanda tangtani oleh Ka. Dinas untuk diajukan ke Daftar gaji 
BPKA 


dilakukan pembayaran atas kegiatan supaya ada SPJ 
bukti pertanggung jawaban atas kegiatan yang akan 
dilaksanakan 


2 
2 
2 
6 
2 
2 
2 
4 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai 
pertanggungjawaban terhadap atasan 
Laporan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 
URAIAN 


Dokumen hasil anggaran belanja gaji pegawai sesuai pedoman dan prosedur serta peraturan perundangan 
Dokumen hasil analisa rencana anggaran belanja gaji pada tahun berjalan dan yang akan datang, 
Dokumen hasil surat penyediaan dana belanja tidak langsung gaji pegawai 


Dokumen hasil keabsahan kelengkapan bukti-bukti dan surat-surat pertanggungjawaban yang masuk 
Dokumen hasil daftar gaji pegawai rutin bulanan dan kekurangan gaji pegawai 

Laporan hasil pembayaran gaji rutin PNS setiap bulan dan kekurangannya 

Dokumen hasil laporan keuangan pusat periode Januari s/d Desember 

Dokumen hasil registrasi SPJ 

Laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban terhadap atasan 


8 BAHAN KERJA 


xo BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| 6 |SuratPerintahatauNotaDinas — '””——————————— |Untukkelancaranpelaksanaantugas | 


9 PERANGKAT KERJA 


v0) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Legark ”——————————————————H&Hntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


1x0) URAIAN 


Keakuratan anggaran belanja gaji pegawai sesuai pedoman dan prosedur serta peraturan perundangan 
Keakuratan analisa rencana anggaran belanja gaji pada tahun berjalan dan yang akan datang, 
Optimalisasi surat penyediaan dana belanja tidak langsung gaji pegawai 


Kebenaran keabsahan kelengkapan bukti-bukti dan surat-surat pertanggungjawaban yang masuk 
Keakuratan daftar gaji pegawai rutin bulanan dan kekurangan gaji pegawai 

| 6 | Keakuratan pembayaran gaji rutin PNS setiap bulan dan kekurangannya 

Keakuratan laporan keuangan pusat periode Januari s/d Desember 

|| Keakuratan registrasi SPJ 

Kebenaran pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjawaban terhadap atasan 


E URAIAN 


| 1 (Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan terkait laporan keuangan 
- Menyusun laporan keuangan 


— 


UNIT KERJA/ 
|xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Isekretaris Di Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
SEE SENAR dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
: Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Mena an Mam Eu aean dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


2 ISesisopetakasana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


me ramon 


—emak ma UU 
bePeneragah ke 
DeKeadaantempatkeja Beri dana 


14 RESIKO BAHAYA 


Cosetaran 0 idak ada getaran 


|xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


ni .—-j 
ee — 5 PEP ”)@”——— TT '—-: 
Pe ih: — “ 


15 SYARAT JABATAN 


a 


oo 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 


Mampu dalam hal laporan keuangan dan mahir mengoperasikan komputer 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


f Kondisi Fisik 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
c Hubungan dengan benda 1 - 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 6 (enam) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


N - 


» 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Umum 


Kepala Dinas kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Sekretaris Dinas 
Kepala Sub Bagian Keuangan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian di bidang keuangan 


SLTA/DI/ D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
perkantoran/Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

Diklat Teknis Administrasi keuangan 

Memiliki pengalaman sebagai pengadministrasi umum 


0 URAIAN TUGAS Opa Hita 
Menjalankan operasi aplikasi keuangan 
Mengetik Kartu kendali 
Membuat SPJ anggaran rutin 
$ 
: 


Meregistrasi SPD, NPD, SPP/SPM dan SP2D Kegiatan 


Membuat Berita Acara Penutupan Kas Kegiatan 


Melaksanakan Tugas Kedinasan Lain Yang 
Diperintahkan Oleh Pimpinan Baik Tertulis Maupun | Kegiatan 
Lisan sebagai wujud loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan Hasil entry aplikasi 
laporan Draft SPP 
Dokumen Draft kartu kendali 
Dokumen Draft SPM 
Laporan SPJ rutin 
laporan Hasil registrasi SPD, NPD, SPP/SPM, SP2D 
Dokumen Draft berita acara penutupan kas 
laporan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 


no) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 
| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaa: 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| xo)| PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


pelan ntuk kelancaran pelaksanaan tugas '—”| 


URAIAN 


Optimalisasi Hasil entry aplikasi 


1 
Keakuratan Draft SPP 
Kebenaran Draft kartu kendali 
Keakuratan Draft SPM 
Keakuratan SPJ rutin 


Kebenaran Hasil registrasi SPD, NPD, SPP/SPM, SP2D 
Keakuratan Draft berita acara penutupan kas 


Kebenaran laporan Tugas Kedinasan Lain Yang Diperintahkan Oleh Pimpinan 


no URAIAN 


Membuat pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang keuangan 


UNIT KERJA/ 
| xo | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


PA Dinas kependudukan 
Seleetans Dinas dan Pencatatan Sipil 
Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas kependudukan 


21 Inn een Kenangan dan Pencatatan Sipil 


Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 


an dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


ekeadaantemparkera Persi dana 
oTsetaran taka getah 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus  | 
mete —ea “ae 


Se —— — —-e 


: Mampu menata dan mengolah administrasi keuangan, kearsipan dan mampu mengoperasikan 
: V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn- 58 Thn 

2 Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


f Penampilan Ha 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


5 (lima) 


D5,D6 


06,07,08 
x 


Baik, Sangat Baik. 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 


Kepala Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk dan Kepala Seksi Identitas Penduduk 


Melaksanakan sebagian tugas dinas di bidang pelayanan pendaftaran penduduk serta tugas lain yang diberikan 
oleh Kepala Dinas 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 


Diklat PIM III/ADUMLA 
Minimal 2 Tahun dalam Jabatan Pengawas 


HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 


Menyusun rencana kerja bidang pelayanan 
pendaftaran penduduk dengan melakukan koordinasi 
intern dengan Ka. Sie. bagian perencanaan dan Dokumen 
keuangan untuk menyusun program rencana 
kerja/ kegiatan 
Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan kepada 
bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai rencana dan 
meningkatkan SDM bawahan dengan cara : 
memberikan motivasi kerja serta meningkatkan Kegiatan 2 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan dan 
bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 
Menyiapkan bahan dan kajian dalam rangka 
penetapan kebijakan pelayanan pendaftaran 
8 Dokumen 
penduduk dengan cara menerima masukan data dan 
informasi dari bawahan 
Melaksanakan sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, 
supervisi dan konsultasi pelayanan pendaftaran 
penduduk skala daerah dengan berkoordinasi dan Kegiatan 2 
bekerjasama dengan pihak/instansi lain demi 
kelancaran dalam pelaksanaan tugas 
Mengkoordinasikan penyelenggaraan pelayanan 
pendaftaran penduduk dengan pihak pusat dan intern 
dinas sesuai dengan kebutuhan dinas dan anggaran |Kegiatan 
yang tersedia supaya memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas 


Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 

kinerja penyelenggaran pelayanan pendaftaran 

penduduk dengan cara menerima laporan dari tingkat 

bawah dan mengawasi langsung sistem kerjanya Kegiatan 
untuk mengetahui program kegiatan kerja sudah 

dapat dilaksanakan dengan baik atau terdapat 


kendala 


4 

60 
12 
5 
12 
12 
30 


Melaksanakan pengembangan dan pembinaan 

sumberdaya manusia pengelola pelayanan 

pendaftaran penduduk dengan memantau sistem R 

kerja dalam melaksanakan tugasnya atau Kegiatan 1100 
mengikutsertakan dalam bimtek terkait tugas-tugas 

yang dilaksanakannya 


Melaksanakan pengembangan dan pembinaan 
sumberdaya manusia pengelola pelayanan 
pendaftaran penduduk dengan memantau sistem 
kerja dalam melaksanakan tugasnya atau 
mengikutsertakan dalam bimtek terkait tugas-tugas 
yang dilaksanakMenyusun laporan 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai 
bahan evaluasi pimpinan 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan 
10 |sebagai wujud loyalitas terhadap atasan Kegiatan 7,50 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 |ILaporan hasil kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk 


Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 
Dokumen hasil bahan dan kajian dalam rangka penetapan kebijakan pelayanan pendaftaran penduduk 


a aporan Hasil penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dengan pihak pusat dan intern 


— 


aporan hasil pelayanan pendaftaran dalam sistem administrasi 
aporan hasil pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja penyelenggaran pelayanan pendaftaran 
enduduk 


poran hasil pelaksanaan pengembangan dan pembinaan sumberdaya manusia pengelola pelayanan pendaftaran 
enduduk 


0 Ciee 
» 


— 
» 


poran hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi pimpinan, 


poran hasil pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 


En. poran hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi pimpinan 


8 BAHAN KERJA : 
ol EA UUT Data rucas “| 
-obatadanInformasi Sebagai ba han pedoman pelaksanaan pekerjaan | 


9 PERANGKAT KERJA 


olo——UUUOUOERREKAT REA “LUSA Untuk Tuas 
beam ntuk kelancaran pelaksanaan tugas —— 


Keakuratan kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk 
Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 


10 TANGGUNG JAWAB 


Keakuratan bahan dan kajian dalam rangka penetapan kebijakan pelayanan pendaftaran penduduk 
Optimalisasi penyelenggaraan pelayanan pendaftaran penduduk dengan pihak pusat dan intern 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 |Optimalisasi pelayanan pendaftaran dalam sistem administrasi 
Optimalisasi pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja penyelenggaran pelayanan pendaftaran 
penduduk 


ebenaran pelaksanaan pengembangan dan pembinaan sumberdaya manusia pengelola pelayanan pendaftaran 


an 


benaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi pimpinan 


benaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


benaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan 


Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan bidang 
Menilai prestasi kerja bawahan 


3 I|Memberi motifasi kerja pada bawahan 


Mengarahkan dan menegur bawahan 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


At 1 
ag dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Tas ana Ken UDA Kas IPU SA Belajar dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 


Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag daa pencetakan Sibi kerkanprani 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 


Pelaksana dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


Me 
De keadaantemperkeia Persi daa 
Cosetaran ia ada getar 


no NAMA RESIKO PENYEBAB 


(Aa mdakadayangkhusus 
2s —U——U———————U———U—U—U— 
Be Sp 


: Mampu merencanakan kegiatan dan strategi yang berkaitan dengan kependudukan 
: G,V,N, 0 

: I, P, D, J 

2 lb, 3a 

: Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


Pn Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 

c Tinggi badan 1 

d Berat badan 1- 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan D1, D5, D6, 


b Hubungan dengan data dan informasi DO, D1, D3, D2, D5 
& Hubungan dengan orang 00,01,03,05,08 
d Hubungan dengan benda Xx 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Jabatan 


IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Identitas Penduduk 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 


Melaksanakan kegiatan pengadministrasian dan verifikasi identitas kependudukan dan tugas lain yang 
diberikan oleh Kepala Bidang 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 

Diklat PIM IV/ADUM 

Memiliki pengalaman di bidang kependudukan dan pencatatan sipil 


HASIL JUMLAH | PENYELE Babookdi KEBUTUHAN 
KERJA HASIL (JAM) PEGAWAI 


15,00 


15,00 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan bahan dan konsep kerja seksi untuk 
penyusunan rencana kerja bidang pelayanan 
pendaftaran penduduk dengan cara meminta 
petunjuk dan saran dari atasan langsung dan melihat 2 
program kerja sebelumnya supaya mudah dalam 
membuat program kegiatan selanjutnya 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan i 180 


dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan - 


S 
K@j 
Ne) 


Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan 
kerja yang dibantu oleh bawahan guna 
mempermudah dalam menyusun rencana kebijakan 
bidang 


Ke) 
o 
I 


Merumuskan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan 
pelayanan penerbitan KK, KTP-el dan Surat 
Keterangan Tempat 

Tinggal dengan cara berkoordinasi dengan bidang 
terkait dan masukan berupa data dan informasi dari 
bawahan untuk memaksimalkan pelayanan kepada 
masyarakat 


2 15,00 
— 


Melaksanakan pemerikasaan kelengkapan bahan 
perubahan dalam KK dan KTP-el sesuai dengan 
berkas pengajuan/permohonan dari masyarakat yang 
terlebih dulu diperiksa oleh bagian pemeriksa berkas 
sebelum dicetak dokumen baru 


Menyiapkan bahan, data dan informasi penetapan 
kebijakan pengidentifikasian penduduk dengan 
bekerjasama dengan Bidang Informasi kependudukan 
dan dibantu oleh bawahan supaya data penduduk 
yang masuk tetap akurat 


ji 
“ls 


Menyiapkan bahan sosialisasi, fasilitasi, bimbingan 
teknis, advokasi, supervisi dan konsultasi hasil 
verifikasi identitas penduduk dengan memberikan 
informasi langsung melalui kegiatan rapat kerja atau 
bimbingan teknis bagi pihak Kecamatan supaya ada 
keselarasan data 


Menyiapkan pelaksanaan koordinasi penyelenggaraan 
pendaftaran identitas penduduk dengan pihak terkait 
dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat 
dengan melakukan koordinasi dengan pusat dan 
menerima laporan kependudukan dari pihak 
Kecamatan sehingga data antara dinas dan pusat 
selaras dan sama 


Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
kinerja pendaftaran dan verifikasi identitas penduduk 
untuk mengetahui program kegiatan yang 
direncanakan sudah dilaksanakan dengan baik, 
dengan cara memantau langsung pelaksanaan tugas 
dan memeriksa laporan hasil pelaksanaan tugas 
supaya diketahui kendala atau hambatan dalam 
bekerja 


7, 
7, 
7, 


50 
50 
50 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyiapkan bahan dan keterangan terhadap 
perbuatan pidana terkait dengan identitas penduduk 
setelah mendapat laporan dari pemeriksa berkas 
untuk selanjutnya ditindaklanjuti sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan supaya tidak ada 
pelanggaran dalam penerbitan dokumen pendaftaran 
penduduk 


Dokumen 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi bagi 
atasan 


Mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 1:00 
Orang 


Dokumen hasil bahan kerja seksi untuk penyusunan rencana kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk 
Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 


Laporan hasil pengumpulan bahan kerja 


Dokumen hasil kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pelayanan penerbitan KK, KTP-el dan Surat Keterangan 


Dokumen hasil penerbitan perubahan dalam KK dan KTP-el 
Dokumen hasil data dan informasi penetapan kebijakan pengidentifikasian penduduk 


TerpOra . TOTAL, TON OT,—V Menag OT, API Ta v cra T v Tree TI Ti 


Laporan hasil penyelenggaraan pendaftaran identitas penduduk dengan pihak terkait dalam memberikan 
pelayanan kepada masyarakat 
Laporan hasil penyelenggaraan pendaftaran identitas penduduk dengan pihak terkait dalam memberikan 
pelayanan kepada masyarakat: 


Dokumen hasil keterangan terhadap perbuatan pidana terkait dengan identitas penduduk 
1 |Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi bagi atasan 


Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Laporan hasil tugas lain yang diberikan pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


|No| BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 2 SABAN bahan pedoman pelaksanaan 

3 pekerjaan 
Surat Dinas Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 

4 pekerjaan 
Disposisi tugas dari atasan Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 

5 pekerjaan 
- Dara dan Inemasi Se bagai bahan pedoman pelaksanaan 

pekerjaan 


Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerji 


molo————O0OERARGKAT KEA ————————UTOOemeeonaa untoR rucas “| 
Polama UU untu kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan bahan kerja seksi untuk penyusunan rencana kerja bidang pelayanan pendaftaran penduduk 


Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 
Keakuratan pengumpulan bahan kerja 
5 


Kebenaran kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pelayanan penerbitan KK, KTP-el dan Surat Keterangan Tempat 


Kebenaran penerbitan perubahan dalam KK dan KTP-el 


| 6 | Keakuratan data dan informasi penetapan kebijakan pengidentifikasian penduduk 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Optimalisasi sosialisasi, fasilitasi, bimbingan teknis, advokasi, supervisi dan konsultasi hasil verifikasi identitas 
7 Ipenduduk 


Keakuratan penyelenggaraan pendaftaran identitas penduduk dengan pihak terkait dalam memberikan 


- Keakuratan kinerja pendaftaran dan verifikasi identitas penduduk 
Kebenaran keterangan terhadap perbuatan pidana terkait dengan identitas penduduk 
Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi bagi atasan 
12 |IKebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Kebenaran tugas lain yang diberikan pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


(1 |Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan seksi 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 
Mengarahkan dan menegur bawahan 


UNIT KERJA/ 
2 JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Ae 1 Dinas Kependudukan 
aSanAnetUng dan Pencatatan Sipil . 
Dinas Kependudukan j : 
B Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar dan Pencatatan Sipil Ia Be na 
Sekretaris Dinas/KA Bidang/ Ka, SIS /KA Sub: Bag Dinas Kependudukan Kendi ani 
dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 
Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
4 (Pelaksana aa : 
dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


empal 
befPenerangah ee 
DeKeadamtemparkaia Perih dan 
Cotetaran 0 ia ada getaran 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


(dak ada yang khusus pa — “5 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam hal administrasi kependudukan 
b Bakat Kerja : G,V,N, 0 
c Temperamen Kerja 5 I, P, D,J 
d Minat Kerja ) lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik £ 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 2 
g Fungsi Pekerjaan 5 
a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
c Hubungan dengan orang 00,01,03,0 
d Hubungan dengan benda X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemeriksa Kependudukan 


Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

Kepala Seksi Identitas Penduduk 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisiran, pengelompokan dan pemeriksaan 
di bidang kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan 
Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 
WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL ak re an PEGAWAI 


Mengumpulkan berkas pembuatan Kartu 

Keluarga dari pemohon untuk bahan Pa 1550 0,288 
pengolahan data kependudukan sesuai IU 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 

Mengklasifikasikan dan menelaah berkas 

kartu keluarga sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan | Kegiatan 1250 1,248 
kebenaran informasi dan kegiatan 

berdasarkan laporan yang masuk. 

Menginput berkas kartu keluarga ke dalam 

sistem informasi administrasi kependudukan | Kegiatan 1250 
(SIAK) untuk diproses lebih lanjut. 

Memberikan informasi tentang data dokumen 

Identitas penduduk sesuai dengan prosedur Kegiatan 
dan ketentuan yang berlaku. 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang ska 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun Hanan 


JUMLAH 


1250 
1250 


Menerima kartu keluarga yang telah diparaf 2 1280 
untuk ditandatangani oleh Kepala Dinas (aan 


— - 


JUMLAH PEGAWAI 


ata kartu keluarga dari pemohon 
ata kartu keluarga yang telah diklasifikasikan 
Data kartu keluarga yang telah diinput ke dalam sistem informasi administrasi kependudukan (SIAK) 
raft kartu keluarga yang telah dikoreksi 
artu keluarga yang telah dicetak dan ditandatangani 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pengadministrasi Kependudukan/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Tugas kedinasan lainnya 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Berkas kartu keluarga Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berkas kartu keluarga yang sudah diklaifikasi Ko Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas kartu keluarga yang sudah diklaifikasi Ng Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


kartu keluarga yang telah dicetak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
kartu keluarga yang telah dicetak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Hasil kegiatan Pengadministrasi Kependudukan / 
Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perintah Pimpinan (Kepala Seksi Kelahiran/Pengawas) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
Standar Operasional Prosedur Bidang Identitas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penduduk 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
Standar Operasional Prosedur Bidang Identitas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Penduduk 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Identitas 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 

Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Identitas Penduduk 

Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 


Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Identitas Penduduk 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah/Surat Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bertanggung jawab terhadap pengadministrasian kependudukan 
Bertanggung jawab terhadap Penginputan kartu keluarga 


5 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


2 Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


1 IMenginventarisir dokumen Identitas penduduk 


memberikan Permohonan dokumen Identitas penduduk 
Membuat laporan pelaksanaan tugas 


12 KORELASI JABATAN 


UNIT KERJA/ 
.x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Mid ang FElAyan an Pena atan Pendunak dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Seksi Identitas Penduduk 
MEA NE dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Gema aa 
Gendam temparkera Peri ap 
Ia 


14 RESIKO BAHAYA : 


NAMA RESIKO PENYEBAB 
Tidak ada yang khusus 


Ao “A.A —————————D 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu membuat laporan keuangan dan mahir dalam mengopersikan komputer 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn -— 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (Tujuh) 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 


N 


5 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 
c Pengalaman 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 
Kepala Seksi Identitas Penduduk 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kependudukan 


SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran 
Diklat Teknis administrasi umum, komputer dan kependudukan 
Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 


6 TUGAS POKOK 


URAIAN TUGAS 


HASIL jumLaH | WAKTU WAKTU | KEBUTUHAN 
KERJA masi, | PENYELES| EFEKTIF PEGAWAI 
AIAN (JAM) (JAM) 


Melaksanakan pelayanan prima dalam penertiban 
dokumen identitas penduduk hasil pendaftaran 
penduduk dengan cara menerima berkas pengajuan Kegiatan 
pemohon 
Melakukan verifikasi/ diteliti keabsahan datanya Dat 
sebelum diserahkan ke bagian pencetakan dokumen ALA 
Mengajukan berkas pemohon dokumen identitas Berk 
penduduk kepada atasan langsung untuk disetujui FTA 
Memberikan berkas pengajuan dokumen identitas Beri 
penduduk kepada petugas cetak dokumen KE 
Menerima hasil cetak dokumen identitas penduduk 
dari petugas pengentry data sesaui dengan jumlah Dokumen 
pengajuan awal 
Memberikan hasil cetak dokumen kepada pemohon 

K f Dokumen 
sesuai dengan pengajuannya 
Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan sifat 
permasalahannya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan Ong Pena 


pemeriksaan 


Memberikan laporan atas pelaksanaan tugas kepada 
atasan langsung sebagai bahan pertimbangan dan Laporan 
evaluasi atas hasil kerja. 

JUMLAH 10801,20 8,641 


JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


S S Ke) S S S 
- - - - - - 
c c c c c c 


S 
Aa 
Kej 


7 HASIL KERJA 


Laporan hasil pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen identitas penduduk 
Laporan hasil verifikasi/ diteliti keabsahan 

Dokumen hasil pengajuan dokumen identitas 

Dokumen hasil berkas pengajuan dokumen identitas penduduk 

Dokumen hasil cetak dokumen identitas 

Dokumen hasil cetak dokumen kepada pemohon 

Laporan hasil pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


vo) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Colsurat Perintah atau NotaDins”————————————“ Untuk kelancaran pelaksanaan tugas” 


xo PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


bejana o————————————————”“”“”—--— ii kelancaran pelaksanaan tugas oo)” | 


10 TANGGUNG JAWAB 


Kebenaran pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen identitas penduduk 


Kebenaran verifikasi / diteliti keabsahan 
Keakuratan pengajuan dokumen identitas 


Keakuratan berkas pengajuan dokumen identitas penduduk 
Keakuratan cetak dokumen identitas 
Keakuratan cetak dokumen kepada pemohon 
Kebenaran pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 
Kebenaran pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


11 WEWENANG 


| 1 (Menyelesaikan berkas dan data-data yang berhubungan dengan penerbitan dokumen pendaftaran penduduk 


UNIT KERJA/ 
xo) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


12 KORELASI JABATAN 


1 (Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 


Dinas kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana Dinas kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


bofPeneranan 
DeKeadaantempatkea Bersih dan 
Colsetaran ak ada getah 


xo) NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Jicak ada yang khusus (— 


2 IKepala Seksi Identitas Penduduk 


14 RESIKO BAHAYA 


Ss —“h——w—w—w—w—w———————- 
8 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam hal administrasi umum dan kependudukan 
b Bakat Kerja : V,0 

c Temperamen Kerja : P,R 

d Minat Kerja : lb, 3a 

e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 

f Kondisi Fisik 


Jenis Kelamin 


a : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 

a Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 
b Hubungan dengan orang 06,07,08 
c Hubungan dengan benda Xx 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 5 (lima) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 


Melaksanakan penerbitan dokumen pindah datang penduduk, pendataan biodata/profil kependudukan dan 
tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 

Diklat PIM IV/ADUM 

Memiliki pengalaman di bidang Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


: 
: 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


Menyusun konsep rencana operasional kerja 
dan kegiatan seksi dengan meminta saran 
dan petunjuk dari kepala bidang serta melihat 5 
dari program kerja sebelumnya yang sesuai En anA 2 15,00 1250 
d keria bid basa kerja 
engan program kerja bidang sebagai acuan 
pelaksanaan tugas 


EFEKTIF KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PENYELESAI | PEGAWAI 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan 
arahan kepada bawahan agar pekerjaan 
berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan dengan cara memberikan 
motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan 
pelatihan dan bimbingan sesuai dengan tugas 
yang bebankan 


“| - . 


ai Ji — 
a — N 


i 


Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan 
bahan kerja dan konsep kerja dengan cara 
dibantu oleh bawahan guna menyusun 
rencana kebijakan dan program kerja bidang 


Menyiapkan bahan penyusunan petunjuk 
teknis penyelenggaraan administrasi pindah 
datang penduduk dan menyusun petunjuk 
teknis penyelenggaraan pendataan penduduk 
dengan cara menerima laporan berkas dari 
bawahan sebagai bahan pelaporan ke atasan 


Mengidentifikasi dan verifikasi kebenaran data 
pindah datang penduduk dengan cara 
memeriksa dan menerima laporan dari 
bawahan yang bertugas memeriksa berkas 
pengajuan dokumen kependudukan yang 
masuk untuk meminimalisir adanya data 
ganda atau palsu 


Menyiapkan perumusan kebijakan dan 
fasilitasi pelaksanaan pendataan penduduk 
rentan adminduk (pengungsi, kerusuhan Kebijaka 15.00 1250 
sosial, daerah terbelakang) dengan cara e 
memperoleh data dari Dinas Sosial guna 
memberikan pelayanan adminduk kepada 
Mengidentifikasi dan verifikasi kebenaran data 
dan dokumen kependudukan dalam rangka 
3000 0,30 1250 


penerbitan dokumen hasil pendataan 

Menyiapkan bahan dan keterangan terhadap 

perbuatan pidana terkait dengan penerbitan 

dokumen pindah datang penduduk sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan 

setelah mendapat laporan dari petugas 

pemeriksa berkas apabila diketemukan jitrkas 10 1.00 1250 
dokumen kependudukan yang meragukan ? 

dan menindaknya sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan 


penduduk dengan cara dibantu bawahan 
memeriksa setiap pengajuan berkas yang 
masuk guna penerbitan dokumen hasil 
Melaksanakan evaluasi terhadap tata cara 
pendataan kependudukan agar lebih berhasil 
guna dan berdaya guna dengan memeriksa 
laporan dari hasil kerja bawahan agar lebih 
berhasil guna dan berdaya guna 


h h 
Pp Pp Pp &. &. 
» » 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


Melaksanakan tindakan sanksi administrasi 


terhadap pelanggaran ketentuan dalam 

pelaporan data kependudukan sesuai dengan 
ketentuan peraturan perundang-undangan 

dengan memanggil yang bersangkutan dan 
melaporkannya kepada atasan sesuai dengan | Berkas 
ketentuan peraturan perundang-undangan 


Menyiapkan bahan dan keterangan terhadap 


perbuatan pidana terkait dengan penerbitan 
dokumen kependudukan sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan sebagai bukti 


Bahan 
kerja 


pelaporan kepada pihak berwajib 


Mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren 
' F : aa Notulen 
serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi 
pimpinan 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh 
pimpinan baik secara lisan maupun tertulis Tu 
sebagai wujud loyalitas terhadap atasan gas 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen hasil rencana operasional kerja dan kegiatan seksi 
Laporan Hasil pembagian tugas kepada 


Laporan hasil pengumpulan bahan kerja dan konsep 


O. 
me 


kumen 
nyusun 


kumen 


kumen 


hasil penyusunan petunjuk teknis penyelenggaraan administrasi pindah datang penduduk dan 
petunjuk teknis penyelenggaraan pendataan penduduk 


okumen hsil kebenaran data pindah datang penduduk 


hasil perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pendataan penduduk rentan adminduk 


ngungsi, kerusuhan sosial, daerah terbelakang) 


hasil kebenaran data dan dokumen kependudukan dalam rangka penerbitan dokumen hasil 


Laporan hasil evaluasi terhadap tata cara pendataan kependudukan 
Dokumen hasil bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana terkait dengan penerbitan dokumen pindah 
datang penduduk sesuai dengan peraturan perundang-undangan 


7 
pendataan penduduk 


Laporan hasil tindakan sanksi administrasi terhadap pelanggaran ketentuan dalam pelaporan data 
kependudukan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
Dokumen hasil bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana terkait dengan penerbitan dokumen 


1 (kependudukan 


Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


2 
Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi pimpinan 
Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Disposisi tugas dari atasan ag Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| Data dan Informasi ag Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas ig Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


52 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


—ertaptr 
(printer 
(53 TUSE/rasrbsk 
(ca Jaringan Intranet dan Internet 
(5 Tteiepon/Faximile 
—e are 


| x0 | URAIAN 
Keakuratan rencana operasional kerja dan kegiatan seksi 
Kebenaran pembagian tugas kepada 
Keakuratan pengumpulan bahan kerja dan konsep 
5 Kebenaran penyusunan petunjuk teknis penyelenggaraan administrasi pindah datang penduduk dan menyusun 
petunjuk teknis penyelenggaraan pendataan penduduk 


Keakuratan dan kebenaran data pindah datang penduduk 


Keakuratan perumusan kebijakan dan fasilitasi pelaksanaan pendataan penduduk rentan adminduk (pengungsi, 
kerusuhan sosial, daerah terbelakang 


7 Keakuratan dan kebenaran data dan dokumen kependudukan dalam rangka penerbitan dokumen hasil 

pendataan penduduk 

| | Kebenaran evaluasi terhadap tata cara pendataan kependudukan 
datang penduduk sesuai dengan peraturan perundang-undangan 
Kebenaran tindakan sanksi administrasi terhadap pelanggaran ketentuan dalam pelaporan data kependudukan 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 

1 Kebenaran bahan dan keterangan terhadap perbuatan pidana terkait dengan penerbitan dokumen 

kependudukan 

Kebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan eksteren serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


3 | Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi pimpinan 


la | Kebenaran pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tulisan 
E3 URAIAN 


|.1 |Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan seksi 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 
Mengarahkan dan menegur bawahan 


UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
ii Jatasan tangsun Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
8 8 dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
5 | Imastansiterkait baik kestas (pula. Sejajar Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
3 Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. |Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Bag dan Pencatatan Sipil kegiatan/ program 
Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
4 (Pelaksana 2 , 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


(empat am Rana ————U— 


Gepeng 
Do Readaantempatkesa ri damai 
oem ak ada getaran 


14 RESIKO BAHAYA 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus — ——-— ————- 


tea 5S ts:  ——— 


"iHhHhi wifi — ———i 


15 SYARAT JABATAN 
a Keterampilan kerja 


b Bakat Kerja 

c  Temperamen Kerja 

d Minat Kerja 

e Upaya Fisik 

f Kondisi Fisik 
a 
b 
c 
d 
e 
f 

g Fungsi Pekerjaan 
c 
d 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Mampu dalam hal administrasi kependudukan 

G,V,N, 0 

I, P, D, J 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 


Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 


Hubungan dengan peraturan dan kebij D1, D5, D6, 
Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 


Hubungan dengan orang 05 


Hubungan dengan benda Xx 


Baik, Sangat Baik. 


9 (sembilan) 


1 NAMA JABATAN 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d Pelaksana 
e Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemeriksa Kependudukan 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Catatan Sipil Kabupaten Muaro Jambi 
Kepala Bidang Pendaftaran Penduduk 
Kepala Seksi Pindah Datang Dan Pendataan Penduduk 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisiran, pengelompokan dan pemeriksaan 
di bidang kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan 
Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 
HASIL JUMLAH Padam AKTU | KEBUTUHAN 

Mengumpulkan berkas pembuatan Kartu 
Keluarga dari pemohon untuk bahan sean 1250 0,240 
pengolahan data kependudukan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 
Mengklasifikasikan dan menelaah berkas 
pindah datang penduduk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Na 10 Li 
menghasilkan kebenaran informasi dan 
Menginput berkas Pindah Datang Penduduk 
ke dalam sistem informasi administrasi 
kependudukan (SIAK) untuk diproses lebih 2 sela 120 
lanjut. 
Menerima surat pindah datang penduduk ea - 
yang telah diparaf untuk ditandatangani oleh 

A Kegiatan 
Kepala Dinas 
Memberikan informasi tentang data dokumen 
Identitas penduduk sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku. Neean 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 

8 : Kegiatan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun 

Kegiatan 
JUMLAH 1,168 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Berkas kartu keluarga CA Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas kartu keluarga yang sudah diklaifikasi i—— Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Berkas kartu keluarga yang sudah diklaifikasi ni Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


kartu keluarga yang telah dicetak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 Ikartu keluarga yang telah dicetak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untu pe 


9 PERANGKAT KERJA 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
Standar Operasional Prosedur Bidang Identitas k kelancaran pelaksanaan tugas 
Penduduk 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
Standar Operasional Prosedur Bidang Identitas k kelancaran pelaksanaan tugas 
Penduduk 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Identitas 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar 
Operasional Prosedur Bidang Identitas Penduduk 

Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Identitas Penduduk 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya k kelancaran pelaksanaan tugas 


Surat Perintah/Surat Tugas k kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 
Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 AO 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Keadaan Ruangan Nyaman 


.x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


as NN Naa, 


Mampu membuat laporan keuangan dan mahir dalam mengopersikan komputer 


V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 

c Tinggi badan CE 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 

a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan orang :07, 08 


Hubungan dengan benda 1 - 


Baik, Sangat Baik. 


7 (Tujuh) 


N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


x0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 
Kepala Seksi Pindah Datang Penduduk 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kependudukan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi 
Perkantoran/Tata Perkantoran atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis administrasi umum, komputer dan kependudukan 
Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 


WAKTU 

HASIL KERJA ebeg PENYELESA| EFEKTIF 

IAN (JAM) 
Melaksanakan pelayanan prima dalam penertiban 
dokumen identitas penduduk hasil pendaftaran 
penduduk dengan cara menerima berkas pengajuan Kegiatan 
pemohon 
Melakukan verifikasi/ diteliti keabsahan datanya Dak 
sebelum diserahkan ke bagian pencetakan dokumen Aha 
Menerima hasil cetak dokumen Pindah Datang 
penduduk dari petugas pengentry data sesaui dengan| Dokumen 
jumlah pengajuan awal 


Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan sifat 


permasalahannya sesuai dengan prosedur dan Obyek 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan kerja 
pemeriksaan 


Memberikan laporan atas pelaksanaan tugas kepada 
atasan langsung sebagai bahan pertimbangan dan Laporan 
evaluasi atas hasil kerja. 


JUMLAH 


KEBUTUHAN 


URAIAN TUGAS PEGAWAI 


Mengajukan berkas pemohon dokumen Pindah 
datang penduduk kepada atasan langsung untuk 
disetujui 


Memberikan berkas pengajuan dokumen Pindah 
Datang penduduk kepada petugas cetak dokumen 


Memberikan hasil cetak dokumen kepada pemohon 
sesuai dengan pengajuannya 


S Ke) S S Ke) S 
S S S S S S 
fe) fe) fe) fe) fe) fe) 


JUMLAH PEGAWAI 


Laporan hasil pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen identitas penduduk 


2 ILaporan hasil verifikasi/ diteliti keabsahan 


kumen hasil pengajuan dokumen identitas 


kumen hasil berkas pengajuan dokumen identitas penduduk 


kumen hasil cetak dokumen identitas 


kumen hasil cetak dokumen kepada pemohon 


Laporan hasil pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


: 
DN 


Surat Perintah atau Nota Dinas 


: 

: 
Memanas 
emban 


Kebenaran pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 


O Kebenaran pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


w 


» 


1 IMenyelesaikan berkas dan data-data yang berhubungan dengan penerbitan dokumen pendaftaran penduduk 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
Bea Konsultasi dan koordinasi 
1 IKepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk Pp 8 mengenai pelaksanaan 
dan Pencatatan Sipil : 
kegiatan /program 
Dinas kependudukan Konsultasi dan koordinasi 
2 IKepala Seksi Identitas Penduduk Pp tag mengenai pelaksanaan 
dan Pencatatan Sipil . 
kegiatan / program 


3 Istaf / Pelakasana Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Ca 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Da Pe 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih dan rapi 


-oTGetaran Tidak ada getaran 


0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


| Tidak ada yang khusus “——— “ “—“———— 


a Keterampilan kerja Mampu dalam hal administrasi umum dan kependudukan 

b Bakat Kerja V,0 

c Temperamen Kerja P,R 

d Minat Kerja lb, 3a 

e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 

f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 

g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 
b Hubungan dengan orang 06,07,08 
c Hubungan dengan benda X 

16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


5 (lima) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Melaksanakan pengelolaan informasi administrasi kependudukan serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 


Diklat PIM III/ADUMLA 
Minimal 2 Tahun dalam Jabatan Pengawas 


HASIL JUMLAH | PENYELES KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL PEGAWAI 
JAM 
Menyusun rencana kerja bidang pengelolaan 
informasi administrasi kependudukan dengan 
meminta petunjuk dan saran kepada Kepala Dinas 
dan bekerjasama dengan pihak intern dinas serta Dokumen 15,00 
melihat program kerja sebelumnya sebagai acuan 
dasar dalam pembuatan program kerja bidang 
15,00 
15,00 
15,00 


selanjutnya 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 

5 NG g 3 Kegiatan 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan dan 


bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Menyiapkan bahan penetapan kebijakan bidang 

pengelolaan informasi administrasi kependudukan 

dengan menerima dan memeriksa laporan kerja dari |Dokumen 
bawahan untuk mempermudah dalam pelaksanaan 

tugasnya 


Melaksanakan sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, 

supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK yang 

dibuat oleh pusat dan selanjutnya bekerjasama 

dengan pihak ketiga dalam hal jaringan data untuk Kegiatan 
diterapkan ke Kecamatan melalui pelatihan yang 


diadakan dinas supaya kebijakan tersebut dapat 


dilaksanakan dengan baik 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi hasil kerja 

terkait penerapan SIAK ke Kecamatan dengan cara 

menerima laporan hasil pelaksanaan tugas dari pihak |Kegiatan 
Kecamatan untuk mengetahui kendala dalam 

pelaksanaan kerja 


Melaksanakan pemantauan dan evaluasi 
perkembangan kependudukan dengan cara 
memantau langsung sistem kerja bawahan dan 
Kegiatan 
Kecamatan supaya ada keselarasan antara data 
Kecamatan yang masuk dengan data yang dimiliki 
dinas 


Melaksanakan pembinaan terhadap bawahan dan 
pengembangan sumberdaya manusia pengelola 

informasi administrasi kependudukan dengan cara 

selalu memantau pekerjaannya serta memberikan Kegiatan 
arahan untuk lebih memaksimalkan dalam 


melaksanakan tugas selain itu mengikutsertakan 
dalam bimtek sesuai dengan tugasnya 


Melaksanakan pengawasan dalam hal pengendalian 

kuantitas penduduk, pengembangan kualitas 

penduduk, pengarahan mobilitas / penataan 

persebaran penduduk dan perlindungan penduduk Kegiatan 
dengan cara melakukan pengawasan secara 


berkelanjutan terhadap sistem dan data yang masuk 
supaya dapat memantau perkembangan 


15,00 
Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
3 : : Laga Kegiatan 
egislatif sesuai penugasan pimpinan 
Menyusun laporan ti j b: t 
yu p pertanggungjawaban atas Na BEA 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 

baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud 

1 5 Kegiatan 
oyalitas terhadap atasan 


JUMLAH (0000000 1416,30 | 30 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Dokumen hasil rencana kerja bidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan 


Laporan Hasil pembagian tugas kepada bawahan 
Dokumen hasil bahan penetapan kebijakan bidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan 


hasil sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK yang dibuat oleh 


Laporan hasil pembinaan terhadap bawahan dan pengembangan sumberdaya manusia pengelola informasi 
administrasi kependudukan 


| 8 | Laporan hasil pengawasan dalam hal pengendalian kuantitas penduduk, pengembangan kualitas penduduk, 
| 9 | Laporan hasil pengawasan dalam hal pengendalian kuantitas penduduk, pengembangan kualitas penduduk, 
Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


11 ILaporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis. 


oU EA ———UUUULOUecomaan batam TucAs “| 
(co patadanInformasi Se bagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


oU EA —————UULOUecomaa onrur rucas “| 


Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Telepon /Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
pegjarna o———————————”“”“—-—- Itik kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakyratan rencana kerja bidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan 


Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 
Keakuratan bahan penetapan kebijakan bidang pengelolaan informasi administrasi kependudukan 


Optimalisasi sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK yang dibuat oleh 
pusat 


Keakuratan pemantauan dan evaluasi hasil kerja terkait penerapan SIAK ke Kecamatan 
Kebenaran pemantauan dan evaluasi perkembangan kependudukan 


4 


7 Kebenaran pembinaan terhadap bawahan dan pengembangan sumberdaya manusia pengelola informasi 
administrasi kependudukan 
Kebenaran pengawasan dalam hal pengendalian kuantitas penduduk, pengembangan kualitas penduduk, 
pengarahan mobilitas/penataan persebaran penduduk dan perlindungan penduduk 
ie Kebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
30 Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 
10 
1 


E Kebenaran pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 
1 


Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


Menilai prestasi kerja bawahan 
Membuat konsep rumusan kebijakan dan program kerja Bidang 


Memberi motifasi kerja pada bawahan 


xo JABATAN jean 4 DALAM HAL 
: KOTISUITA cari Koordiria 
Atasan langsung An mengenai pelaksanaan 


, ' : abu Dinas Kependudukan : 
Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar dan Pencatatan Sipil 


ya : 1 Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag an ea Sipil kesiaran anna p 


4 Ipelaksana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(Tempat kera 


boPeneranan — ik — 
(Keadaan temparkeia ik 
odSetaran 5 “——————————— 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(7 Jiidak ada yang khusus pe” /V/A 
er ————U————————U———U—U——U—U——UOU— 


meta TEE... “FE TT““.A.“737.434G“”e 


a Keterampilan kerja Mampu dalam hal komputerisasi dan informatika 
b Bakat Kerja G,V,N, O 
c Temperamen Kerja IP, D,J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/ perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
& Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
3 Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO, D1, D3, D2, D5 
c Hubungan dengan orang 00.01.03.05.08 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 
b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Sistem Informasi Administrasi 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 


Pemeriksa Kependudukan dan Pengadministrasi Kependudukan 


Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan koordinasi serta 


pelaksanaan SIAK serta tugas lain lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 


jabatannya 
Diklat PIM IV/ADUM 
Memiliki pengalaman di bidang Sistem informatika dan kependudukan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS tag Da PENYELESA 
IAN (JAM) 


Menyusun rencana kerja seksi dan menyiapkan 
bahan dan konsep penyusunan rencana kerja bidang 
dengan cara meminta petunjuk dan saran kerja dari 
atasan langsung serta dibantu oleh bawahan, selain 
itu melihat rencana kerja sebelumnya guna 
menyusun rencana kerja selanjutnya, 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan 
dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 
pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan dengan mengikutsertakan pelatihan 
dan bimtek sesuai dengan tugasnya 


Mengawasi, dan mengendalikan pengumpulan bahan 
kerja dengan dibantu oleh bawahan guna menyusun 
rencana dan kebijakan kerja bidang untuk 
mempermudah dalam pelaksanaan tugas, 


Menyiapkan bahan penetapan kebijakan pengelolaan 
informasi administrasi kependudukan untuk 
pembuatan program kerja bidang yang disesuaikan 
dengan anggaran yang tersedia dengan cara 
melakukan kerjasama dengan pihak intern dinas 
guna mengetahui anggran yang dapat digunakan 
untuk setiap rencana kegiatan bidang 


Menyiapkan bahan pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, 
bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi 


pengelolaan SIAK yang dibuat oleh pusat dengan cara 
melakukan kerjasama dengan pihak ketiga terkait 
jaringan data ke pusat dan memberikan informasi 
secara langsung melalui pelatihan yang diadakan 
oleh dinas supaya informasi dapat diterapkan ke 
bawah 


Melaksanakan koordinasi pengelolaan SIAK dengan 
pihak pusat dengan cara melakukan kerjasama 
dengan pihak ketiga kaitan jaringan data untuk 
mempermudah dalam proses melaksanakan 
tugasnya dan mengetahui setiap perkembangan 
informasi 

Melaksanakan pembangunan dan pengembangan 
jaringan komunikasi data skala daerah yang 
bekerjasama dengan pihak ketiga supaya 
mempermudah dalam pencapaian target pekerjaan 


w 
- 


w as &w 
- (ej ke) 


Membuat kebijakan dan memfasilitasi penetapan 
standar penyelenggaraan SIAK dengan cara 
bekerjasama dengan pihak ketiga supaya sesuai 
dengan kebijakan dan sistem pusat 


Menyiapkan perangkat keras dan perangkat lainnya 
serta jaringan komunikasi data dengan cara 
bekerjasama dengan pihak intern dinas dan pihak 
ketiga untuk melaksanakan pelayanan penerbitan 
dokumen hasil pendaftaran penduduk dan 
pencatatan sipil di tingkat Kabupaten, Kecamatan 
serta pengelolaan SIAK untuk mempermudah 
pelaksanaan tugas 


- 


Menyiapkan dan melaksanakan replikasi data 
kependudukan daerah dengan dibantu oleh bawahan 
dan pihak ketiga supaya ada kesesuaian dengan 
kondisi yang ada 


w 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


Melaksanakan pembangunan bank data 

kependudukan daerah dengan cara bekerjasama 

dengan pihak ketiga supaya data yang ada sesuai Kegiatan 31 
dengan pusat 

Melaksanakan pembangunan tempat perekaman 

data kependudukan di Kecamatan yang bekerjasama 

dengan pihak intern dinas dan pihak ketiga untuk Kegiatan 11 
membantu masyarakat dalam hal perekaman data 

diri 


Melaksanakan pengembangan sumberdaya manusia 

SIAK yang handal dibidangnya dengan cara 

mengikutsertakan SDM yang ada pada pelatihan yang 
diadakan oleh daerah / pusat dan mengadakan 

bimtek / pelatihan khususnya bagi operator Kegiatan 


Kecamatan untuk memudahkan dalam pelaksanaan 
tugasnya 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinansecara lisan 
maupun tertulis sebagai wujud loyalitas terhadap Kegiatan 15 
atasan 
Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 

Laporan 2 
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 
baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud Tugas 15 
loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


Dokumen hasil rencana kerja seksi dan menyiapkan bahan dan konsep penyusunan rencana kerja bidang, 
Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 
aporan hasil petunjuk dan arahan kepada bawahan 


aporan hasil pengumpulan bahan kerja 


Dokumen hasil penetapan kebijakan pengelolaan informasi administrasi kependudukan untuk pembuatan program 
kerja 


| 6 | Laporan hasil pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK 


keji 


7 Ilaporan hasil pengelolaan SIAK dengan pihak pusat 


Laporan hasil pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data skala daerah yang bekerjasama dengan 
pihak ketiga 


| 0 | aporan hasil kebijakan dan memfasilitasi penetapan standar penyelenggaraan SIAK dengan cara bekerjasama dengan 


(io laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasiatasan 


Ino) BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Colbatadaninformasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan — 


Ino) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Telepon /Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Legjara 0 JUntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Keakuratan penetapan kebijakan pengelolaan informasi administrasi kependudukan untuk pembuatan program kerja 


| 6 |Kebenaran pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK 


An pengelolaan SIAK dengan pihak pusat 


Keakuratan pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data skala daerah yang bekerjasama dengan 
pihak ketiga 

Keakuratan kebijakan dan memfasilitasi penetapan standar penyelenggaraan SIAK dengan cara bekerjasama dengan 
pihak ketiga supaya sesuai dengan kebijakan dan sistem pusat 


Keakuratan mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


7 IKeakuratan pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan 


Membuat konsep rumusan kebijakan dan program kerja seksi, 


Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


Menilai prestasi kerja bawahan 
Menilai prestasi kerja bawahan 


Mengarahkan dan menegur bawahan 


UNIT KERJA/ 
vo) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Jatasamiansati Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
8 8 dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
Tisisns bau Dat kentas Ipnsutk Sijsian Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 P » Sejaj dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
Desa " : Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag dan Pencatatan Sipil kemaren korogrami 
2 Ipetaksana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


empat Pramana 
Pe 
Pa NN 
Pa 


v0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Pidakadayang khusus — 
Be 
Be AAA 


Mampu mengoperasikan komputer dan jaringan komputer 

H G,V,N, 0 

: I, P, D, J 

: lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn- 58 Thn 

c Tinggi badan ai 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 


f Penampilan 1- 


Fungsi Pekerjaan 


a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan D1, D5, D6, 
Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
c Hubungan dengan orang 5 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 2 9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeriksa Kependudukan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas 
b Admnistrator 1 Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 
c Pengawas : Kepala Seksi Sistem Informasi Administrasi Kependudukan 
d Pelaksana Si P3 
4 IKTISAR JABATAN 1 Melakukan kegiatan Pemeriksa dan penelaahan data kependudukan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan Publik atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : Diklat Teknis Sistem Informasi 

c Pengalaman 1 Memiliki pengalaman dalam hal analisis sistem informasi 
6 TUGAS POKOK 


a Pendidikan 


WAKTU WAKTU 

HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
Mendefinisikan tujuan sistem | Kegiatan | 6 | 50,00 1250 
Membangun sebuah model konseptual | Kegiatan | 6 | 50,00 1250 


Mengumpulkan dan mencatat informasi dari user 
(pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau Kegiatan 
kelemahan dari system yang sedang berjalan 


Membuat solusi penyelesaian dari kekurangan atau 
kelemahan dari system yang sedang berjalan 


Mendokumentasikan informasi dan solusi dari 

kekurangan atau kelemahan system yang sedang Kegiatan 12 15,00 
berjalan 

Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Atasan 

langsung baik secara lisan maupun tulisan sebagai Kegiatan 10 7,50 
bentuk loyalitas dalam pelaksanaan tugas 


JUMLAH 


Kegiatan 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


laporan model konseptual 


3 Jlaporan penerapan kendala-kendala organisasi 


Laporan definisi tujuan sistem 
2 


Dokumen definisi aktifitas pemrosesan data 


Dokumen proposal sistem desain 


Laporan informasi dari user (pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang 
berjalan 


17 (Laporan solusi penyelesaian dari kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang berjalan 


Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Atasan langsung 


| 3 (Dokumen informasi dan solusi dari kekurangan atau kelemahan system yang sedang berjalan 


8 BAHAN KERJA : 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


1 IPC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA : 


2 Printer | Io Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
3 JUSB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


4 |Jaringan Intranet dan Internet Po Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
5 |Telepon/Faximile Po Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
art | Lo Jntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan definisi tujuan sistem 


Keakuratan informasi dari user (pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau kelemahan dari system yang 
sedang berjalan 


IN 


Keakuratan solusi penyelesaian dari kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang berjalan 


Keakuratan dokumentasi informasi dan solusi dari kekurangan atau kelemahan system yang sedang berjalan 


Kebenaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Atasan langsung 


8 
Lal 
Ri 
z 
z 


Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan terkait sistem informasi 
Melakukan koordinasi terkait sistem informasi 

3 IMenyusun dan menganalisa Program Rencana Kerja 

4 IMenyusun dan melaporkan hasil analis sistem informasi 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


Kepala Seksi Sistem Informasi Administrasi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


kependudukan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 IStaf / Pelakasana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Ia ramon 


2 (Keadaan Ruangan 
boPenerangah je 
DsKeadaantemparkeya Beri dana 
KolGetaran ia ada getar 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 (Tidak ada yang khusus 


—w ——— ————j 
ee P ——— 5 ————— 5 — 
s—— fi 


: Mampu dalam hal menganalisa sistem informasi kependudukan 
V,0 
P,R 
lb, 3a 
Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 

Postur badan 1- 

Penampilan 1- 


b 0 LO vc » 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


7 (tujuh) 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


1 NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

JPT Pratama 
Administrator 
Pengawas 
Pelaksana 


WN 


pop 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


Jabatan Fungsional : 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 
Kepala Seksi Sistem Informasi Adminstrasi Kependudukan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kependudukan 


SLTA/DI/D-2 (Diploma-Dua)/D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/ Administrasi Perkantoran/Tata 
Perkantoran 


WAKTU 
URAIAN TUGAS HASIL JUMLAH PENYELESA| EFEKTIF KEBULUHAN 

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mengetahui macam, me-tode dan teknik Kegiatan 
dalam penyusunan, pencatatan dan pelaporan 
kependudukan 
Mengumpulkan dan memeriksa data 
kependudukan sesuai dengan prosedur dan f 
ketentuan yang berlaku sebagai bahan kegiatan Kegiatan 
berdasarkan jenis dan data yang tersedia. 
Menganalisis data sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan . 
kebenaranpelaporan berdasarkan laporan yan: Kesan 

pelap p yang 
masuk. 


2 
3 
3 


akan diolah. 


Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

secara periodik sesuai dengan prosedur dan PAN 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui 

langkah pemecahannya. 

Mengolah dan menyajikan laporan data 

kependudukan dalam bentuk yang telah Kegiatan 
ditetapkan sebagai bahan proses lebih lanjut. 

Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku ' 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggung Kegiatan 

jawaban 


JUMLAH 


Menyusun rekapitulasi kegiatan data 

berdasarkan jenis data yang masuk sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku Kegiatan 
untuk mengetahui volume dan jenis data yang 


5 
00 
00 
12 
12 
54 


S S S S S 
9 9 O le) 2 
Ang tai - w fooj 


JUMLAH PEGAWAI 


Dokumen bahan kerja untuk penyusunan laporan informasi administrasi kependudukan dan penetapan 
kebijakan perkembangan kependudukan 


Dokumen pedoman dan pembinaan sistem penyajian data dan informasi kependudukan 


Laporan data dan informasi administrasi kependudukan 


Laporan pengolahan data hasil pelayanan pencatatan kelahiran dan kematian 


Laporan rekapitulasi laporan penerbitan hasil pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil 


Laporan penyajian dan mendesiminasikan informasi kependudukan 


laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan langsung 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ema mama 


(Pewamammannan— emsamamnemamavan 


Bem sman 


BM mt 
kebijakan perkembangan kependudukan 

Pemanasan 

Pa NN 


Ke 55. Pengelolaan administrasi umum bidang pengolahan dan penyajian data kependudukan 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Kepala Bidang Pengelolahan Informasi Dinas kependudukan 
Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Kepala Seksi Pengolahan dan Poenyajian Data Dinas kependudukan 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Dinas kependudukan | Koordinasi mengenai masalah 


Mn dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


Ceemeaa a — 
De keadaantempatkera da 
Dosetaran ia 


xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 
Gangguan penglihatan, sakit kepala, sakit Terlalu lama bekerja di depan monitor komputer dan lebih 
1 pinggang dll banyak duduk 


Melaksanakan tugas memerlukan banyak literatur yang 
2 Stress membutuhkan ketelitian, tanggung jawab dan target waktu 
penyelesaian 


a Keterampilan kerja $ 
Mampu mengumpulkan dan mengolah data, Manajerial kinerja program dan kegiatan, Mampu 
melaksanakan manajemen kepegawaian sesuai dengan aturan yang berlaku, Mampu mengelola arsip aktif 
dan arsip inaktif sesuai dengan jadwal retensi arsip, Mampu berkoordinasi dengan baik, intern maupun 
ekstern organisasi, Mampu melaksanakan urusan surat menyurat sesuai dengan Tata Naskah Dinas. 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik B Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berbicara, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
£ Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : Laki-laki atau Perempuan 
b Umur 128 Tahun s.d. 58 Tahun 
c Tinggi badan : Minimal 150 Cm. 
d Berat badan : Proporsional dengan tinggi badan 
e Postur badan : Tegap 
f Penampilan : Ramah, menarik 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang :07, 08 
Hubungan dengan Benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : : Predikat penyelenggaran pemerintah daerah minimal BAIK 


17 KELAS JABATAN 


$ 5 (lima) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Penduduk 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 


Pemeriksa Kependudukan dan Pengadministrasi Kependudukan 


Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan koordinasi serta 


pelaksanaan SIAK serta tugas lain lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 


jabatannya 
Diklat PIM IV/ADUM 
Memiliki pengalaman di bidang Sistem informatika dan kependudukan 


WAKTU 
URAIAN TUGAS bang ebi PENYELES 
AIAN (JAM) 


Menyusun rencana kerja seksi dan menyiapkan 

bahan dan konsep penyusunan rencana kerja bidang 

dengan cara meminta petunjuk dan saran kerja dari 

atasan langsung serta dibantu oleh bawahan, selain |Dokumen 
itu melihat rencana kerja sebelumnya guna 


menyusun rencana kerja selanjutnya, 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 

kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 

rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 

cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan Kegiatan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan 


dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 
pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan dengan mengikutsertakan pelatihan | Kegiatan 


w 
Kej 


dan bimtek sesuai dengan tugasnya 


Mengawasi, dan mengendalikan pengumpulan bahan 
kerja dengan dibantu oleh bawahan guna menyusun 
rencana dan kebijakan kerja bidang untuk 
mempermudah dalam pelaksanaan tugas, 


Menyiapkan bahan penetapan kebijakan pengelolaan 
informasi administrasi kependudukan untuk 
pembuatan program kerja bidang yang disesuaikan 
dengan anggaran yang tersedia dengan cara 
melakukan kerjasama dengan pihak intern dinas 
guna mengetahui anggran yang dapat digunakan 
untuk setiap rencana kegiatan bidang 


Menyiapkan bahan pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, 
bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi 
pengelolaan SIAK yang dibuat oleh pusat dengan cara 
melakukan kerjasama dengan pihak ketiga terkait 
jaringan data ke pusat dan memberikan informasi 
secara langsung melalui pelatihan yang diadakan 
oleh dinas supaya informasi dapat diterapkan ke 
bawah 


(Kej 


Melaksanakan koordinasi pengelolaan SIAK dengan 
pihak pusat dengan cara melakukan kerjasama 
dengan pihak ketiga kaitan jaringan data untuk 
mempermudah dalam proses melaksanakan 
tugasnya dan mengetahui setiap perkembangan 
informasi 

Melaksanakan pembangunan dan pengembangan 
jaringan komunikasi data skala daerah yang 
bekerjasama dengan pihak ketiga supaya 
mempermudah dalam pencapaian target pekerjaan 


w 


Membuat kebijakan dan memfasilitasi penetapan 
standar penyelenggaraan SIAK dengan cara 
bekerjasama dengan pihak ketiga supaya sesuai 
dengan kebijakan dan sistem pusat 


Menyiapkan perangkat keras dan perangkat lainnya 
serta jaringan komunikasi data dengan cara 
bekerjasama dengan pihak intern dinas dan pihak 
ketiga untuk melaksanakan pelayanan penerbitan 
dokumen hasil pendaftaran penduduk dan 
pencatatan sipil di tingkat Kabupaten, Kecamatan 
serta pengelolaan SIAK untuk mempermudah 
pelaksanaan tugas 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Menyiapkan dan melaksanakan replikasi data 
kependudukan daerah dengan dibantu oleh bawahan 
dan pihak ketiga supaya ada kesesuaian dengan 
kondisi yang ada 


Melaksanakan pembangunan bank data 
kependudukan daerah dengan cara bekerjasama 
dengan pihak ketiga supaya data yang ada sesuai 
dengan pusat 


Melaksanakan pembangunan tempat perekaman 
data kependudukan di Kecamatan yang bekerjasama 
dengan pihak intern dinas dan pihak ketiga untuk 
membantu masyarakat dalam hal perekaman data 
diri 


Melaksanakan pengembangan sumberdaya manusia 
SIAK yang handal dibidangnya dengan cara 
mengikutsertakan SDM yang ada pada pelatihan yang 
diadakan oleh daerah / pusat dan mengadakan 
bimtek / pelatihan khususnya bagi operator 
Kecamatan untuk memudahkan dalam pelaksanaan 
tugasnya 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinansecara lisan 
maupun tertulis sebagai wujud loyalitas terhadap 
atasan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 
baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud 
loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


2 ILaporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 


laporan hasil petunjuk dan arahan kepada bawahan 
laporan hasil pengumpulan bahan kerja 
s Dokumen hasil penetapan kebijakan pengelolaan informasi administrasi kependudukan untuk pembuatan program 

kerja 
Laporan hasil pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK 

laporan hasil pengelolaan SIAK dengan pihak pusat 

| Laporan hasil pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data skala daerah yang bekerjasama dengan 
pihak ketiga 


laporan hasil kebijakan dan memfasilitasi penetapan standar penyelenggaraan SIAK dengan cara bekerjasama 
dengan pihak ketiga supaya sesuai dengan kebijakan dan sistem pusat 


Dokumen hasil rencana kerja seksi dan menyiapkan bahan dan konsep penyusunan rencana kerja bidang, 


laporan hasil penyiapan perangkat keras dan perangkat lainnya serta jaringan komunikasi data dengan cara 
bekerjasama dengan pihak intern dinas dan pihak ketiga 


Laporan hasil replikasi data kependudukan daerah 
Laporan hasil pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan 
3 Laporan hasil pelaksanaan pembangunan tempat perekaman data kependudukan di Kecamatan/UPT yang 
bekerjasama 
laporan hasil pengembangan sumberdaya manusia SIAK yang handal dibidangnya 
Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


loyalitas terhadap atasan 


u aporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud 
C 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


ol————U ARA REA UU PERCUmAAn Dalam TUGAS 
Celbatadanintormasi ————————— Sebagai bathan pedoman petaksanaan pekerjaan | 


mol—O——OUOUERAKERAT REA ————ULOOOUENGcomaa tntuk tucas 
Kolam UU ntuk kelancaran pelaksanaan tugas ——— 


v0) URAIAN 


MA AL  65— 
CafKebenaranpengumpulan bahan kerja 


| Keakuratan penetapan kebijakan pengelolaan informasi administrasi kependudukan untuk pembuatan program 
kerja 


| 6 |Kebenaran pelaksanaan soisalisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan SIAK 


— Keakuratan pengelolaan SIAK dengan pihak pusat 


Keakuratan pembangunan dan pengembangan jaringan komunikasi data skala daerah yang bekerjasama dengan 
pihak ketiga 
Keakuratan kebijakan dan memfasilitasi penetapan standar penyelenggaraan SIAK dengan cara bekerjasama 
dengan pihak ketiga supaya sesuai dengan kebijakan dan sistem pusat 
Keakuratan penyiapan perangkat keras dan perangkat lainnya serta jaringan komunikasi data dengan cara 
bekerjasama dengan pihak intern dinas dan pihak ketiga 

Keakuratan replikasi data kependudukan daerah 

(12 | Keakuratan pelaksanaan pembangunan bank data kependudukan 


Keakuratan pelaksanaan pembangunan tempat perekaman data kependudukan di Kecamatan/UPT yang 
3 'bekerjasama 


| 14 |Keakuratan pengembangan sumberdaya manusia SIAK yang handal dibidangnya 
za Keakuratan mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 


| 16 | Keakuratan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 
Keakuratan pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan 


z URAIAN 


|1 (Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 
eat, konsep rumusan kebijakan dan program kerja seksi, 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Menilai prestasi kerja bawahan 


Mengarahkan dan menegur bawahan 


De na 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


PA 


PU 
Dkeadaantemparkema eri da api 
Coeetaran ada getah 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 

a Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 
Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


m0 NO 


g Fungsi Pekerjaan 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


jidakadayang khusus 


Il —tvovt 


“ ———-———)- 


Mampu mengoperasikan komputer dan jaringan komputer 


G,V,N, 0 
I, P, D,J 
lb, 3a 


Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


a Jenis Kelamin 
Umur 

c Tinggi badan 

d Berat badan 

e Postur badan 

f Penampilan 


Hubungan dengan peraturan dan kebijakan 
Hubungan dengan data dan informasi 
c Hubungan dengan orang 


d Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


: laki — laki/perempuan 
125 Thn- 58 Thn 


Di, D5, D6, 
D0,D1,D2,D5 


5 
Xx 


Baik, Sangat Baik. 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeriksa Kependudukan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
b Admnistrator 1 Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 
c Pengawas 1 Kepala Seksi Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan 
d Pelaksana Si P3 
4 IKTISAR JABATAN 1 Melakukan kegiatan Pemeriksa dan penelaahan data kependudukan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan Publik atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

b Diklat : Diklat Teknis Sistem Informasi 

c Pengalaman 1 Memiliki pengalaman dalam hal analisis sistem informasi 


6 TUGAS POKOK 
HASIL Plan KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA ewveasa| ari EFEKTIF PEGAWAI 


Mendefinisikan tujuan sistem 50,00 1250 0,24 
Membangun sebuah model konseptual 50,00 1250 
Menerapkan kendala-kendala organisasi 1250 
Mendefinisikan aktifitas pemrosesan data 1250 
Menyiapkan proposal sistem desain 1250 
Mengumpulkan dan mencatat informasi dari user 
(pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau Kegiatan 1250 
kelemahan dari system yang sedang berjalan 
Membuat solusi penyelesaian dari kekurangan atau : 

/ . Kegiatan 1250 
kelemahan dari system yang sedang berjalan 
Mendokumentasikan informasi dan solusi dari 
kekurangan atau kelemahan system yang sedang Kegiatan 1250 
berjalan 
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Atasan 
langsung baik secara lisan maupun tulisan sebagai Kegiatan 7,50 1250 
bentuk loyalitas dalam pelaksanaan tugas 


JUMLAH 1 Io... 142500 | 5,00 


a Pendidikan 


IN) 


& 
Kej 
Kej 


- — — — 
o vw vw W 
F 
& 
o 
S 


JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


1 ILaporan definisi tujuan sistem 
2 Ilaporan model konseptual 
laporan penerapan kendala-kendala organisasi 
Dokumen definisi aktifitas pemrosesan data 


Dokumen proposal sistem desain 


Laporan informasi dari user (pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang 
berjalan 


17 (Laporan solusi penyelesaian dari kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang berjalan 


| 3 (Dokumen informasi dan solusi dari kekurangan atau kelemahan system yang sedang berjalan 


Laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Atasan langsung 


8 BAHAN KERJA 


no BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Ea Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Disposisi tugas dari atasan Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


wo) PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Lela ”—o——————————————Htukkelancaran pelaksanaantugas '—)”)””o”o”0| 


Keakuratan definisi tujuan sistem 


Keakuratan sebuah model konseptual 


Kebenaran penerapan kendala-kendala organisasi 
Keakuratan definisi aktifitas pemrosesan data 
Keakuratan proposal sistem desain 


akuratan informasi dari user (pengguna program aplikasi) tentang kekurangan atau kelemahan dari system yang 
dang berjalan 


eakuratan solusi penyelesaian dari kekurangan atau kelemahan dari system yang sedang berjalan 


ecakuratan dokumentasi informasi dan solusi dari kekurangan atau kelemahan system yang sedang berjalan 


Kebenaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Atasan langsung 


Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan terkait sistem informasi 


Melakukan koordinasi terkait sistem informasi 
sun dan menganalisa Program Rencana Kerja 
sun dan melaporkan hasil analis sistem informasi 


UNIT KERJA/ 
no) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
9 Kepala Seksi Sistem Informasi Administrasi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
kependudukan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


3 'Istat/pelakasana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 0 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Ia rama 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
Dingin 


Keadaan Ruangan Nyaman 


no) NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus | 
S5 U“U“U—-e-#—-—-—-—6€? 


31 mm 


: Mampu dalam hal menganalisa sistem informasi kependudukan 
$ V,O 

: P,R 

: lb, 3a 

: Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 

Berat badan 1- 


0 Do cv Do 


Postur badan 1- 


Penampilan 1- 


- 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


7 (tujuh) 


: D1, D5, D6, 


: 07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


N 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Jabatan 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 
Kepala Seksi Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan 


Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan penelahaan data obyek kerja di bidang 
pencatatan dan pelaporan data kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 


SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran 
Diklat Teknis administrasi umum, komputer dan kependudukan 
Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 


WAKTU WAKTU 
AIAN (JAM)| (JAM) 

Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk 
mengetahui macam, me-tode dan teknik dalam Kegiatan 2 
penyusunan, pencatatan dan pelaporan 
kependudukan 
Mengumpulkan dan memeriksa data kependudukan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan kegiatan berdasarkan jenis Beras 
dan data yang tersedia. 
Menganalisis data sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku untuk menghasilkan 

Berkas 
kebenaranpelaporan berdasarkan laporan yang 
masuk. 


1200 


1200 


Menyusun rekapitulasi kegiatan data berdasarkan 

jenis data yang masuk sesuai dengan prosedur dan : 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui volume Kegiatan 
dan jenis data yang akan diolah. 

Mencatat perkembangan dan permasalahan data 

secara periodik sesuai dengan prosedur dan Jumlah 
ketentuan yang berlaku untuk mengetahui langkah 
pemecahannya. 

Mengolah dan menyajikan laporan data 

kependudukan dalam bentuk yang telah ditetapkan Kegiatan 
sebagai bahan proses lebih lanjut. 

Melaporkan kepada atasan sesuai prosedur dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku Kegiatan 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 


Toman —e 


JUMLAH PEGAWAI 2.00 
Orang 


URAIAN 


0 
0 
0 
0 
0 


5 
12 
12 
54 


keji la » ken 


,04 
,03 
,01 
,05 
,04 
, 


Dokumen bahan kerja untuk penyusunan laporan informasi administrasi kependudukan dan penetapan kebijakan 
perkembangan kependudukan 


Dokumen pedoman dan pembinaan sistem penyajian data dan informasi kependudukan 
Laporan data dan informasi administrasi kependudukan 
Laporan pengolahan data hasil pelayanan pencatatan kelahiran dan kematian 


Laporan rekapitulasi laporan penerbitan hasil pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil 


Laporan penyajian dan mendesiminasikan informasi kependudukan 


laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan langsung 


oU EA ———UUTLOUoTEeGUmaan batam TucAs 


Disposisi tugas dari atasan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Data dan Informasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Alat Perlengkapan Kantor Untuk mengolah data dan informasi 


Alat Tulis Kantor Media menyusun informasi dan komunikasi 
Peraturan Perundang-undangan Bahan rujukan, pedoman dan petunjuk pelaksan4 


a——— ma —— 
perkembangan kependudukan 
ss 
mmm 
KA NN 


URAIAN 


Pengelolaan administrasi umum bidang pengolahan dan penyajian data kependudukan 


D JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Kepala Bidang Pengelolahan Informasi Administrasi |Dinas Kependuduka: Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kependudukan dan Pencatatan Sipi pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala Seksi Pengolahan dan Poenyajian Data Dinas Kependudu Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Kependudukan dan Pencatatan Sipi pelaksanaan kegiatan/ program 


3 I|Staf / Pelakasana Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 NO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Mepemerangah ae 
(ekeadaantemparkema eri da api 
Cosetaran ia ada getarah 


|xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(dakadayangkihasus UU 
pub. ——--”£”- — ——““ / —.e 
pa, “7/7... — 


Mampu dalam membuat rencana dan rumusan kebijakan dan kegiatan pencatatan sipil 
: V,0 

: P,R 

8 lb, 3a 

: Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 


Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan ta 


AA Oo co » 


Berat badan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


Postur badan 


Penampilan 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 


Hubungan dengan benda 


5 (Lima) 


: D1, D5, D6 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


N 


5 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 


Kepala Dinas Kependukan dan Pencatatan Sipil 


Kepala Seksi Kelahiran Dan Kematian dan Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak Dan Perwarg 


Melaksanakan tugas Dinas di bidang pelayanan pencatatan sipil dan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 


jabatannya 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
PENYELES | EFEKTIF 
KERJA HASIL AIAN (JAM) PEGAWAI 


Diklat PIM III/ADUMLA 
Minimal 2 Tahun dalam Jabatan Pengawas 
N 
- 


| 1 
1250 


Ga 
N 


URAIAN TUGAS 


Menyiapkan data dan hasil-hasil kajian untuk 
penetapan kebijakan pelayanan pencatatan sipil 
dengan cara meminta petunjuk dan saran dari 
kepala dinas dan bekerjasama dengan pihak intern 
dinas dengan dibantu oleh bawahan supaya 
hasilnya dapat dijadikan sebagai acuan dalam 
pelaksanaan kegiatan 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 

5 Ae na . 5 Tugas 
cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan 
dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Melaksanakan fasilitasi, konsultasi, bimtek, 

advokasi, supervisi dan konsultasi pelaksanaan 

pelayanan pencatatan sipil dengan cara melakukan 

koordinasi dengan pusat atau memberikan 

informasi secara langsung kepada pihak terkait Dokumen 2 
melalui pelatihan yang diadakan oleh dinas supaya 

selaras dalam penyampaian dan pelaksanaan 

program kerja di bidang pelayanan pencatatan sipil 

kepada masyarakat 


Rencana 
kerja 


Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan 
pelayanan pencatatan sipil dengan pusat supaya 
dapat mengikuti perkembangan informasi terkait 
pelayanan pencatatan sipil 


Melaksanakan pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil yang 

dilakukan secara berkelanjutan dengan cara 

memantau langsung sistem kerja dan hasil Dokumen 
pencapaian kerja bawahan untuk meminimalisir 

kesalahan dan mencari solusi apabila ada kendala 

dalam pelaksanaannya 

Membina dan mengembangkan SDM pengelola 

pelayanan pencatatan sipil dengan cara sDM 
mengikutsertakan dalam bimtek supaya dapat lebih 

maksimal dalam menjalankan tugasnya, 

Melakukan pengawasan atas penyelenggaraan 

pelayanan pencatatan sipil terutama dalam 

memberikan pelayanan kepada masyarakat dengan | Dokumen 
cara mengawasi langsung dan memberi saran 

tentang sistem kerja yang baik kepada bawahan 


Melaksanakan evaluasi kinerja pelayanan dan 

kepuasan masyarakat secara berkala dengan cara 

memeriksa laporan hasil pencapaian kerja bawahan 

sebagai acuan untuk pelaporan kepada atasan Laporan 
langsung, 


aa pa 


Mengikuti rapat-rapat inter dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


1250 


1250 


1250 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 


98 
5 
2 

12 
11 

32 

5 
12 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 12 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 
baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud 
loyalitas terhadap atasan Tugas 30 5,00 1250 0,12 


JUMLAH 1414 1,131 


JUMLAH PEGAWAI 120 
Orang 


URAIAN 


Dokumen hasil data dan kajian untukpenetapan kebijakan pelayanan pencatatan sipil 


Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 


Laporan hasil pelaksanaan fasilitasi, konsultasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pelaksanaan pelayanan 
pencatatan sipil 


Laporan hasil penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil dengan pusat 


Laporan hasil pelaksanaan pemantauan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan pelayanan pencatatan 


Laporan hasil pembinaan dan mengembangkan SDM pengelola pelayanan pencatatan sipil 


hasil pelaksanaan pengawasan atas penyelenggaraan pelayanan pencatatan sipil 


hasil mengikuti rapat-rapat inter dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Laporan hasil pelaksanaan evaluasi kinerja pelayanan dan kepuasan masyarakat secara berkala 


Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


oU EA UUT cnAAn DALAM TUGAS “| 
co batadan Informasi oo Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan | 


mo ——EReRATKEA TO EReGUmaA tutur tusas 
beam Untk kelancaran pelaksanaan tugas 


| xo | URAIAN 
Keakuratan data dan kajian untukpenetapan kebijakan pelayanan pencatatan sipil 
Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 


3 Optimalisasi pelaksanaan fasilitasi, konsultasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pelaksanaan pelayanan 
pencatatan sipil 


pemanen tuwasnga Tn msas pemangsa 
An NN 
Pa NN 


Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


ii Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 
xo URAIAN 


Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan bidang 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 


Mengarahkan dan menegur bawahan 


12 KORELASI JABATAN 


x0 JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipi pelaksanaan kegiatan/ program 


Atasan langsung 


Dinas Kependudu Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipi pelaksanaan kegiatan/ program 


8: |sekretaris Dinas kb: Bidang Kar Sie ka: Subs Bag Dinas Kependudu kan Koordinasi mengenai pelaksanaan 
dan Pencatatan Sipi kegiatan/program 
Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 

4 (Pelaksana Ta , 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


beneran 
(engan tempatkera eri dan ap 
oetaah ia ada getaran 


|xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(Eta ada yang khusus Pi 
ee “——w w———-A— ——-"— 


en ——— — ia 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam membuat rencana dan rumusan kebijakan dan kegiatan pencatatan sipil 
b Bakat Kerja - G,V,N, O 
c Temperamen Kerja : IP Du: 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik : 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO, D1, D3, D2, D5 
c Hubungan dengan orang 00,01,03,05,08 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


11 (sebelas) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Kepala Seksi Kelahiran dan Kematian 
2 KODE JABATAN : 
3  UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
c Pengawas 5 - 
d Pelaksana : 2 


4 IKTISAR JABATAN Melaksanakan kegiatan administrasi kelahiran, administrasi kematian serta tugas lain yang diberikan oleh 
Kepala Bidang. 
5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 


jabatannya 
b Diklat 5 Diklat PIM IV/ADUM 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman di bidang kependudukan dan pencatatan sipil 


WAKTU 
URAIAN TUGAS Biak PENYELES | EFEKTIF Pai 
AIAN (JAM) 


Menyiapkan bahan-bahan untuk penetapan 
kebijakan pencatatan kelahiran dan kematian 
dalam menentukan program kerja bidang 
dengan meminta petunjuk dan saran dari Dokumen 15,00 1250 
atasan langsung dan melihat program kerja 
sebelumnya untuk menentukan rencana kerja 
seksi selanjutnya 
Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 
kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 
rencana dan meningkatkan SDM bawahan 
2 Idengan cara memberikan motivasi kerja serta Kegiatan 1250 
meningkatkan pengetahuan dengan 
mengikutsertakan pelatihan dan bimbingan 
sesuai dengan tugas yang bebankan 


Memeriksa hasil peaksanaan pekerjaan 
b h: L t lalui 1. 
awahan secara langsung atau melalui laporan Henti 19000 1250 
untuk mengetahui kelancaranserta hambatan 
Menata penatausahaan pencatatan kelahiran 
dan kematian secara tertib dan disiplin sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sesuai dengan Berkas 1,00 1250 0,01 
peraturan dan perundang-undangan yang 


6 TUGAS POKOK 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi 
pelayanan penerbitan Akta Kelahiran dan Akta 
Kematian dengan cara menerima laporan dan 
Monev 7,50 1250 0,07 
memeriksa hasil capaian kerja bawahan untuk 
mengetahui dan mencari solusi apabila ada 
kendala dalam bekerja 
Menyusun laporan hasil pelayanan penerbitan 
Akta Kelahiran dan Akta Kematian dengan cara 
menerima laporan hasil capaian kerja bawahan 
untuk mengetahui jumlah dokumen yang telah Laporan 1300. 1220 0,01 
diterbitkan sebagai bahan evaluasi dan 
monitoring atasan 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
Notulen 5,00 1250 0,02 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Menyusun laporan Pe ena | atas 
pelaksanaan tugas Pe ena | bahan evaluasi Laporan 11250 | 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh 
pimpinan baik secara lisan maupun tertulis Tugas 1250 
sebagai wujud loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 1582,00 1,266 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA : 


Dokumen hasil bahan-bahan untuk penetapan kebijakan pencatatan kelahiran dan kematian dalam 
1 Imenentukan program kerja bidang 


Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 
Laporan hasil pelaksanaan fasilitasi, sosialisasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi dengan pihak 
3 Iketiga atau Instansi terkait 


Laporan hasil penyelenggaraan pencatatan kelahiran dan kematian 


Dokumen hasil penatausahaan pencatatan kelahiran dan kematian secara tertib dan 
| 6 | Laporan hasil pelayanan penerbitan Akta Kelahiran dan Akta 
Dokumen hasil laporan hasil pelayanan penerbitan Akta Kelahiran dan Akta Kematian 


| 8 | Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
| 9 | Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


8 BAHAN KERJA 


| xo | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
ks Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Ss Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan 
n Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan 8 Pp 
pekerjaan 
g Sebagai bahan pedoman ksanaan 
Surat Dinas 3 
4 pekerjaan 
, ra . Sebagai bahan pedoman ksanaan 
Disposisi tugas dari atasan . 
5 pekerjaan 
. Sebagai bahan pedoman ksanaan 
Data dan Informasi : 
pekerjaan 
. ' Sebagai bahan pedoman ksanaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas 5 
7 pekerjaan 


v0 PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


beam UU ntuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan bahan-bahan untuk penetapan kebijakan pencatatan kelahiran dan kematian dalam 
1 menentukan program kerja bidang 


Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 


Optimalisasi pelaksanaan fasilitasi, sosialisasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi dengan pihak 
3 Iketiga atau Instansi terkait 


Optimalisasi penyelenggaraan pencatatan kelahiran dan kematian 


Keakuratan penatausahaan pencatatan kelahiran dan kematian secara tertib 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Optimalisasi pelayanan penerbitan Akta Kelahiran dan Akta 

Optimalisasi laporan hasil pelayanan penerbitan Akta Kelahiran dan Akta Kematian 

Kebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


D URAIAN 


| 1 (Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan seksi 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 
Mengarahkan dan menegur bawahan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/program 


Pa PAN Dinas Kependudukan 
8 8 dan Pencatatan Sipil 
Konsultasi dan koordinasi 
mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


Dinas Kependudukan 


Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar dan Pencatatan Sipil 


Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. |Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Bag dan Pencatatan Sipil | kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 


Pelaksana dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


(empat am Ruangan 


(Peran 
keadaan temparkeia eri daap 
Cosetaran ida ada getaran 


x0 NAMA RESIKO PENYEBAB 


Tidak ada yang khusus 2 
ee ———w—w SI 


Se ———— 


a Keterampilan kerja Mampu dalam hal Administrasi kependudukan dan pencatatan sipil 
b Bakat Kerja G,V,N, 0 
c Temperamen Kerja IP, D,J 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
& Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
£ Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan peraturan dan kebija D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
€ Hubungan dengan orang 00,01,03,05 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Pemeriksa Kependudukan 
2 KODE JABATAN 5 - 
3 UNIT KERJA 5 Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Muaro Jambi 
a JPT Pratama 5 Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kabupaten Muaro Jambi 
b Admnistrator 5 Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
c Pengawas : Kepala Seksi Kelahiran Dan Kematian 
d Pelaksana 5 s 
e Jabatan : - 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisiran, pengelompokan dan pemeriksaan 
4 IKTISAR JABATAN : di bidang kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan 


2. Pengikan Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


b Diklat : Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


c Pengalaman : Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 
WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESA| EFEKTIF 
Ie aa SEA 
Mengumpulkan berkas pembuatan Akta 
Kelahiran dari pemohon untuk bahan 
pengolahan data kependudukan sesuai dokumen 0,096 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 
Mengklasifikasikan dan menelaah berkas Akta 
Kelahiran dan Kematian sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk Kegiatan 0.640 
menghasilkan kebenaran informasi dan 
kegiatan berdasarkan laporan yang masuk. 
Menginput berkas Akta Kelahiran dan 
Kematian ke dalam sistem informasi . 
administrasi kependudukan (SIAK) untuk Kegiatan 
diproses lebih lanjut. 


Menerima menerima akta Kelahiran dan 
Kematian yang telah diparaf untuk Kegiatan fo) 
ditandatangani oleh Kepala Dinas 


6 TUGAS POKOK 


Memberikan informasi tentang data dokumen 

Identitas penduduk sesuai dengan prosedur Kegiatan 

dan ketentuan yang berlaku. 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan | kegiatan 

evaluasi dan pertanggungjawaban. 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun | Kegiatan 250 fo) 

JUMLAH 2780,00 | 2220 | 
JUMLAH PEGAWAI 

Orang 


64 
64 
12 
,05 
,04 


7 HASIL KERJA 


Data Akta Kelahiran dan Kematian dari pemohon 


2 IData Akta Kelahiran dan kematian yang telah diklasifikasikan 


3 IData Akta kelahiran dan Kematian yang telah diinput ke dalam sistem informasi administrasi kependu 
Draft Akta Kelahiran dan kematian yang telah dikoreksi 
Akta Kelahiran dan Kematian yang telah dicetak dan ditandatangani 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pengadministrasi Kependudukan/ Pelaksana/Jabatan Fungsional 
Umum 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Berkas Akta Kelahiran dan Kematian Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


erkas Akta Kelahiran dan Kematian yang sudah diklaifikl Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


s Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Perintah Pimpinan (Kepala Seksi Kelahiran/Pengawas) Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
1 |IStandar Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
Standar Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 


n Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
4 


2 
3 


Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 


Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 

Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
5 |Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 

Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


7 |Surat Perintah/Surat Tugas Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Bertanggung jawab terhadap pengadministrasian kependudukan 


2 (Bertanggung jawab terhadap Penginputan Akta Kelahiran dan Kematian 
5 Bertanggung jawab terhadap kebenaran, ketepatan dan kecepatan pelaksanaan tugas 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 
5 Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi bidang 
pengadministrasian kependudukan /Pelaksana/Jabatan Fungsional Umum 


Menginventarisir dokumen Identitas penduduk 
memberikan Permohonan dokumen Identitas penduduk 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 


UNIT KERJA/ 
JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


2 AG Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
1 |Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil sg : 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


5 : . Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
2 IKepala Seksi Kelahiran dan Kematian aa 5 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
3 IStaf / Pelakasana Sh 5 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pe 
(eeadaantemparkema Beri api 
aa 


x0| NAMA RESIKO PENYEBAB 


Ba Ru 


Mampu membuat laporan keuangan dan mahir dalam mengopersikan komputer 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan aa 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan Ha 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : ats Paripa Bgila 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


N 


5 


7 


8 


9 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama 

b Admnistrator 

c Pengawas 

d Pelaksana 
IKTISAR JABATAN 
KUALIFIKASI JABATAN 

a Pendidikan 

b Diklat 

c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


PERANGKAT KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas 
Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 
Kepala Seksi Kelahiran dan Kematian 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kependudukan 


SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran 


Diklat Teknis administrasi umum, komputer dan kependudukan 
Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 


HASIL KERJA 


Melaksanakan pelayanan prima dalam penertiban 

dokumen Akte kelahiran hasil pendaftaran penduduk 

dengan cara menerima berkas pengajuan pemohon |Kegiatan 
Melakukan verifikasi/ diteliti keabsahan datanya 

sebelum diserahkan ke bagian pencetakan dokumen (ke giatan 


JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN TUGAS 


Mengajukan berkas pemohon dokumen Akta 
Kelahiran kepada atasan langsung untuk disetujui 


Memberikan berkas pengajuan dokumenAkta 
Kelahiran kepada petugas cetak dokumen 


Menerima hasil cetak dokumen Akta Kelahiran dari 
petugas pengentry data sesaui dengan jumlah 
pengajuan awal 


Memberikan hasil cetak dokumen kepada pemohon 
sesuai dengan pengajuannya 


le) 
S 
2. 
s 
3 
D 
5 


- 


Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan sifat 
permasalahannya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pemeriksaan 


Memberikan laporan atas pelaksanaan tugas kepada 
atasan langsung sebagai bahan pertimbangan dan 
evaluasi atas hasil kerja. 


JUMLAH 


WAKTU 
PENYELESAI 
AN (JAM) 


WAKTU 
EFEKTIF 
(JAM) 


JUMLAH 
HASIL 


KEBUTUHAN 
PEGAWAI 


S 
S 
Aa 


5048,40 


Laporan hasil pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumenAkta Kelahiran penduduk 


Laporan hasil verifikasi/ diteliti keabsahan 

Dokumen hasil pengajuan dokumen Akta Kelahiran 
Dokumen hasil berkas pengajuan dokumen Akta kelahiran 
Dokumen hasil cetak dokumen Akta Kelahiran 

Dokumen hasil cetak dokumen kepada pemohon 


Laporan hasil pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


io) BAHAN KERJA 


| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas 


mol EGA “— 


Telepon / Faximile 


re ea 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 AO 


g 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


17 KELAS JABATAN 


Kebenaran pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen Akta Kelahiran penduduk 


Kebenaran verifikasi / diteliti keabsahan 
Keakuratan pengajuan dokumen Akta Kelahiran 


Keakuratan berkas pengajuan dokumenAkta Kelahiran penduduk 
Keakuratan cetak dokumen Akta Kelahiran 


Keakuratan cetak dokumen kepada pemohon 
Kebenaran pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 
Kebenaran pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


Menyelesaikan berkas dan data-data yang berhubungan dengan penerbitan dokumen Akta Kelahiran penduduk 


UNIT KERJA/ 
xo) JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 (Kepala Bidang Pelayanan Pelayanan Pencatatan Sipil Panas Kependudukan Kanan Koordinat Ian ak 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
9! kepala Sekakelankan dal Kematian Dinas kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


3 IStarspetakasana Dinas kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 
3 Sejuk 


Keadaan Ruangan Nyaman 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih dan rapi 
Cotgetaran————————————— Kiitak ada getaran 


xo) NAMA RESIKO PENYEBAB 


1 Ficak ada yang Khusus 555 
Je 


3L ho ah 


Mampu dalam hal administrasi umum dan kependudukan 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Berbicara (S), Menulis (S) 


Jenis Kelamin 


a : laki — laki/perempuan 

b Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f Penampilan 1- 
Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 

b Hubungan dengan orang 06,07,08 

c Hubungan dengan benda X 


Baik, Sangat Baik. 


5 (lima) 


N - 


INFORMASI JABATAN 


NAMA JABATAN . Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Satatus Anak dan Pewarganegaraan 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 

a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 


b Admnistrator : Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
c Pengawas : - 
d Pelaksana : Pemeriksa Kependudukan dan Pengadministrasi Kependudukan 


IKTISAR JABATAN Melaksanakan penerbitan dokumen perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan pewarganegaraan serta 
tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 
KUALIFIKASI JABATAN 


5 bendidikan S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 


jabatannya 
b Diklat : Diklat PIM IV/ADUM 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman di bidang kependudukan dan pencatatan sipil 


TUGAS POKOK 


JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS HASIL PEGAWAI 


Menyiapkan bahan penetapan kebijakan 
pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan 
status anak dan pewarganegaraan dengan cara 
meminta petunjuk dan saran Kepala Bidang dan 
melihat dari program kerja sebelumnya guna 
menentukan rencana program seksi selanjutnya 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan 

pelaksanaan tugas dapat habis dan berjalan i 
lancar 


Mengawasi, dan mengendalikan pengumpulan 
bahan kerja yang dibantu oleh bawahan guna 
menyusun rencana dan kebijakan kerja bidang 


Menyiapkan dan mengkoordinasikan 
penyelenggaraan pencatatan perkawinan dan 
perceraian, perubahan status anak dan 
pewarganegaraan dengan pihak pusat supaya 
dapat mengikuti perkembangan kebijakan kerja 
yang diterapkan 


Mengkoordinasikan pelaksanaan Itsbat Nikah 
dengan cara meminta data pasangan dari pihak 
Kecamatan dan melakukan koordinasi dan 
kerjasama dengan Pengadilan Agama untuk Itbat 
Nikah supaya mempermudah dalam pelaksanaan 
kegiatan 


dengan cara menerima laporan hasil capaian 
kerja bawahan supaya dapat diketahui target 
kerja yang sudah terealisasi sebagai bahan 
laporan evaluasi atasan 


Melaksanakan monitoring dan evaluasi pelayanan 
penerbitan Akta Perkawinan, Akta Perceraian, 
Perubahan Status Anak dan Pewarganegaraan 


Menyusun laporan pelayanan penerbitan Akta 
Perkawinan, Akta Perceraian, Perubahan Status 
Anak dan Pewarganegaraan dengan cara 
menerima laporan hasil capaian kerja bawahan 
sebagai bahan evaluasi dan monitoring atasan 


Menerima dan memeriksa penatalaksanaan 
dokumen administrsi Kelahiran dan Kematian 
sesuai dengna prosedur dan peraturan 
5 11200 
perundang-undangan yang berlaku untuk 
diproses lebih lanjut 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan Notulen 5,00 1250 0,02 
Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 

10 Ipelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan (Laporan 2 5,00 1250 0,01 
Melaksanakan tugas yang diberikan oleh 

11 pimpinan baik secara lisan maupun tertulis Tugas 10 5.00 1250 0.04 
sebagai wujud loyalitas terhadap atasan : ? 


JUMLAH 1482 1,186 


JUMLAH PEGAWAI 100 
Orang 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


URAIAN 


pen en pra pn pem eaban sah —O 
-o|Dokumenhasifpelaksanaantsbat Nikah 
laporan hasil pelayanan penerbitan Akta Perkawinan, Akta Perceraian Perubahan Status Anak” 
—o Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan | 
10 
Ti 


0 BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


-oTbatadanInformasi Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan | 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Lega ———————————H&HHntuk kelancaran pelaksanaan tugas '—)”)”o”| 


URAIAN 


-o Keakuratan pelaksanaan tebar Nikah 


Optimalisasi pelayanan monev penerbitan Akta Perkawinan, Akta Perceraian, Perubahan Status Anak 
Optimalisasi pelayanan penerbitan Akta Perkawinan, Akta Perceraian, Perubahan Status Anak 
Kebenaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
Kebenaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 
Kebenaran pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


- URAIAN 


| 1 |Memberi masukan dan pertimbangan kepada Atasan terkait kegiatan seksi 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 
Mengarahkan dan menegur bawahan 


UNIT KERJA/ 
xo| JABATAN INSTANSI DALAM HAL 
1 at L Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
AAN SANgsUUB dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 
5! instansi eneaosnenettas loteng Sejalas Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
3 Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai pelaksanaan 
Bag dan Pencatatan Sipil kegiatan / program 
4 Ipelaksana Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan / program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Me 


| 8 | Keadaan tempat kerja Bersih dan rapi 
Godetaran ak ada getaran 


0) NAMA RESIKO PENYEBAB 


(cake ada yang khusus (——U—U—UOU— 
Oa aa 


14 RESIKO BAHAYA 


ss——: is 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam hal Administrasi kependudukan dan pencatatan sipil 
b Bakat Kerja : G,V,N, O 
c Temperamen Kerja 2 I, P, D, J 
d Minat Kerja s: lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan Ha 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan peraturan dan kebijak: D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan data dan informasi DO,D1,D2,D5 
Hubungan dengan orang 00,01,03,05 
d Hubungan dengan benda Xx 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 9 (sembilan) 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
a JPT Pratama 
b Admnistrator 
c Pengawas 
d 


Nu 


Jabatan 


4 IKTISAR JABATAN 


5 KUALIFIKASI JABATAN 


a Pendidikan 


b Diklat 


c Pengalaman 


6 TUGAS POKOK 


7 HASIL KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pemeriksa Kependudukan 


Kepala Dinas 
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status 


Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penginventarisiran, pengelompokan dan pemeriksaan 
di bidang kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas. 


S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bidang Kependudukan/ Pemerintahan/Manajemen/Kebijakan 
Publik atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 


Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 
WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS KERJA HASIL Sab esa 20K PEGAWAI 


Mengumpulkan berkas akta perkawinan, 

perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan 
Pengesahan anak dari pemohon untuk bahan 
pengolahan data pencatatan sipil sesuai dokumen 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku. 
Mengklasifikasikan dan menelaah berkas akta 

perkawinan, perceraian, pengakuan, 

Pengangkatan dan Pengesahan anak sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku | Kegiatan O,1 1250 
untuk menghasilkan kebenaran informasi dan 

kegiatan berdasarkan laporan yang masuk 

Menginput berkas akta perkawinan, 

perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan 

Pengesahan anak ke dalam sistem informasi Kegiatan O,1 1250 
administrasi kependudukan (SIAK) untuk 

diproses lebih lanjut. 

Menerima draft akta perkawinan, perceraian, 

pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan 

anak yang telah dikoreksi untuk dicetak 

sebagai dokumen akta perkawinan dan Kegiatan O,1 1250 
perceraian. 


—$ 


Memproses dokumen akta perkawinan, 
perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan 
Pengesahan anak yang telah dicetak untuk Kegiatan 
ditandatangani oleh Kepala Dinas 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil dan 
diserahkan kepada pemohon. 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai 
dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan 
evaluasi dan pertanggungjawaban. 
Kegiatan 1250 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun 
lisan. 
Kegiatan 1250 


JUMLAH 1465,00 


1250 


JUMLAH PEGAWAI 


Data akta perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak dari pemohon 


Data akta perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak yang telah 
diklasifikasikan 


Data akta perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak yang telah 
diinput ke dalam sistem informasi administrasi kependudukan (SIAK 
Draft akta perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak yang telah dikorel 


Dokumen akta perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak yang telah 
dicetak dan ditandatangani 


Laporan Pelaksanaan Kegiatan Pengadministrasi Kependudukan/ Pelaksana/Jabatan Fungsional Umu 


Tugas kedinasan lainnya 


8 BAHAN KERJA 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


Berkas akta perkawinan, perceraian, pengakuan, 
Pengangkatan dan Pengesahan anak Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Berkas akta perkawinan, perceraian, pengakuan, 
Pengangkatan dan Pengesahan anak yang sudah U k kelancaran pelaksanaan tugas 


OLKIA KA 
Berkas akta perkawinan, perceraian, pengakuan, 
3 Pengangkatan dan Pengesahan anak yang sudah k kelancaran pelaksanaan tugas 


Dokumen akta perkawinan, perceraian, pengakuan, 
Pengangkatan dan Pengesahan anak yang telah dicetak k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


k kelancaran pelaksanaan tugas 


9 PERANGKAT KERJA 


no PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 
ai Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
1 


Standar Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil k kelancaran pelaksanaan tugas 


Petunjuk Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, 
2 IStandar Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar 


k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 


Peraturan tentang Klasifikasi Kode Surat, Petunjuk 
Teknis dan Petunjuk Pelaksanaan Lainnya, Standar k kelancaran pelaksanaan tugas 
Operasional Prosedur Bidang Pencatatan Sipil 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


memberikan Permohonan dokumen Identitas penduduk 


Membuat laporan pelaksanaan tugas 
UNIT KERJA/ 
| x0 | JABATAN INSTANSI DALAM HAL 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Bid. Pel P tatan Sipil 
PE ANA E AYANG SN ANA 21P3 dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Ben ananda Kemana dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 


Sue Pelaksana dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


Pe 
(eemdaantemparkema eri api 
Dolesaan aa getaran 


.xo| NAMA RESIKO PENYEBAB 


se ——h ts 


Mampu membuat laporan keuangan dan mahir dalam mengopersikan komputer 


b Bakat Kerja V,0 
c Temperamen Kerja P,R 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 
£ Kondisi Fisik 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan ts 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6, 
b Hubungan dengan orang 1:07, 08 
Hubungan dengan benda 1 - 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Bella, Sangar Bal 


17 KELAS JABATAN 


7 (Tujuh) 


IS) 


7 


8 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 
e Jabatan 
IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 
b Diklat 


c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


HASIL KERJA 


BAHAN KERJA 


INFORMASI JABATAN 


Pengadministrasi Kependudukan 


Kepala Dinas Kependukan dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 
Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Anak dan Pewarganegaraan 


Melakukan kegiatan pencatatan dan pendokumentasian kependudukan 


SLTA/DI/ DII/ DIII di bidang manajemen perkantoran/administrasi perkantoran/tata perkantoran 
Diklat Teknis administrasi umum, komputer dan kependudukan 
Memiliki pengalaman pengadministrasi umum dan kependudukan 


WAKTU | WAKTU 
URAIAN TUGAS tee prana PENYELES | EFEKTIF Sela 
AIAN (JAM)| (JAM) 


Melaksanakan pelayanan prima dalam penertiban 
dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, 
6500 390,00 1 
ik .- Jk 
1 
1 
1 


Pengangkatan dan Pengesahan anak hasil 
pendaftaran penduduk dengan cara menerima 0,3 
0,3 
En 
jnlapa 
3 


Kegiatan 


Melakukan verifikasi/ diteliti keabsahan datanya 
sebelum diserahkan ke bagian pencetakan 


dokumen Kegiatan 


Mengajukan berkas pemohon dokumen 
perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan 
dan Pengesahan anak kepada atasan langsung 
untuk disetujui 


Memberikan berkas pengajuan dokumenAkta 
perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan 
4 


Kegiatan 


dan Pengesahan anak kepada petugas cetak 


Aokuraen Kegiatan 


Menerima hasil cetak dokumen perkawinan, 
perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan 
Pengesahan anak dari petugas pengentry data 
sesaui dengan jumlah pengajuan awal 


Kegiatan 0,31 


berkas pengajuan pemohon 
6500 .- 390,00 


Memberikan hasil cetak dokumen kepada pemohon 

sesuai dengan pengajuannya Dokumen 6500 390,00 0 
Mengelompokan obyek kerja menurut jenis dan sifat 

permasalahannya sesuai dengan prosedur dan Kegiatan 2 1,20 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan 

pemeriksaan 

Memberikan laporan atas pelaksanaan tugas kepada 

atasan langsung sebagai bahan pertimbangan dan Kegiatan 5 3,00 
evaluasi atas hasil kerja. 


2344,20 1,875 


2,00 
Orang 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


URAIAN 


: Laporan hasil pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, 
Pengangkatan dan Pengesahan anak 


Laporan hasil verifikasi/ diteliti keabsahan 


Fs Dokumen hasil pengajuan dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak 


R Dokumen hasil berkas pengajuan dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan 
anak 


Dokumen hasil cetak dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak 


Has Dokumen hasil cetak dokumen kepada pemohon 


oU EA TUGU DATA TUGAS“ 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| 6 | Surat Perintah atau Nota Dinas Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA : 
NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


Alat Perlengkapan Kantor Untuk mengolah data dan informasi 


Alat Tulis Kantor Media menyusun informasi dan komunikasi 
Peraturan Perundang-undangan Bahan rujukan, pedoman dan petunjuk pelaksand 


0 | URAIAN 
1 Kebenaran pelaksanaan pelayanan prima dalam penertiban dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, 
Pengangkatan dan Pengesahan anak 
Kebenaran verifikasi/ diteliti keabsahan 
Si Keakuratan pengajuan dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak 
Keakuratan berkas pengajuan dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak 
Keakuratan berkas cetak dokumen perkawinan, perceraian, pengakuan, Pengangkatan dan Pengesahan anak 
| Keakuratan cetak dokumen kepada pemohon 
Kebenaran pengelompokkan obyek kerja menurut jenis dan sifat permasalahannya 
as Kebenaran pelaksanaan tugas kepada atasan langsung 


D URAIAN 


|.1 (Men elesaikan berkas dan data-data yang berhubungan dengan penerbitan dokumen pendaftaran penduduk 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


D JABATAN NIT KERJA/ INSTANS DALAM HAL 


Kepala Bidang Pelayanan Pelayanan Pencatatan Dinas Kependuduka: Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Sipil dan Pencatatan ana pelaksanaan kegiatan/ program 


Kepala Seksi Perkawinan, perceraian, Perubahan Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Status Anak dan Pewarganegaraan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


3 I|Staf / Pelakasana Dinas Kependudukan Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 
13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


Pe ramon 


Meme 
Me NN De 
Doeetaran 0 Yi ada getaran 


0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


(1 (Tidakadayangkhusus oo) |.”  — 
2." bbw 
3" wi 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam membuat rencana dan rumusan kebijakan dan kegiatan pencatatan sipil 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : P,R 
d Minat Kerja 3 lb, 3a 
e Upaya Fisik : Duduk, Bekerja Dengan Jari, Berdiri, Berjalan, Mendengar, Melihat 
f Kondisi Fisik g 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan 1- 
d Berat badan 1- 
e Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan : 
a Hubungan dengan data dan informasi : D1, D5, D6 
b Hubungan dengan orang 107,08 


Hubungan dengan benda 1- 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 5 (Lima) 


N 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 
b JPT Pratama 
c Admnistrator 
d Pengawas 


e Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan 


b Diklat 
c Pengalaman 
TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Kepala Seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen dan Kepala Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan 


Analis Kerjasama Lintas Sektor, Analis Pelayanan, Analis Penyuluhan dan Layanan Informasi dan Analis 
Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Melaksanakan perumusan kebijakan teknis dan pelaksanaan kebijakan di bidang kerjasama dan inovasi 
pelayanan administrasi kependudukan serta melaksanakan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan 
serta tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas. 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 
Diklat PIM III/ADUMLA 


Minimal 2 Tahun dalam Jabatan Pengawas 


WAKTU | waktu 
URAIAN TUGAS Sealer esa PENYELES | EFEKTIF Peta 
AIAN (JAM)| (JAM) 


Menyusun konsep rencana kerja bidang 


pemanfaatan data dan dokumentasi kependudukan, 

kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi 

kependudukan dengan cara meminta petunjuk dan 

saran dari atasan langsung dan bekerjasama dengan| Dokumen 
pihak intern dinas guna memudahkan dalam 

menyusun rencana kerja selanjutnya 


Membagi tugas, Memberi petunjuk dan arahan 

kepada bawahan agar pekerjaan berjalan sesuai 

rencana dan meningkatkan SDM bawahan dengan 

cara memberikan motivasi kerja serta meningkatkan 
pengetahuan dengan mengikutsertakan pelatihan | Kegiatan 
dan bimbingan sesuai dengan tugas yang bebankan 


Membuat rumusan kebijakan teknis untuk 
kegiatan pemanfaatan data dan dokumen 
kependudukan, kerjasama dan inovasi pelayanan 
adminsitrasi kependudukan dengan memeriksa 
program kerja sebelumnya dengan dibantu bawahan Kegiatan 4 15,00 
untuk mempermudah dalam menyusun program 
selanjutnya 
Melaksanakan pembinaan kepada sistem kerja 
Kegiatan 52 


bawahan dan melakukan koordinasi pelaksanaan 

Melaksanakan pembinaan terhadap bawahan dan 

pengembangan sumberdaya manusia pengelola 

informasi administrasi kependudukan dengan cara 

selalu memantau pekerjaannya serta memberikan 

arahan untuk lebih memaksimalkan dalam K 
egiatan 

melaksanakan tugas selain itu mengikutsertakan 

dalam bimtek sesuai dengan tugasnya 


pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, 
kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi 
Melaksanakan kerjasama dan inovasi pelayanan 
administrasi kependudukan yang bekerjasama 
dengan pihak ketiga atau instansi terkait untuk 
Dokumen 15 10,00 
memudahkan dalam penerapan program kerja yang 
telah direncanakan 


kependudukan dengan pusat supaya dapat 
Mengendalikan dan mengevaluasi pelaksanaan 
pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, 
kerjasama serta inovasi pelayanan administrasi 
kependudukan dengan cara memeriksa laporan 


hasil kerja bawahan untuk mengetahui hambatan 
yang ada dalam pelaksanaan tugas 


Melaksanakan pengumpulan segala bentuk dan 
jenis berkas/dokumen serta mengarsipkan dan 
memlihara berkas/dokumen hasil pelayanan 
pencatatan 


150,00 


Kegiatan 


Le sea penganan rapat-rapat intern dan ekstern serta 
Le sea penganan sesuai penugasan pimpinan 


7 HASIL KERJA 


8 BAHAN KERJA 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
10 pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan Dawn 19 7,50 90,00 0,07 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 
baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud Kegiatan 35 5.00 175.00 0.14 
loyalitas terhadap atasan. 4 : | 


JUMLAH 1446,80 1,157 


JUMLAH PEGAWAI KE 
Orang 
URAIAN 


1 |Dokumen hasil rencana kerja bidang pemanfaatan data dan dokumentasi kependudukan, kerjasama dan inovasi 
pelayanan administrasi kependudukan 


Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 


Laporan hasil rumusan kebijakan teknis untuk kegiatan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, 
kerjasama dan inovasi pelayanan adminsitrasi kependudukan 


4 Idata dan dokumen kependudukan, kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan dengan pusat 


Dokumen hasil pemanfaatan data dan dokumen kependudukan 
B Dokumen hasil pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen serta mengarsipkan dan memlihara 


| Laporan hasil pembinaan kepada sistem kerja bawahan dan melakukan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan 


berkas/dokumen hasil pelayanan pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan 
pewarganegaraan 


7 Laporan hasil kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan 


Dokumen hasil pelaksanaan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, kerjasama serta inovasi pelayanan 


z administrasi kependudukan 


Laporan hasil mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
| Laporan hasil pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 
10 
a Laporan hasil pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 
11 


| no | BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 


aa wow 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


 ———— 


xo URAIAN 
Keakuratan rencana kerja bidang pemanfaatan data dan dokumentasi kependudukan, kerjasama dan inovasi 
1 pelayanan administrasi kependudukan 


Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


5 Keakuratan rumusan kebijakan teknis untuk kegiatan pemanfaatan data dan dokumen kependudukan, 
kerjasama dan inovasi pelayanan adminsitrasi kependudukan 
Kebenaran pembinaan kepada sistem kerja bawahan dan melakukan koordinasi pelaksanaan pemanfaatan data 
4 : ' , ag : 
dan dokumen kependudukan, kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan dengan pusat 


Kebenaran pemanfaatan data dan dokumen kependudukan 


Kebenaran pengumpulan segala bentuk dan jenis berkas/dokumen serta mengarsipkan dan memlihara 
berkas/dokumen hasil pelayanan pencatatan perkawinan, perceraian, perubahan status anak dan 


Kebenaran kerjasama dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan 


Ae sa 
in fomipartan ment tmmemitemtantn 
Pa Kepenana  7CASanSOKImeN Kepen an Krama ta ena pelyanan | 

administrasi kependudukan 


x0 URAIAN 
Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 


Membuat konsep rumusan kebijakan dan program kerja bidang, 
Menilai prestasi kerja bawahan 
Memberi motifasi kerja pada bawahan 


ro | JABATAN IT KERJA/ INSTAN DALAM HAL 


Dinas 
Atasan langsung Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas 
Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil 


Konsultasi dan koordinasi mengenai 
pelaksanaan kegiatan / program 


Dinas 
Sekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag |Kependudukan dan 
Pencatatan Sipil 


Dinas Koordinasi mengenai masalah 
4 (Pelaksana Kependudukan dan & 
ang pelaksanaan kegiatan/ program 
Pencatatan Sipil 


Koordinasi mengenai pelaksanaan 
kegiatan/ program 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 Oo 


g 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Fungsi Pekerjaan 


beam 
(eeadaantemparkega eri dana 
Coeetaran ia aa getah 


| xo | NAMA RESIKO PENYEBAB 


(ai dakadayangkhasus 
Pa ea 
ne wwwUwU—EU-: 


: pelayanan masyarakat 

: G,V,N, 0 

8 I, P, D, J 

: lb, 3a 

H Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 

c Tinggi badan 1- 

d Berat badan 1- 

e Postur badan 1- 

f 


Penampilan 1- 


a Hubungan dengan peraturan dan kebijakan D1, D5, D6, 

b Hubungan dengan data dan informasi DO, D1, D3, D2, D5 
c Hubungan dengan orang 00,01,03,05,08 

ad 


Hubungan dengan benda Xx 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 11 (sebelas) 


N - 


NAMA JABATAN 
KODE JABATAN 
UNIT KERJA 


a 


b 
c 
d 


JPT Pratama 
Admnistrator 
Pengawas 
Pelaksana 


IKTISAR JABATAN 


KUALIFIKASI JABATAN 


a 


b 
c 


Pendidikan 


Diklat 
Pengalaman 


TUGAS POKOK 


INFORMASI JABATAN 


Kepala Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan 


Kepala Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil 
Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan 


Analis Kerjasama Lintas Sektor dan Analis Pelayanan 


Melakukan penyiapan bahan perencanaan, perumusan kebijakan teknis, pembinaan dan koordinasi serta 
pelaksanaan kerjasama administrasi kependudukan dan inovasi pelayanan administrasi kependudukan serta tugas 
lain yang diberikan oleh Kepala Bidang 


S1 Ilmu Sosial Politik, Adm. Negara/ Publik, Ilmu Menejemen atau pendidikan lain yang relevan dengan tugas 
jabatannya 
Diklat PIM III/ADUMLA 


Memiliki pengalaman di bidang pelayanan masyarakat dan kerjasama 


WAKTU na 
HASIL JUMLAH KEBUTUHA. 
2 AN 


Menyiapkan dan mengelola bahan kerja seksi untuk 
membuat konsep rumusan kegiatan dan kebijakan 
teknis dalam rangka kerjasama dengan instansi 
terkait dengan meminta petunjuk dan saran dari 
atasan langsung, melakukan koordinasi dengan 
pihak intern dinas, memeriksa laporan program 
sebelumnya dan dibantu bawahan supaya 
mempermudah dalam pelaksanaan program yang 
direncanakan 


Membagi tugas kepada bawahan dan mengikuti 
perkembangannya untuk memastikan pelaksanaan 
tugas dapat habis dan berjalan lancar 


1 
Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan agar 
pekerjaan berjalan sesuai rencana dan meningkatkan 
SDM bawahan dengan mengikutsertakan pelatihan 1 
dan bimtek sesuai tugasnya 
Mengawasi dan mengendalikan pengumpulan bahan 
kerja dengan cara menerima dan memeriksa laporan 
hasil kerja bawahan dan memeriksa hasil 
pelaksanaan program kerja sebelumnya guna 
menyusun rencana program dan kebijakan kerja 
bidang 


dalam merealisasi rencana kegiatan yang telah 9 


Menyiapkan bahan kajian untuk membuat konsep 
rumusan/bentuk-bentuk dan model pengembangan 
pelayanan administrasi kependudukan melalui 
pemanfaatan teknologi informasi yang bekerjasama 
dengan pihak ketiga supaya memudahkan pekerjaan 


Menyiapkan bahan untuk melaksanakan sosialisasi, 

fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi 

pengelolaan sistem informasi administrasi 

kependudukan dengan cara berkoordinasi dengan 

pusat, memberikan informasi langsung melalui 7 
pelatihan yang diadakan dinas dan melakukan 

kerjasama/kesepakatan dengan pihak 


Menyiapkan bahan pembuatan brosur, selebaran dan 
alat peraga untuk kegiatan sosialisasi dan 
penyebarluasan informasi administrasi 
kependudukan yang bekerjasama dengan pihak 
intern dinas dan pihak ketiga untuk mempermudah 112,5 
masyarakat dalam mencari informasi seputar 

kependudukan 


IM 
8 
8 
5 
5 


Menyiapkan bahan kerja untuk melaksanakan 
kerjasama administrasi kependudukan dengan pihak 
ketiga atau Instansi terkait untuk mempermudah 
: 1 


- 


Menyelenggarakan pelayanan penyuluhan / 

sosialisasi penyelenggaraan administrasi 

kependudukan dengan cara memberikan informasi 

secara langsung melalui bimtek/pelatihan bagi pihak 

Kecamatan untuk selanjutnya dapat disebarluaskan Ih okumen 30 3,00 
informasi ke masyarakat 


Melaksanakan kerjasama dalam rangka 
pengembangan SIAK dengan pihak ketiga kaitan 
dengan jaringan data untuk mempermudah dalam 
pelaksanaan tugas, 


Melaksanakan koordinasi dan permbinaan hubungan 
kemitraan dengan lembaga terkait dengan cara 
melakukan kesepakatan secara berkelanjutan guna 
pengembangan program inovasi pelayanan 
administrasi kependudukan 


Melaksanakan dan membuat naskah kerjasama 
pelayanan administrasi kependudukan sesuai 
petunjuk dan disposisi atasan dengan membuat 
surat perjanjian kesepakatan kerjasama dengan 
pihak ketiga/Instansi terkait guna mempermudah 
dalam pelaksanaan program kerja dinas 


Melaksanakan percepatan peningkatan kualitas 
pelayanan administrasi kependudukan dengan cara 
membuat konsep inovasi pelayanan dan melakukan 
kerjasama dengan pihak luar untuk pencapaian 
target kerja yang diharapkan Dinas 


Mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta 
legislatif sesuai penugasan pimpinan 


Menyusun laporan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


Melaksanakan tugas yang diberikan oleh pimpinan 
baik secara lisan maupun tertulis sebagai wujud 
loyalitas terhadap atasan 


JUMLAH 
JUMLAH PEGAWAI 


7 HASIL KERJA 


Dokumen hasil kerja seksi untuk membuat konsep rumusan kegiatan dan kebijakan 
Laporan hasil pembagian tugas kepada bawahan 
aporan hasil petunjuk dan arahan kepada bawahan 


aporan hasil pengumpulan bahan kerja program dan kebijakan kerja bidang 


Dokumen hasil bahan kerja untuk melaksanakan kerjasama administrasi kependudukan dengan pihak ketiga atau 
Instansi terkait 


Dokumen hasil bahan kajian untuk membuat konsep rumusan/bentuk-bentuk dan model pengembangan pelayanan 
administrasi kependudukan, 


Laporan hasil sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan sistem informasi 
administrasi kependudukan 


Laporan hasil pembuatan brosur, selebaran dan alat peraga untuk kegiatan sosialisasi dan penyebarluasan informasi 
administrasi kependudukan 


Laporan hasil penyelenggaraan pelayanan penyuluhan / sosialisasi penyelenggaraan administrasi kependudukan 


8 BAHAN KERJA $ 


BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Peraturan Perundang-undangan Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Peraturan Pemerintah Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


4 ISuratDinas 0 


Disposisi tugas dari atasan 


Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


Pedoman-pedoman pelaksanaan pekerjaan (SA Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


| 6 | Data dan Informasi P1 Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
Surat Perintah atau Nota Dinas po Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Keakuratan kerja seksi untuk membuat konsep rumusan kegiatan dan kebijakan 
Kebenaran pembagian tugas kepada bawahan 


Kebenaran petunjuk dan arahan kepada bawahan 
Keakuratan pengumpulan bahan kerja program dan kebijakan kerja bidang 


Keakuratan bahan kerja untuk melaksanakan kerjasama administrasi kependudukan dengan pihak ketiga atau 
Instansi terkait 


Keakuratan bahan kajian untuk membuat konsep rumusan/bentuk-bentuk dan model pengembangan pelayanan 


Optimalisasi sosialisasi, fasilitasi, bimtek, advokasi, supervisi dan konsultasi pengelolaan sistem informasi 
7 ladministrasi kependudukan 


Kebenaran pembuatan brosur, selebaran dan alat peraga untuk kegiatan sosialisasi dan penyebarluasan informasi 


| o | Optimalisasi penyelenggaraan pelayanan penyuluhan / sosialisasi penyelenggaraan administrasi kependudukan 
Optimalisasi kerjasama dalam rangka pengembangan SIAK dengan pihak ketiga 
11 |Kebenaran hasil koordinasi dan permbinaan hubungan kemitraan dengan lembaga terkait 


12 |IKeakuratan naskah kerjasama pelayanan administrasi kependudukan sesuai petunjuk dan disposisi atasan 


timalisasi percepatan peningkatan kualitas pelayanan administrasi kependudukan 


benaran mengikuti rapat-rapat intern dan ekstern serta legislatif sesuai penugasan pimpinan 
benaran pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugas sebagai bahan evaluasi atasan 


benaran pelaksanaan tugas yang diberikan oleh pimpinan baik secara lisan maupun tertulis 


Memberi masukan dan pertimbangan kepada atasan 

Membuat konsep rumusan kebijakan dan program kerja bidang 
Menilai prestasi kerja bawahan 

Memberi motifasi kerja pada bawahan 


1 Pesanan Dinas Kependudukan 

8 8 dan Pencatatan Sipil 

: . : ae, Dinas Kependudukan 
Instansi terkait baik keatas (pusat), sejajar den Pencstaas: Sipil 

3 ISekretaris Dinas/Ka. Bidang/Ka. Sie/Ka. Sub. Bag Pa pendudukan 
dan Pencatatan Sipi 

& pelaksana Dinas Ke pendudukan 
dan Pencatatan Sipil 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


14 RESIKO BAHAYA 


Hmemparkema padan Ruangan 
Nyaman 


NAMA RESIKO PENYEBAB 


»|wIl» 


Paakadayang khusus — 
Aa 
a————Eww—wyw—w—y—y, y—gyy:yy, ——————————-: 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja Mampu bekerjasama dengan pihak lain 
b Bakat Kerja G,V.N, 0 
c Temperamen Kerja IA an BI 
d Minat Kerja lb, 3a 
e Upaya Fisik Melihat (S), Duduk (S), Berjalan (K), Berbicara (S), Menulis (S), Berkendaraan (K 
f Kondisi Fisik 
Jenis Kelamin : laki - laki/ perempuan 
Umur 125 Thn - 58 Thn 
Tinggi badan 1- 
Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan peraturan dan kebijakan Dl, D5, D6, 
Hubungan dengan data dan informasi MOP 2n 
Hubungan dengan orang 00,01,03,05 
Hubungan dengan benda X 
16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN 


9 (sembilan) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Kerjasama Lintas Sektor 

2 KODE JABATAN 

3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan 


d Pelaksana : - 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang kerja sama 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum /Ekonomi/ Teknik / Sosial/ Komunikasi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 
b Diklat : Diklat Teknis analisa kerjasama 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman dalam hal analisis kerjasama 


6 TUGAS POKOK 
WAKTU WAKTU 
URAIAN TUGAS Kata SAP PENYELESA| EFEKTIF an 
IAN (JAM) (JAM) 
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja 
subbagian, Dokenen 


Menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan 
data kerja sama, publikasi, dan hubungan 
2 masyarakat sesuai dengan kebutuhan danjenis datal Kegiatan 
Menganalisis data kerja sama, publikasi, dan 
hubungan masyarakat untuk mengetahui inti 
3 Kegiatan 
permasalahan, 
Mengidentifikasi masalah kerja sama, publikasi, dan 
hubungan masyarakat sesuai dengan hasil analisis 
4 Kegiatan 
Merumuskan konsep saran pemecahan masalah, 
5 pedoman, petunjuk pelaksanaan kerja sama, Kesra 
publikasi, dan hubungan masyarakat, 


a Pendidikan 


15,00 1250 


- 
ken 


- 
keji 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan pemberian 
bimbingan teknis kerja sama, publikasi, dan K 
egiatan 

hubungan masyarakat sesuai kebutuhan, 
Menyusun konsep naskah kerja sama, publikasi, 
dan hubungan masyarakat sesuai dengan Kegiatan 
ketentuan, 
Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kerja 
sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai 

. Kegiatan 
ketentuan, 


Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan 
sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas, Kegiatan 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan 

10 loleh atasan Kegiatan 


JUMLAH 1 000000 1425,00 | 00 


JUMLAH PEGAWAI 1,00 
Orang 
Aa URAIAN 


Dokumen bahan penyusunan program kerja subbagian, 


- 
ken 


- 
IN) 
SA 
ken! 
(Kej 


7,50 


7 HASIL KERJA 


Dokumen penyusunan instrumen pengumpulan dan pengolahan data kerja sama, publikasi, dan hubungan 
3 IDokumen analisis data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat 
4 |Dokumen identifikasi masalah kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat 


BEA 

13 | 

Dokumen rumusan konsep saran pemecahan masalah, pedoman, petunjuk pelaksanaan kerja sama, publikasi, dan 
Dokumen bahan fasilitasi dan pemberian bimbingan teknis kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai 

laporan konsep naskah kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai dengan ketentuan, 

| 83 | Dokumen bahan pemantauan pelaksanaan kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai ketentuan, 

jas | 


Laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas, 
Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


8 BAHAN KERJA 2 
oU Ea UU EGA Data TUGAS “| 
(co surat Perintah atau Nota Dinas” Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan | 


9 PERANGKAT KERJA : 


| No | PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


USB/FlashDisk Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Jaringan Intranet dan Internet Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Telepon / Faximile Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Le ara Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


| x0 | URAIAN 


(5 Menyapkan bahan penyusunan pegamkerasubbagan 


Menyiapkan bahan fasilitasi dan pemberian bimbingan teknis kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai 


10 TANGGUNG JAWAB 


Menyusun konsep naskah kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai dengan ketentuan, 

Menyiapkan bahan pemantauan pelaksanaan kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat sesuai ketentuan, 
|. | Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas, 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan. 


2 URAIAN 


|.1 (Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan terkait sistem informasi 


11 WEWENANG 


Melakukan koordinasi terkait sistem informasi 
Menyusun dan menganalisa Program Rencana Kerja 
Menyusun dan melaporkan hasil analis sistem informasi 


12 KORELASI JABATAN 


Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Dinas Kependudukan Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pelayanan dan Pencatatan Sipil pelaksanaan kegiatan/ program 


Dinas Kependudukan nsultasi dan koordinasi mengenai 


Kepala Seksi Kerj dan I i Pel: 
PA Pa NY AAN dan Pencatatan Sipil aksanaan kegiatan /program 


Dinas Kependudukan ordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil aksanaan kegiatan /program 


Staf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA : 


5 Penerangan ———————— ap —————— 
(os keadaantemparkeja Persi dana 
—eetaran ida ada getaran 


| x0 | NAMA RESIKO PENYEBAB 


14 RESIKO BAHAYA 


7 ndakadayangkhasus 
Ba AA NAS 
AA aa NN 


15 SYARAT JABATAN 


a Keterampilan kerja : Mampu dalam hal menganalisa kerjasama 
b Bakat Kerja : V,0 
c Temperamen Kerja : PR 
d Minat Kerja : lb, 3a 
e Upaya Fisik : Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 
f Kondisi Fisik 3 
a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
b Umur 125 Thn - 58 Thn 
c Tinggi badan bim 
d Berat badan 1- 
Postur badan 1- 
f Penampilan 1- 
g Fungsi Pekerjaan 
Hubungan dengan data dan informasi D5,D6 
Hubungan dengan orang 06,07,08 


c Hubungan dengan benda Xx 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : Baik, Sangat Baik. 


17 KELAS JABATAN : 7 (tujuh) 


INFORMASI JABATAN 


1 NAMA JABATAN : Analis Pelayanan 


2 KODE JABATAN 
3 UNIT KERJA 
a JPT Pratama : Kepala Dinas 
b Admnistrator : Kepala Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Pelayanan 
c Pengawas : Kepala Seksi Kerjasama dan Inovasi Pelayanan 
d Pelaksana : 2 
4 IKTISAR JABATAN : Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi di bidang pelayanan 
5 KUALIFIKASI JABATAN 
a Pendidikan : S-1 (Strata-Satu)/ D-4 (Diploma-Empat) bidang Hukum/ Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 
b Diklat : Diklat Teknis Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
c Pengalaman : Memiliki pengalaman dalam hal analisis pelayanan kependudukan dan pencatatan sipil 


6 TUGAS POKOK 


WAKTU WAKTU 
HASIL JUMLAH KEBUTUHAN 
URAIAN TUGAS PENYELESAIAN | EFEKTIF 
MN aa EA (JAM) 
Menyusun analisa rencana kerja pelayanan 
1 (penduduk dengan melakukan konsultasi ke atasan kegiatan 15.00 240.00 0.19 
langsung sebagai bahan kerja | i 
Mengumpulkan data dan informasi yang 
2 berhubungan dengan kegiatan pelayanan penduduk |. giatan 
dari masing-masing bidang pelayanan 


25,00 400,00 0,32 


25,00 400,00 
25,00 400,00 


Mengolah dan menyusun data sebagai bahan acuan 
analisa kegiatan pelayanan penduduk untuk . 
dijadikan pedoman pelaksanaan tugas kegiatan 


Mengumpulkan dan mengolah data dalam rangka 
perencanaan program dan kegiatan peningkatan : 
si kualitas pelayanan identitas penduduk kerpintan 
25,00 400,00 


Mengelola segala data, informasi dan inovasi 
pelayanan penduduk yang dilaksanakan oleh dinas |ke giatan 
Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan . 

7 (hasil pelaksanaan tugas: kegiatan 10,00 120,00 


Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Atasan 
langsung baik secara lisan maupun tulisan sebagai . 
bentuk loyalitas dalam pelaksanaan tugas kegiatan 7,50 150,00 


JUMLAH 2510,00 1,792 


JUMLAH PEGAWAI 200 
Orang 


IT 
In 
Mengevaluasi kegiatan pelayanan identitas 
5 (penduduk tahun lalu sebagai bahan pertimbangan Ikegiatan 25,00 400,00 0,32 
kerja untuk tahun berjalan 
| 
, 


7 HASIL KERJA 


Dokumen analisa rencana kerja Pelayanan penduduk 


Dokumen data dan informasi kegiatan pelayanan penduduk 


Dokumen data bahan acuan analisa kegiatan pelayanan penduduk 


Dokumen data perencanaan program dan kegiatan peningkatan kualitas pelayanan penduduk 


Laporan evaluasi kegiatan pelayanan penduduk 


Dokumen segala data, informasi dan inovasi pelayanan penduduk 


8 BAHAN KERJA : 


PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 


Untuk kelancaran pelaksanaan tugas 
Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


9 PERANGKAT KERJA 


10 TANGGUNG JAWAB 


11 WEWENANG 


12 KORELASI JABATAN 


Da samttimae Gita Ba Bebas SB SS ba 


Disposisi tugas dari atasan — Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 
| Surat Perintah atau Nota Dinas Ni Sebagai bahan pedoman pelaksanaan pekerjaan 


KJ PERANGKAT KERJA PENGGUNAA UNTUK TUGAS 


PC/Laptop 
Printer 
USB/FlashDisk 
Jaringan Intranet dan Internet 
Telepon/Faximile 


1 |Keakuratan analisa rencana kerja Pelayanan penduduk 
Keakuratan data dan informasi kegiatan pelayanan penduduk 
Keakuratan data bahan acuan analisa kegiatan pelayanan penduduk 
(2 kesikaratan Segala data, Informasi Gam ova PlaTATA PENBEIK 


Kebenaran monitoring, evaluasi dan pelaporan hasil pelaksanaan tugas, 
Es Kebenaran pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Atasan langsung 


Memberi saran dan pertimbangan kepada atasan terkait pelayanan 
Melakukan koordinasi terkait pelayanan 
Menyusun dan menganalisa Program Rencana Kerja 


Menyusun dan melaporkan hasil analis pelayanan 


| xo | JABATAN NIT KERJA/ INSTAN: DALAM HAL 


Kepala Bidang Pemanfaatan data dan Inovasi Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 
Pelayanan dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Konsultasi dan koordinasi mengenai 


Mena Sena ne an antena Pelayanan dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 


Dinas Kependudukan |Koordinasi mengenai masalah 
dan Pencatatan Sipil |pelaksanaan kegiatan/program 


Staf / Pelakasana 


13 KONDISI LINGKUNGAN KERJA: 


pala rama 


Tempat kerja Dalam Ruangan 


14 RESIKO BAHAYA 


15 SYARAT JABATAN 


a 


m0 LO 


Keterampilan kerja 
Bakat Kerja 
Temperamen Kerja 
Minat Kerja 

Upaya Fisik 
Kondisi Fisik 


Keadaan Ruangan Nyaman 


Cukup 


Mampu dalam hal menganalisa pelayanan identitas penduduk 
V,0 

P,R 

lb, 3a 

Melihat (S), Duduk (S), Menulis (S), Menghitung (S) 


a Jenis Kelamin : laki — laki/perempuan 
Umur 1 25 Thn — 
58 Thn 
c Tinggi badan 1 


d Berat badan 1- 


g Fungsi Pekerjaan 


Postur badan 
Penampilan 


Hubungan dengan data dan informasi 
Hubungan dengan orang 
Hubungan dengan benda 


16 PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN : 


17 KELAS JABATAN 


7 (tujuh) 


: D1, D5, D6, 
:07, 08 


Baik, Sangat Baik. 


KEKUATAN PEGAWAI 


PETA JABATAN 


DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 


Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 


Kelas 14 


Gol. Ruang - Pendidikan 


BEBAN KERJA 


IV/e: 9 ne 1 1/b: Sekretaris 
IV/a : 5 N/b: 1 I/a Kelas 12 Tn SABATAN ABK 
Iv/e: 1 3 nat. “1 KELOMPOK JABATAN FUNGSIONAL |Kid B| K|-/4 Gol. Ruang - Pendidikan — 
IV/b: 1 2 Ia: Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil | 1.543,00 
IV/a: 3 4 1/c Sekretaris 1.587,00 
Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil 1.414,00 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian Kepala Sub Bagian Perencanaan Kepala Sub Bagian Keuangan Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk 1.461,00 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayd 1.446,80 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Kepala Bidang Pengelolaan Informasi Administrasi K/ 1.416,30 
Kepala Seksi Identitas Penduduk 1.435,50 
30 ORANG TERDIRI DARI - 
Kepala Seksi Informasi Administrasi/Analis Kebijakk 1.587,00 
JABATAN PELAKSANA Kis BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kls) B| K4/- JABATAN PELAKSANA Ky B| Kl) Kepalr Seker Kelahiran Dan Kematian Analis Kebia SEL O0 
Ban nan Hanan ta aa Analis Sumber Daya Manusia Aparatur | 7| Of 1| -1 Analis Perencanaan Anggaran 7lofaif-a Penyusun Laporan Keuangan 7|lofaif-i| (Kepala Seksi Kerja Sama dan Inovasi Pelayanan/An 1.417,00 
Pengelola Kepegawaian elojif-1 Pengelola Pelaporan dan Evaluasi elolal Verifikator Keuangan elili|o Kepala Seksi Pemanfaatan Data dan Dokumen /Ana| 1.612,00 
Ba an en AG Sa Pengadministrasi Barang Milik Negara | 6| Of 1| “1 Pelaksanaan Kegiatan APBD Bendahara 7lihiho| (Kepala Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data dan D| 1-587,00 
Pengadministrasi Persuratan sjlililo Pengadministrasi Perencanaan dan Ss kaluha Pengolah Daftar Gaji elilifo| (Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan St/ 1.482,00 
Pengadministrasi Umum slojil- Program Pengadministrasi Umum sjijij|o Kepala Seksi Pindah Datang dan Pendataan Pendud| 1.492,60 
Kepala Sub Bagian Keuangan 1.542,50 
Kepala Sub Bagian Perencanaan/Perencana 1.443,80 
Kepala Sub Bagian Umum Dan Kepegawaian 1.464,00 
Analis Kependudukan dan Pencatatan Sipil T.390,00 
Analis Kerjasama Lintas Sektor 1.425,00 
Kepala Biene Pelayanan Pendanaan Mani aa sa Kepala Bidang Pelayanan Pencatatan Sipil Kepala Bidang Pemanfaatan Data dan Inovasi Pelayanan Ana Pee ANT Band 
Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Kelas 11 Analis Perencanaan Anggaran 1.489,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Analis Sumber Daya Manusia Aparatur 1.406,00 
Bendahara 1.462,00 
Pemeriksa Kependudukan 15.071,00 
Kepala Seksi Pindah Datang dan Pendataan Penduduk Kepala Seksi Informasi Administrasi Kependudukan Kepala Seksi Kelahiran Dan Kematian Kepala Seksi Na india Gan Dokumen. — MET ——— 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Pengelola Kepegawaian 1.391,00 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Pengelola Pelaporan dan Evaluasi Pelaksanaan Kegig 1.437,50 
Pengolah Daftar Gaji 1.440,00 
Verifikator Keuangan 1.357,00 
Pengadministrasi Kependudukan 24.872,60 
JABATAN PELAKSANA Kls| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kis BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kis! BI K|4/ JABATAN PELAKSANA Kls) B| K|4/ 
Pengadministrasi Perencanaan dan Program 1.300,00 
Pemeriksa Kependudukan 7jojifa Pemeriksa Kependudukan 7jolifa Pemeriksa Kependudukan 7jal2la Analis Penyuluhan dan Layanan Informa/ 7| O| 1|-1 Pengadministrasi Persuratan 1.404,50 
Pengadministrasi Kependudukan slofa3l- Pengadministrasi Kependudukan sliliflo Pengadministrasi Kependudukan slofaj-a Analis Kependudukan dan Pencatatan Si 7| o| 1-1 Pengadministrasi Umum 2.858,00 
Kepitin Setanidentias Pendodaie Kepala Seksi Pengelolaan dan Penyajian Data dan Kepala Seksi Perkawinan, Perceraian, Perubahan Status Kapsilh Sek Kerja Simi dar Inovasi Pelnyahnsi Kes ea 8 K s 
Dokumen Anak Dan Perwarganegaraan 
Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 Kelas 9 14 0 1 -1 
Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan Gol.Ruang - Pendidikan 13 - - - 
12 1 1 0 
11 4 5 -1 
JABATAN PELAKSANA Kis| BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kis BI K|4/- JABATAN PELAKSANA Kis) B| Kl-/ JABATAN PELAKSANA Kls) B| K|4/ 19 To 3 2 
Pemeriksa Kependudukan 7jalalo Pemeriksa Kependudukan 7lof2iz Pemeriksa Kependudukan 7lilalo Analis Kerjasama Lintas Sektor 7lofaja 8 - - - 
Pengadministrasi Kependudukan sj3foj-e Pengadministrasi Kependudukan slofil-a Pengadministrasi Kependudukan sjlof2|-2 Analis Pelayanan s|ol2|-2 7 Ta 22 
6 2 6 
5 6 24 
4 2 5 2 
3 & - 2 
2 3 2 2 
1 5 - - 
Jumlah 30 72 -42 


BUPATI MUARO JAMBI, 


Hj. MASNAH 


